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A EGOVAROSI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT XX. KERULET! TAGINTEZMENY

SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

A Tagintézmény m(kddési rendje
A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzd:

Korbélyegzd: _
(a bélyegz6n szerepld széveg és lenyomata)

Az intézményi bélyegz8k hasznalatdra jogosultak:

igazgato

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

A Tagintézmény egész évben folyamatosan mukdodik. A tanitasi szlinetekben ettdl el lehet
térni. A tagintézmény a tanév rendjéhez igazodva munkatervet keészit.

Az intézménybe vald belépés és benntartdzkodds rendjét a Tagintézmény hazirendje
tartalmazza. A tagintézmény nyitvatartasa: (tanév elején kerll mindig megallapitdsra)

o Székhely: 1205 Bp Martirok Utja 51. : hé-csti 8-19h, p 8-16h
Logopédiai telephely: 1201 Bp, Vérésmarty u. 128. H: 8-18, K: 8-16, Sz: 8-18, Cs: 8-17,

P: 8-16:

A vizsgalatkérés a beutalds mddjatol flggben személyesen, irdsban, telefonon torténhet. A
vizsgalatra érkezéket az Ugyviteli alkalmazott fogadja. A vizsgdlatra, foglalkozasra kiskoru
gyermekeket, tanulokat csak a szlldi fellgyeleti jogot gyakorld szilével (gondviseldvel,



gyammal) vagy dltaluk irasban megbizott nagykord személy kiséretében fogadja az intézmény.
A kliensek benntartozkoddsdnak egyéb szabélyait a hazirend részletesen meghatarozza.

A nyitvatartasi idon tul az illetékes tagintézmény vezetd engedélyével tartdzkodheat 2 dolgozd
a tagintézményben. A tagintézmény vezetd abban az esetben adhat engedélyt, ha a dolgozd

benntartézkodasdnak indoka az intézmény alapfeladatainak elvégzése.

1.1. A Tagintézmény-vezetdi tandcs mikodesi rendje

Az igazgatd az intézmeény igazgatotanacsanak tagja, kapcsolatot tart a fGigazgatdval és a
f6igazgato- helyettesekkel.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek,valamint egy vagy tobb valasztott képviseld megalkotja
a tagintézmény-vezetdi tandcsot. Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliiggs
feladatait a tagintézmény vezetSi tandcs segitségével végzi. A tandcs tagjai legaldbb

kéthavonta vagy szlikseg szerint értekezletet tartanak.

A munkavégzés szabdlyai

A munkarendet a tagintézmény vezetd, a logopédiai telephelyen a logopédiai igazgatdhelyettes
hatarozza meg, a dolgozok kéréset figyelembe véve. A munkarend a tanév kezdetén az adott
tanévre kertl megallapitasra, valtoztatni csak kliléndsen indokolt esetben lehet. A nyari iskolai
szlinet alatt szabadsdgoldsok miatt nyari munkarend Iéphet életbe. Minden véltoztatast a
tagintézmény igazgato, a logopeédiai telephelyen a logopédiai igazgatohelyettes hagy jéva, hoz
létre a dolgozokkal tortént egyeztetés utan. Vitas kérdés esetén a tagintézmény igazgatd a
logopédiai telephelyen a logopédiai igazgatdhelyettes dént, a jogszabalyok adta kereteken

bell.

A Martirok utjai telephelyen a szakdolgozok kotelezG odraik 50%-at délutani ordkban téitik
(f6szabalyként 14-19h, pénteken 12-16h). Indokolt esetben ettdl tagintézmény vezetdi
jovahagydssal el lehet térni. A kijaro fejlesztépedagogusok az dvoddk rendjéhez igazoddan
délelstti érékban toltik kételezd oraikat a partnerintézmények igényeivel is egyeztetve. a
logopédusok déleldtt az dvodakban, délutan az iskoldkban Iatjak el feladatukat, a telephelyen
pedig a szlll6kkel vald egyeztetés alapjan a fentiekben megadott nyitvatartasi id6ben tartanak

foglalkozésokat elére meghatarozott orarend szerint.

Betegség, akaddlyoztatds esetén az Ugyfeleket lehetdség szerint el6re értesiteni kell. Ennek
rendje a kovetkez6: a szakdolgozd sajat maga kételes végezni, ha el6re tudja, hogy
akadalyoztatva lesz (szabadsag, képzés stb.), Varatlan betegség esetén a szakdolgozd telefonon
értesiti az irodat és az iroda a szakdolgozo instrukcidi alapjan végzi az (gyfél értesitését. A
szakdolgozdk a Martirok Uti székhelyen lévd fakkjukban naprakész elérhetdségi listat tartanak,
aziroda ebbdl vagy vizsgdlat (BTM pl) esetén az el6jegyzési fuzetbdl (kék kdnyv) értesiti a sziilGt.
a logopédiai telephelyen a logopédusok, illetve irdnymutatdsuk alapjan a logopédiai titkar

értesiti a szlldket.



Oréakat helyettesiteni a munka jellege miatt nem lehet, kivételt képeznek a szakértsi vizsgalatok,
ahol indckolt esetben a tagintézmény vezet§ vagy helyettese a logopédiai telephelyen a
fogopédiai igazgatdohelyettes engedélyezi/rendeli el a cserét.

A munkatarsak kotelesek a munkavégzést a munkakéri leirasnak megfelelSen végezni.

A kliensekkel kapcsolatos adatokat szigardan a titoktartasi szabalyok szerint kezelik szakmajuk
etikai kddexe valamint a tagintézmeény igazgatd utasitasal szerint. A teamen és az intervizion
elhangzottakat semmilyen kériilmények kozott nem viheti ki.

A gyermekkel valé foglalkozéds ideje 45 perc, ettdl eltérni a gyermek pszichés éllapotatol
flggden, de a teljes k&tdétt draszam id6tartamanak betartdsa mellett lehet. A foglalkozdsok
kd8z6tt minimum 5 perc szlnetet kell tartani. A munkarend atszervezését a tagintézmény (a
logopédiai telephelyen a logopédiai igazgatohelyettessel) vezetdvel kell jévahagyatni.

A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjétél eltér6 munkarendje, valamint a tanitds
nélkli munkanapjaik eltéré temezése, illetve egyéb, a partnerintézmények programgbol
adddo akadalyoztatas, valamint az idépontra berendelt, de meg nem jelen gyermek/tanulé
hidanyzasa miatt a szakszolgalat munkatdrsainak meg nem tarthatd ordi, igazolt draként

kezelenddk.

Az a foglalkozds/éra, melyrél minden gyermek, tanuld hidnyzik, megtartott éranak mindsul,
munkatarsunk az liresen maradt idét az adott intézményben munkaideje szerint tolti, és az 6ra
leteltével 6rarend szerint folytatja a tovabbi munkajat.

A gyermekek felvétele, a foglalkozasok rendje

A tagintézményben ellatott szakfeladatok:
e Gyogypedagdgiai tandcsadds, korai fejlesztes, oktatds és gondozds
e Fejleszté nevelés
o Szakértdi bizottsdgi tevékenység
e Nevelési tandcsadds
e |ogopédia
e Konduktiv pedagdgiai elldtds
e Gydgytestnevelés
e Iskolapszicholdgiai, dvodapszicholdgiai elldtds
e Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozdsa

Az egyes szakfeladatok tartalmat a 15/2013. (VIIl.+'.) EMMI rendelet hatarozza meg.

A gyermekek felvételének rendje:
e Martirok utja-i telephely: az iroda a felvételi kdnyvbe (kék kényv) régziti, esetosztas a
teamen
o kijaro fejleszték: tanév eleji vizsgélatok illetve 6vodapedagégusi jelzések alapjén
e a logopédusok a tanev eleji szlirések és vizsgalatok? valamint tanév kézben sz(l6i és
pedagogusi illetve a Martirok Utjai székhely jelzése alapjan



e gyogytestnevelés: iskolakkal egylttmkédve, szakorvosi, iskolaorvosi beutald alapjén
o tehetség: oktatdsi-nevelési intézményekkel vald egylttmikodés illetve a Martirok Gtjai

szekhely rendje szerint
e Ovoda-, iskolapszicholdgia: oktatdsi-nevelési intézményekkel vald egylttm(kddés
illetve a Martirok Utjai székhely rendje szerint

A foglalkozasok rendjét az esetgazda szakdolgozo szabja meg, a szakma szabalyai, az esetleges
szakértSi vélemény és a tagintézmény kapacitdsanak flggvényében. A tagintézményben
varolista is mlkodik.

Az érintett nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas formaja és rendje

Kapcsolat a nevelési-oktatdsi intézményekkel

A kapcsolattartds célja: Az informéaciddramlas biztositasa, igények, kereslet megismerése,
visszajelzés a szolgaltatds minéségerdl, egylttmikoddés, szakmai tapasztalatcsere. A
kapcsolattartds folyamatosan torténik szobeli és irasos formaban egyarant torténhet.

A munkatervben meghatarozott mddon és megjeldlt idépontban nyilt napot, szlikség szerint
szakmai napot szervez.

Kapcsolattartds egészségiigyi szervekkel

A tagintézmény szlikség szerint kapcsolatot tart a védéndi szolgdlattal, iskolaorvosokkal,
gyermekorvosokkal, gyermekpszichidterrel. A kapcsolattartds formaja irdsbeli és/vagy szdbeli.
Az egylttm(kodés soran az intézmeny kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgalasat,
vizsgélati eredmények beszerzését.

Egylttmukédes gyermekvédelmi szervekkel

A tagintézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a megfeleld, a
Gyermekjoléti Szolgdlatndl, indokolt esetben jegyz6i hatdsdgi eljdrast is kezdeményezhet a
gyermekek, tanuldk érdekében.

A gyermekek érdekében hatdsagi felkérésre sajat kompetencidjdnak korében egylttmuikodik
a hatosagi szervekkel.

Gyermekjoléti Szolgalattal vald egydittmiikddés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl (ide tartozik a
bantalmazds is) szerez tudoméast, irasban értesiti a Gyermekjoléti Szolgdlatot a

csaladgondozas szukségességérdl vagy a veszélyeztetettség tényérél/gyanujardl.

Eseti alapon egylttm(ikodik a szolgélattal



Részt vesz az évenkénti jelz&rendszeri konferencian.

A sziil6kkel vald kapcsolattartas formdja és rendje

e A tagintézményi székhelyen (Martirok Gtja): tajékozddd beszélgetés, anamnézis,
értékeld megbeszélés, rendszeres, sziikség szerinti sziil6konzultaciok.

e kiilsé helyszinen végzett ellatds esetén (kijard fejlesztépedagogusok, logopédia): szlléi
értekezlet, sziil6konzultacié személyesen!, Kapcsolat elektronikusan is tarthatd, de ez
nem véalthatja ki a személyes konzultéciot és adatvédelmi valamint személyiségjogi és
titoktartasi kételezettséget nem szeghet.

e Gyodgytestnevelés: szlkség szerint

Az igazgatd és az igazgatéhelyettesek kozotti feladatok megoszldsa
Az igazgato felel a tagintézmény ellatasi kérzetében:
a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti kozdsség vezetéséért

szakalkalmazotti testiilet jogkérébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtdsaért,
szakszer( megszervezéséért és ellenérzéséért,

a féigazgatd altal raruhdzott illetve a tankerileti szolgalati rendben megszabott hatdskérén
bellll a szakmal munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

nevelési-oktatdsi, a gyermekjéléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatdsaggal, szil6kkel vald megfelel§ egylttmiikddésért,

a tanulé- és gyermekbaleset megelGzéséért.

Az igazgatd az igazgatOhelyettesek segitségével végzi vezetSi feladatait. Az igazgatd és
helyettese a munkakéri leirdsban megjeldli a vezet6k kézétti feladatmegosztést, a szakmai
irdnyftds felel6sét szakszolgalati tevékenységekre bontva. Eseti alapon a tagintézményvezet§
tovabbi megbizdsokat adhat.

A tagintézmény belsé ellendrzési rendje

Az ellen6rzés minden formaja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kévetelményekkel vald @sszehasonlitésa, a megallapitott tények értékelése irdnyuld
tevékenység, amely a kbvetkeztetése levondsara ad lehetdseget.

A tagintézményen belil belsé ellendrzésre jogosult az igazgato és az igazgatohelyettesek. Egyes
feladatokat tovdbb lehet delegdlni.



A tagintézmenyi belsé ellenérzés kiterjed

a szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre,

a munka és tizvedelmi szabalyok betartasars,

a szakszolgalati teveékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésére,
a szakszolgalati tevékenység eredményességére,

az ellatéssal kapcsolatos pedagégiai tervezémunkdra, pedgdgiai/fejlesztési tervezetekre,
napldkra.

A Tagintézmény feladatellatdsi helyei

Szlikség esetén ettdl eltérs feladatellatdsi helyek is lehetségesek és az is lehet, hogy az ellatott
feladatok véltoznak.

Martirok utja 51. székhely: korai, szakért8i bizottsagi, nevelési tandcsadd, konduktiv,
gyogytestnevelés, 6voda-iskolapszicholdgia, tehetség

Vorosmarty 128.: logopédia

Intézmeény neve cime telefon feladat
minden ovodaban:
Pesterzsébeti Baross Bp., 1201, Baross u. 79 - oszgggg 4331- kneer\é?éegé ;afréa{céssazcggés
Német Nemzetiségi Ovoda 81. 30 logopédia, téhetség'
Pesterzsébeti Gézenguz Bp., 1202, Zaldn u.11. 421-54-06
Ovoda
Pesterzsébeti Gézenguz i 3
Siioda Vackor Tagévodaia Bp., 1202, Lazdr u.18. 283-00-63
rzsébeti Gézengliz _—
e By Bbi, 1201, JOmsmenyL. | 2aa-po-ar
| Tagévodaja
Pesterzsébeti ] Bp., 1203, Bird Mihaly 285-00-25
Gyermekmosoly Ovoda utca 1.
Pesterzsébeti ] .
Gyermekmosoly Ovoda Epg_;ztﬁ, Lajtha Laszo 285-3761
Kékcinke Tagévoda B
Pesterzsébeti -
Gyermekmosoly Ovoda gg' 1205 Rakoczi u. 83- 285-2515
Makvirdg Tagévoda ’
lfesterzséheti Kerekerdd Bp., 1202, Nagysandor 285-02-75
Ovoda J6zsef u. 189.
I-‘:esterzsébeti Kerekerdd Bp., 1204, Kalmdr llona 284-16-63
Ovoda Bobita Tagévoda sétdny 1.




Human Szolgaltatasok

Pesterzsébeti Lurkéhaz Bp., 1202, Martirok Gtja
Givsda 505./B 285-51-02
Pesterzsébeti Lurkéhaz . i
Ovoda Gyermekkert Bp., 1204tfiéil_(c{ztar sasag 283-08-19
Tagévoda )
Pesterzsébeti Lurkéhaz i i
&voda Kincskeresd Bp.. 1202 Hunvadi Bnos:|  ghs ety
Tagévoda )
Pesterzsébeti Nyitnikék Bp., 1203, Kossuth
: ! 284-57-55
Ovoda L.u.3.
Pesterzsébeti Nyitnikék i
, Bp., 1203, Janos u.2. 284-63-98
Ovoda Bordka Tagévoda P !
Pesterzsébeti Nyitnikék Bp., 1203, Csepeli 4tjard
Ovoda Békaporonty 10/ a. 283-06-31
Tagovoda
G TE i 283-1275
Pesterzsébeti Nyitnikék | 5, 1501 Torontalu7. | 06/20-489-
Gvoda z6ld Ovi Tagévoda 9896
. tehetség minden
iskoldban, sziikség
szerint
Zrinyi Miklés Altalanos Bp.,1205, Martirok utja 285-05-73 ]
Iskola 47. logopédia minden
iskolaban
gyogytestnevelés
Ady Endre Altaldnos Iskola B, 1204, ;de SRR 421-50-60 gyogytestnevelés
Vérésmarty Mihaly Bp.,1201, Vorosmarty u. X :
Kliatinoe ickola 128, 284-43-23 gyogytestnevelés
Jézsef Attila Altala i . ) ]
ISkzma Attila Altalanos Bp., 1201,235_}t.tlla u. 25 283-07-60 gyégytestnevelés
Tétra Téri Altaldnos Iskola | Bp., 1204, Ttra tér 1. 280-06-86 | BYoBYtestneveles
iskolapszicholdgia
Lézér Vilmos Altaldnos Bp., 1202, Léz4r u.20. 286-06-74 | *
Iskola
Gyulai Istvan Altaldnos Bp., 1202, Martirok atja 285-42-48 *
Iskola 205.
Hajos Alfréd Altalanos Bp., 1203, l}ajtha L. u.5- 284-48-65 .
Iskola !
Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum
i Brok Fléris u. 283-08-58 ) ,
Eétvds Lorand B 120, Técgrlok Figris 4 283-06-24 gyogytestnevelés
Szakgimnaziuma és
Szakkdzépiskolaja
Févarosi Sztehlo
Gabor Gyermekotthon és — £ 3
Fogyatékosokat Befogadd Gereb:nalft?:i\ '21?5 285-34-31 korai, logopédia
Otthonok Vas Gereben
utcai intézménye
Pesterzsébet . oo 2
2 : . 1201 Budapest, minden bolcsédében

korai




Intézménye
Vérosmarty Bolcséde

Pesterzsébet
Onkormadanyzatanak
Humén Szolgéltatisok
Intézménye

Ady Bolcsdde

1204 Budapest, Ady
Endre utca 83-87.

284-15-73

Pesterzsébet
Onkormdanyzatanak
Human Szolgaltatisok
Intézménye
Koztarsasag BblcsSde

1204 Budapest,
Koztdrsasag tér 1.

283-12-84

Pesterzsébet
Onkormdnyzatanak
Human Szolgdltatasok
Intézménye

Kossuth Bolcséde

1203 Budapest, Kossuth
Lajos utca 3.

284-05-13

*A csillaggal jelolt iskolak tanuldi szdmdra masik iskoldban vagy a szakszolgalatban

biztositjuk a gyogytestnevelést.




