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A szabalyzat tartalmi elemeit az alabbi torvények, rendeletek, fenntartéi dontések alapjan
készitette el az intézmény vezetdje:

- A Kozoktatasrol sz6lo — tobbszor modositott — 1993. évi LXXIX. Torvény

- A nevelési-oktatasi intézmények muikodéserdl szolo tobbszor modositott 11
/1994 (VI1.8.) MKM rendelet

- 14 /1994 (V1.24.) MKM rendelet a fejleszté felkészitésrél és a pedagdgiai
szakszolgalatokrol

- az 1992. évi XXXIII. Tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol

- a 138/1992 (X.8.) Kormany rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol

- az 1992. évi XXXII. tv. a kozoktatasi intézményekben

l. Az intézmény jogallasa
1.Koltségvetési szerv neve: Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat
2. Székhelye: 8700 Marcali, Petofi S. u. 14.
Az intézmény székhelyén kivuli telephelye:  ----------

3. Az alapitd szerv megnevezese: Marcali Varos Onkormanyzata
Az intézmény fenntartoja: Marcali Varos Onkormanyzata
8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

4. Az alapitas éve: 1981.
5.Az intézmény tipusa. Kdzoktatasi tobbcélu pedagogiai szakszolgalati intézmény
OM azonositdja. OM-101861

6. Az intézmény jogel6dje: Varosi Onkormanyzat Nevelési Tanacsadd Beszédjavito és Korai
Fejleszté6 Kozpont

7. Az intézmény felligyeleti szerve: Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
8. Az intézmény fenntartdja: Marcali Varos Onkormanyzata
8700 Marcali, Rakoéczi u. 11.

9. Az intézmény mikdodési (ellatasi ) tertlete: Marcali varos kdzigazgatasi tertlete, a Marcali
Kistérség, Fonyodi Kistérség, ill. az egyedi megallapodasok altal érintett dnkormanyzatok
tertletei

10. Az intézmény jogallasa: onallo jogi szemely

11. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény részben dnalldan gazdalkodd koltségvetési szerv (ezen besorolas nem érinti az
intézmény szakmai 6nallésagat)

Az intézmény elbiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv.



Az intézmeny pénzugyi gazdalkodasi feladatainak ellatasara koteles onalléan gazdalkodd szerv
neve, székhelyes: Noszlopy Gaspar Altalanos és Alapfoku Miivészetoktatasi Iskola, 8700
Marcali, Széchenyi u. 60.

12. Az o0nall6 és részben oOnall6 gazdalkodasi szerv kozotti munkamegosztas és
felel6sségvallalas rendje: kulon megallapodas szerint.

13. Az intézmény vezetdjének kinevezeési rendje:

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel6 testiilete palyazat alapjan, jogszabalyban
megallapitott képesitési kdvetelményeknek megfeleld igazgatét nevez ki. A kinevezett igazgato
az intézmény egyszemélyi vezetb6je, az intézmény dolgozdinak tekintetében gyakorolja a
munkaltato jogokat.

14. Az intézmény tipusa:
Tobbcélu kdzos igazgatasu kdzoktatasi intézmény

15. Az intézményben ellatand6 alaptevékenység:

Szakagazati besorolasa : 856000 oktatast kiegészit6 tevékenység
TEAOR szama: 8560 — oktatasi kiegészité tevékenység
Szakfeladat: 80521-2 pedagdgiai szakszolgalat

16. Az intézmeény feladatai:

- Gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladata: a
gyogypedagodgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladata a sajatos
nevelési igény megallapitasanak idépontjardl kezddédbéen a gyermek korai
fejlesztése és gondozasa a szulé bevonasaval, a szlld részére tanacsadas
nyujtasa. Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, akkor vehet részt korai
fejlesztésben és gondozasban, ha nem kapcsolédhat be az évodai nevelésbe.

- A fejleszté felkészités feladata, hogy azoknak a gyermekeknek, akik
tankotelezettségiket sajatos nevelési igényuk miatt nem tudjak teljesiteni,
biztositsa a fejl6désiukhoz szikséges felkészitést, a szlldé bevonasaval, a szllé
részére tanacsadas nyujtasaval.

- A nevelési tanacsadas feladata a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kizd6 gyermekek problémainak feltarasa, ennek alapjan
szakvélemény készitése, valamint a gyermek fejleszté foglalkoztatasa a
pedagogus €s a szlul§ bevonasaval. A nevelési tanacsadas az O6voda
megkeresésére szakvélemeényt készit az iskolakezdéshez, segitséget nyujt a
gyermek évodai neveléséhez, a tanulé iskolai neveléséhez és oktatasahoz, ha
a gyermek, tanulé egyéni adottsaga, fejlettsége, képességet, tehetsége,
fejlédésének Uteme indokolja. A nevelési tanacsadas segitségét kérheti a szulb
tovabba a szulé egyetértésével az 6voda, az iskola és a kollégium. a nevelési
tanacsadas e feladatai korében pedagdgiai, pszicholégiai tamogatast,
fejlesztést, terapias gondozast nyujt a gyermeknek, a tanuldnak ill. tAmogatja a
pedagogus nevelés és oktatd munkajat, segiti a csaladdal valo
kapcsolattartast. A nevelési tanacsadas ellathatja az iskolapszicholdgiai



szolgaltatas feladatait is. A nevelési tanacsadas feladata tovabba: ellenérzi a
szakvéleményben foglaltakat végrehajtasat, ezenkivil segiti a szakértéi és
rehabilitacios bizottsag altal készitett és a nevelési tanacsadd részére
megkuldott szakvélemény alapjan azoknak a gyermeknek, tanuldknak, évodai,
iskolai, kollégiumi ellatasat, akik a megismerd funkcidk vagy viselkedés
fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd, tartés és sulyos
rendellenességével kizdenek.

- Logopédiai szolgaltatas feladata: a beszédinditas, beszédhibak javitasa, nyelvi
kommunikaciés zavarok javitasa, diszlexia megel6zése, gyogyitasa.

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

- A konduktiv pedagdgiai szakszolgalat feladata a kozponti idegrendszeri
sérlltek konduktiv nevelése, fejlesztése, gondozasa. Gydgyuszas, HRG-
program.

- Gyogytestnevelés feladata : a gyermek, a tanuld specialis egészségugyi célu
testnevelési foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlirévizsgalat
gyégy-vagy konnyitett testnevelésre utalja.

- utazd gyogypedagogiai ellatas feladata: segiti az 6évodakban, iskolakban
integraltan nevelked6 sajatos nevelési igényl gyermekek oktatasat, nevelését.

- Tehetséggondozas.

- Tanfolyamokat, el6adasokat tart a pedagogusoknak, szuléknek.

- A Marcali Tobbceélu Kistérsegi Tarsulas tarsult onkormanyzatai, valamint klon
megallapodas alapjan mas telepulések onkormanyzatai részére pedagdgiai
szakszolgaltatas nyujtasa.

16. Az intézmény mikodése:

Az intézmény feladatanak ellatasara szolgalé vagyon:

Az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat altal hasznalt 8700 Marcali, Petdfi s. u. 14. szam alatti
ingatlan (helyrajzi szama: Marcali 71 /2) valamint az intézmény egyéb targyi eszkdz és
készletallomanya az dnkormanyzat tulajdonat képezi, azokra az onkormanyzat az Egységes
Pedagdgiai Szakszolgalat részére ingyen hasznalati jogot biztosit.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyon feletti rendelkezés jogat Marcali Varosi Onkormanyzatanak a vagyonrol és a
vagyonnal rendelkezés szabalyairdl szolo 12 /2004. (IV.23.) rendeletében leirtak szerint
gyakorolja.

17. Az intézmény vallalkozo6i tevékenységet nem folytat.
18. A koltségvetést megallapito szerv: Marcali Varos Onkormanyzata

8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

19. Az intézmény megszlntetése: )
Az intézmény a jogszabaly altal nevesitett esetekben Marcali Varos Onkormanyzata jogosult
megszuntetni, melyrél hatarozattal dont.



20. Az alapit6 okirat felllvizsgalatanak rendje:

Az intézmény alapito okiratat felll kell vizsgalni minden olyan esetben, amikor a Kozoktatasrol
sz016 1993. évi LXXIX. térvény, a nevelési — oktatasi intézmények mikodésérdl szolé 11 / 1994.
(VI.08) és a 14 /1994 (VI.24.) MKM rendelet, valamint az allamhaztartasrdl szélo 1992. évi
XXXVIII. térvény modositasa, tovabbi Marcali Varos Onkormanyzat KépviselS-testiiletének
feladat-ellatasi rendelkezései ezt indokoltta teszik.

21. Hatésagi ellen6rzés rendje:
A Kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX: torvény 80 § (2) bekezdése alapjan.

22. Az alapito okiratot jovahagyo hatarozat szama: 29 /2008. 1. 28.
23. Az intézmeény levelezési cime:

8700 Marcali, Pet6fi S. u. 14.
E-mail: nevtanmarcali@freemail.hu

24. Az intézmény bélyegz6i:

1 db fejbélyegz6: Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat
8700 Marcali, Pet6fi S. u. 14.
Tel: 85-510-284

1 db korbélyegz6: Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
k6zépen a Magyar Kdztarsasag cimerével

3 db korbélyegzd: 3 f6 logopédus nevével és az intézmeény nevével

25. Az intézményi bélyegzbk hasznalatara jogosultak:
Az intézmény vezetbje, helyettese, az asszisztens-adminisztrator

Il. Az intézmény tevékenysége, feladatkore

Az intézmény a fejlesztdé felkészitésrél és a pedagogiai szakszolgalatokrol szold 14 /1994.
(VI.24.) MKM rendelet, tovabba a Kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény értelmében latja
el feladatait.

Az intézmény feladatai: - nevelési tanacsadas
- logopédiai szolgaltatas
- korai fejlesztés
- fejleszté felkészités
- gyogytestnevelés
- konduktiv pedagdgia
- utazé gydgypedagogiai ellatas
- tehetséggondozas
- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas
- iskolapszicholégia


mailto:nevtanmarcali@freemail.hu

Intézményunk a kiskoruak mentalhigiénés ellatasaban kdézremikoédéd pszicholdgiai, pedagdgiai
szolgaltatast nyujtd nevelési — oktatasi intézmeény.

Mindenkor a gyermek érdekeit kell szolgalnia, biztositva az allampolgari jogok tiszteletben
tartasat, a szul6kkel valé egyuttmikodeést, ennek érdekében:

részt vesz a harmadik életéviket betOltott gyermekek mentalhigiénés
ellatasaban

végzi a problémakkal kuzd6 kiskoruak vizsgalatat, pedagogiai, pszichologiai
tanacsadast, a terapias gondozasat.

fejlettségi  vizsgalattal kozremikodik a  differencialt  beiskolazas
megvalositasaban

szakvéleményt ad a tankoteles korba |€p6 gyermekek fejlettségi szintjérél
segiti a tanulok képességének, tehetségének megismerését, a kiemelkedben
tehetséges tanulok gondozasat

végzi a fogyatékos gyermekek szirését és iranyitasat a Tanulasi Képességet
Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaghoz

végzi a 0-3 éves koru gyermekek korai fejlesztését

fejlettségi felkészitést

végzi a kozépsos koru gyermekek prevencios szlrését

biztositja a varos és a Kistréseég logopédiai ellatasat

szakorvosi vizsgalatra iranyitja a tanacsadason vagy vizsgalaton megjelent
gyermekeket, ha sziukséges

segiti a pedagodgusok, o&évondk tovabbképzését, esetelemzésekkel a
tapasztalatok megbeszélésével, konzultaciok szervezésével a modszertani
kultara fejl6dését

részt vesz a nevelési propagandaban, pedagdgiai, pszichologiai eléadasokkal
felvildgositd munkat végez a szulék korében

egyuttmikodik az oktatasi, egészségugyi intézményekkel, valamint a Szocialis
és Egészségugyi Szolgaltatdé Kozponttal, Gyamhatdsaggal

Az intézmény nyitott, igénybevétele feltételnez nem kotott. A segitséget kérd egyének,
csoportok vagy kozvetlenul keresik fel, vagy a tertleten mikddé mas intézmények javasoljak az
igénybevételét. Az intézmény a hozza forduld, vagy vele barmilyen kapcsolatban Iévé
egyénekkel, csaladokkal az onkéntesség alapjan alakit ki egyuttmikodést. Mikdodése nem

hatosagi jellegd.

Vizsgalataink soran figyelembe vesszik a nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozdé gyermek,
tanuld, anyanyelvi, szociokulturalis sajatossagait. (46/2001. (1.26.) OM rendelet 5 § (5)

bekezdése)



lll. Az intézmény tevékenységi formai
Az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat tevékenysége nem hatdsagi jelleg. Intézmeényunkben
diagnosztizald, tanacsadé és gondoz6 munka folyik:

diagnosztizalas: pedagogiai és pszicholdgiai vizsgalatok alapjan feltarja a
problémak okat és eredetét. E munka soran esetleges egészségugyi okok
kizarasa eérdekében orvosi vizsgalatot vesz igénybe. Anamnézist készit a
szulbvel. Exploraciot végez a szul6ével és a gyermekkel egyarant, melyet
szukség esetén pszichologiai teszt-vizsgalatokkal egészit ki. A team kozos
tevékenységének eredményekeént jon létre a diagnodzis.

tanacsadas: célja a vizsgalt gyermekek kornyezetének befolyasolasa az egyéni
nevelést el6segit6 eljarasok szorgalmazasara. A tanacsadas iranyulhat a
gyermekre és kozvetlen kornyezetére, a szuld, a pedagdgus egyedi vagy
tanuldcsoporttal kapcsolatos modszereinek a befolyasolasara, athangolasra, a
napirendre, szabadidére stb. nevelési, életvezetési tanacsadas.

gondozas: amennyiben a tanacsadas nem vezetne eredményre, gondozasba
kell venni a gyermeket ill. annak csaladjat. A gondozas komplex pedagogiai,
pszicholdgiai és orvosi tevékenységbdl all.

utazé szolgalat: utazd szolgalat keretén belil megvalosuldé diagnosztikai,
tanacsadoi és gondozdi tevékenyseég

iskolapszicholdgiai szolgaltatas nyujtasa a Fonyddi tobbcélu Térségi Tarsulas
tertletén lévd Kijeldlt iskolakban, dvodakban

Az intézmény szolgaltatasai

pedagogiai diagnosztika, fejleszté pedagdgiai munka, szakvélemény keészités,
konzultacio

pszichodiagnosztika, pszichoterapia, krizishelyzetek kezelése

nevelési, életvezetési tanacsadas, iskolapszichologia

fejlettségi szerinti beiskolazashoz szikséges vizsgalatok, szakvélemények
készitése

logopédiai ellatas

korai fejlesztés

fejleszt6 felkészités

gyogytestnevelés

tehetséggondozas

utazé gydgypedagdgiai szolgaltatas

konduktiv pedagdgia

gyamhivatallal val6é egyuttmikddés, felkérésukre szakvélemény készitése

a gyermekek korében végzendd prevencidos munka

Ayres-terapia

Ovodai és iskolai fejleszt§ pedagogusok szamara varosi szintl
munkakozosségi foglalkozasok vezetése

egyeb, megrendelések vagy megallapodasok alapjan ellathatd, kiegészitd
tevékenységek: - tovabbképzések, el6adasok tartasa iskolai, &vodai
pedagdgusok szamara

konzultacids, szupervizios lehetéségek biztositdsa pedagdgusok szamara
ismeretterjeszt6 el6adasok tartasa szulb6k szamara

szakmai gyakorlati képzdhely biztositasa, felsGoktatasi intézménnyel kotott
egyedi megallapodas alapjan

fejleszté eszkozok és jatékok szakmai tanacsadassal torténd kolcsonzési
lehet6seégenek biztositasa



utazé gydgypedagdgiai- logopédiai szolgaltatdas nyujtasa a térségben,

amennyiben palyazati forras erre lehetéséget ad.

fogadoorak tartasa havi rendszerességgel szilék és pedagdégusok szamara

szul6i tanfolyamok, baby-sitter szolgalat , amennyiben erre palyazati forras van
gyoégyuszas, amennyiben erre palyazati forras van

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, a kapcsolattartas és a belsé ellenérzés rendje

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény a feladatait féallasu munkatarsakkal, valamint megbizasos jogviszonyban Iévd és
Oraado pedagodgusokkal latja el.

Munkakorok a feladat ellatasara féallasban:

- vezeté(gyogypedagogus, pszichopedagogus) 1f6
- vezetd helyettes (gydgypedagdgus) 16
- pszichologus 2f6
- logopédus 3 f6
- gyogypedagogus 3 f6
- gyogytestnevel6 2f6
- fejleszté pedagogus 1f6
- adminisztrator, gyermekfellgyel6 16
- gyermekfellgyeld, technikai dolgozo 16
15 6

megbizasos jogviszonyban:
- gyermek szakorvos 16

Az intézmény szervezete funkcionalis felépitést mutat.

A csoport tagjainak kozvetlen vezetését, s az iranyitas dsszes feladatat az intézményvezetd
gyakorolja. A vezet6 helyettes a masodik szintet kizardlag szakmai és szervezési szempontok
szerint iranyitjia. Az ilyen struktura elénye, hogy az ala- és fdlérendeltségi viszonyok
egyeértelmiek, a rendszer attekinthetd, konnyen bévitheté a szervezet egészének megbontasa
néelkul, megvaldsul a vezetés egysége, a hataskorok jol korulhatarolhatdk, keresztintézkedések
nem kovetkeznek a felépitésbdl, valamint elésegiti a hatékony ellenérzés megvaldsulasat.

Az intézmény jelenleg 15 f6 féallasu szakemberrel dolgozik.

Az intézmény tevékenységének jellemzd vonasa a team jelleg. A kuldnb6zd szakképesitési
munkatarsak aktivitasa egyuttmikodve teszi lehetévé a probléma sokoldalu feltarasat és
megoldasat. A team tovabba konzultacios és szupervizids segitséget nyujt tagjai szamara.

A parhuzamos hierarchia latszatat keltd szervezetekre jellemzd, hogy a feladatok megoldasa
érdekében munkacsoportok, teamek alakulnak. A team olyan egyuttes, ahol mindenkinek
meghatarozott szerepe van. Az eredményesseg alapvetbéen a tagok tokéletes dsszhangjatol,
egyetértésétol fugg. A team noveli a szervezet reakcidkészségét, valamint kedvezd feltételeket
biztosit a munkatarsak 6nall6 kezdeményezbkészségenek kibontakoztatasara. A szakemberek
a team tagjaként olyan tapasztalatokat tudnak hasznositani, melyre egyébként nem lenne
lehetbéséguk. A team munka elbnye, hogy az 0sszes vizsgalati irany egyidejlileg valik
feldolgozhatéva, a probléma feldolgozdsa komplex moddszerekkel torténhet, a



problémamegoldas uteme felgyorsul, minimalisra korlatozodik a tévedések lehetésége, valamint
harmonikus munkahelyi Iégkor alakul ki.

Hatranya lehet, hogy a kollektiv dontések — adott esetben — kedvez6 lehet6séget kinalnak az
egyéni felel6sség aldl torténd kibuvasra, tovabba e szervezeti forma minimalis lehetéséget ad
arra, hogy a dolgozok kitoré elismerésekre tegyenek szert.

Az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat strukturaja — bar funkcionalis szervezetet alkot — hiszen
vezetbje ©Onallé iranyitasi jogkorrel rendelkezik, s igy a beosztottak felett gyakorolja a
munkaltatoi jogokat — Osszességében a team munka Iényegébdl adoddan, a parhuzamos
hierarchiat alkoto szervezetre jellemz6 sajatossagokat mutat.

szervezeti felépités

Igazgato
I

Kozalkalmazotti képviseld Mindségligyi vezetd

Vezeto helyettes

pszichologusok
gyogypedagdgusok

logopédusok

gyogytestnevel6k
fejlesztépedagdgus

adminisztrator — gyermekfellgyel6
gyermekfellgyel6- takaritd

Vezeték kozotti munkamegosztas

Az intézményvezetd feladatkore:

intézmény szakszer( és torvényes mikodtetése

takarékos gazdalkodas

pedagogiai munka iranyitasa, ellendrzése

az intézmény ellendrzései, mérései, értékelései

az intézmény mindségiranyitasi programjanak mikodtetése

a pedagdgiai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése
a tanulé és gyermekbaleset megel6zése

a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott feladatok szakszer(
végrehajtasa

tanfolyamok, tovabbképzések engedélyezése

a munkaterv elkészitése

Az intézményvezetd hataskore:

képviseli az intézményt az allam és tarsadalmi szervek el6tt
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- gyakorolia a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan Uugyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv
szerz6dés (kbzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskoérébe

- meghatarozza az intézmeény mikodési rendjét

- cégszerlen alairt ugyek

- eszkozbeszerzéssel kapcsolatos ugyek

- az intézmény bélyegzbjével lepecsételt barmely irat csak a vezetd el6zetes
hozzajarulasaval kerulhet kiadmanyozasra

A helyettes feladatkore:
- korai fejlesztés szervezése, iranyitasa
- tuléra elszamolas
- a munkarendek, pedagogus idOkeret elkészitése

A helyettes hataskore:
- a helyettes az iranyitasa ala tartozé szervezeti szintet kizardlag szakmai és
szervezeési szempontok szerint iranyitja
- alairasi jogkore az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a postazandd
szakvélemények tekintetében, illetve a vezetd altal aktualisan meghatarozott
ugyek vonatkozasaban van.

A helyettesités rendje
- a vezet6t tavollétében az intézményvezetd — helyettes, az 6 akadalyoztatasa
esetén a vezet6 altal megbizott személy helyettesiti.
- az intézmény munkatarsait tavollétuk esetén a vezetd altal kijelolt személy
helyettesiti

Szakalkalmazottak és a vezet6 kozotti a kapcsolattartas rendje
- team megbeszélések: minden hét csutértokdon 12.00— 14.00
- a napi kapcsolattartas a vezet6 és alkalmazottak kozott telefonon ill.
személyesen torténik
- évente tanévnyitd, félévi és tanévzaré értekezletet tart az intézmény
alkalmazotti kdrében
- azintézményben 1 f6 kdzalkalmazotti képviseld tevékenykedik.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

- afejleszt6 foglalkozasok kapcsan: el6zetes egyeztetés alapjan barmikor

- fogadddrakon, minden ho elsé kedd: 17.00 — 18.00

- a kapcsolattartas egyéb eszkozei a személyes informaciocserére: telefon, fax,
e-mail

- panaszkezelés: a szllék panaszait, kifogasait illetve elégedettségére
vonatkozd észrevételeit dokumentaljuk. A panaszok kifejezésére elb6zetes
idépont egyeztetés utan nyujt lehetéséget az intézmény vezetdje.
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Etikai eldirasok

az intézmény munkatarsai csak szakképesitésuknek megfelel6 feladatokat
lathatnak el

az intézmény munkatarsainak magatartasat mindenkor, minden korulmények
kozott a kiskoru gyermek érdeke kell, hogy meghatarozza. Biztositaniuk kell az
allampolgari jogok tiszteletben tartasat, a szul6kkel valo egyuttmikodeést.

az intézmény munkatarsait titoktartas kotelezi

minden kolléga munkajat annak tudataban végzi, hogy személyisége, annak
minden megnyilvanulasa — a kozvetlen tarsadalmi megitélés vonatkozasaban —
az intézmény arculatat befolyasolja. Ennek megfelel6en az intézmény minden
esetben egy személyben ugy képviseli, hogy az aktualis vezetés és a team
egyseges szellemiségének mindenkor megfeleljen

az ugykezelésben csak az adott ugyben érintettek vesznek részt

V. Az intézmény miikodési rendje

A munka tervezése

az intézmény munkatarsai éves munkaterv alapjan dolgoznak, amely a tanév
rendjéhez igazodik.

a munkaterv egy példanyat az intézmeényvezet6 a tanévkezdéstdl szamitott 30
napon belul eljuttatja a fenntartohoz

a munkatarsak beosztasat (rendelési idejét) adott év szeptember 10-ig kell
elkésziteni

A munkarend kialakitasa

az intézmény a személyi adottsagokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan
alkalmazhaté munkarendet alakit ki

a tanév szorgalmi idejében teljes munkaiddben, a tanitasi sziinetekben ugyeleti
rend szerint latjak el a munkatarsak a feladatukat

a nyitvatartasi id6 kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy az intézmény
szolgaltatasait délel6tt és délutan is igénybe vehessék az érintettek.

utazo szolgalattal a helyi iskolakban, évodakban

iskolapszicholdgiai ellatas a helyi iskolakban, évodakban a fonyddi térségben,
rendelési id6 meghatarozasaval

Az intézmény nyitva tartasa:

szorgalmi idében: H-CS: 7.30 — 16.00
P.: 7.30 - 13.30

tanitasi sziinetekben: (6szi, téli és tavaszi sziinetben) H-P : 8.00 — 12.00

mivel az oktatasi miniszter 14 /1994 (VI. 24.) MKM rendelet 4 § (1) bekezdése
lehetéveé teszi, ezért a nyari szlinetben fogaddénapok formajaban biztositjuk a
pedagogiai szakellatas igénybevételének lehetéségét az aldbbiak szerint:
minden hétféi napon: 8.00 — 12.00

az érintett dolgozdk kotelezd draszamat az alabbi rendeletek szabalyozzak
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A pedagogusok munkaidd beosztasara elsésorban a Kt.16.§ (4) bekezdésében
foglaltak az iranyadok. Az intézményvezet6 és a helyettes heti kotelez6 éraszamat
a Kt. 1. sz. melléklete harmadik részéren A/7 pontja, a beosztott pedagdgusok heti
kotelez6 oraszamat a Kt. 1. sz. melléklete harmadik részének B, pontja
szabalyozza. Azt, hogy az emlitett alkalmazottaknak a kotelezé éraszamon belul
és azon felll, a heti 40 oras teljes munkaid6 erejéig milyen munkakori feladatokat
kell ellatniuk, a Kt. 1. sz. melléklete harmadik része Il. fejezetének 10. és 14.
pontja szabalyozza, tovabba a pedagdgus idbkeret.

A Kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIIl. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben targya 138/1990. (X.8.) Kormany rendelet 7. §-a
(1) bekezdése alapjan ,A nevelési-oktatasi intézményekben vezetett munkaidé-
nyilvantartadsnak tartalmaznia kell a tanitassal le nem kotott munkaidd
keretében ellatott feladatokat, kulén megjeldlve a nevelési —oktatasi
intézményen kivul ellatott feladatokat.” Intézményink &ltal kidolgozott
munkaiddé —nyilvantartast a pedagdégusok napi rendszerességgel vezetik. A
munkaidé-nyilvantartdas adatainak Osszesitését és ellenérzését 2 havi
rendszerességgel az igazgatéhelyettes végzi.

A nevelési-oktatasi intézményben végzett a tanitassal le nem kotott munkaidé keretében
ellatott feladatok:

team megbeszélések

adminisztracio (pl. dossziék vezetése, teszt-javitas, munkanaplé vezetése, ill.
egyéni forgalmi naplo vezetése)

szakvéleményiras

szervezési feladatok

konzultacio

tovabbképzés

munkakdzosségi foglalkozasok

A nevelési —oktatasi intézményen kivul végzett a tanitassal le nem kotott munkaidd
keretében ellatott feladatok:

felkészllés a foglalkozasokra, egyéni fejlesztési tervek elkészitése

konzultacio

ellenérzés

szUl6i értekezlet/fogaddora

tovabbképzés/konferencia

hospitalas

el6adasok tartasa

az intézmény munkatarsai kotelesek szakmai tudasuk gyarapitasara,

felfrissitésére: - egyéni onképzéssel ujitjak fel tudasukat, megismerkednek
Ujabb kutatasokkal, rendszeresen olvassak a hozzaférhetd szakirodalmat

részt vesznek a helyi (varosi, megyei) ill. kdzponti (orszagos) szervezési
tovabbképzéseken, konzultacidkon.

az intézmény a hatalyos jogszabalyok szerint tovabbképzési programmal és
Beiskolazasi tervvel rendelkezik.
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VI. Munkaidé nyilvantartas eljarasi szabalyai

Jelenléti iv

40 oras
munkahét
teljesitése

Naplok

Teljesitmény- Forgalmi naplo Logopédiai
mutatd naplo
Gondozotti
naplo
Korais naplé Fejleszto felk. Nyilvantart6 lapok  Gyogytestn. napld

naplo Nevtan

A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézményvezetd és helyettese munkarendjének kialakitasa soran elsédleges szempont,
hogy kotelez6 oraikat ugy osszak el, hogy az intézmény nyitva tartdsa soran valamelyikik
mindig az intézményben tartdzkodjon. Azon id6 alatt, mig gyermek vagy szul6é az intézményben
tartozkodik, biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat.

A gyermek intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak
rendje

a gyermek felugyeletéért a vizsgalatvezet6 /foglalkozast vezeté munkatars

vagy az altala megbizott személy felel

- azoknak a gyermekeknek a fellgyeletét, akikért a szul6 a foglalkozas végéig
nem érkezik meg az asszisztens koteles ellatni

- azoknak a gyermekeknek a fellgyeletét, akiket a szul6é a foglalkozas kezdete
elétt az intézményben hagy az asszisztens koteles ellatni.

- vizsgalatot/foglalkozast kdvetbéen csak azon gyermekek engedhetdk el szulbi

feligyelet nélkil az intézménybdl, akik esetében a szildé errdl irasban

nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a gyermek anyagaban kell elhelyezni, a

nyilatkozat beszerzéséért az esetvezetd felel.
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A gyermek tavolmaradasanak engedélyezési rendje

ha a szul6 a gyermekét valamely ok miatt nem tudja a foglalkozasra elhozni,
minél hamarabb, de legalabb egy munkanappal el6bb tajékoztatnia kell az
esetvezet6t.
ha a gyermek tavolmaradasa el6ére nem lathatd okokbdl torténik, azt a
tavolmaradas napjan lehet6leg minél elébb be kell jelenteni telefonon vagy
személyesen

A foglalkozasrél val6é hianyzas kovetkezményeinek meghatarozasa

a szulét az els6 foglalkozas alkalmaval tajékoztatni kell a hianyozasok 6t és
gyermekét érintdé kovetkezményeirdl

els6 alkalommal torténé hianyzas a forgalmi naploban dokumentalasra kerul
masodik alkalommal torténé hianyzas a gyermek anyagaban Kkerul
dokumentalasra, forgalomnak nem minésul

harmadik alkalommal torténé hianyzas esetén — ha a szilé nem jelzi a
tavolmaradas okat — a gyermeket torolni kell a forgalombal, helyét a vardlistan
kovetkezd személy foglalhatja el. A hely meglresedését a vizsgalatvezetd
koteles az asszisztens-adminisztratornak jelenteni.

A szak alkalmazotti kozosség dontési jogai

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa

Az egyetértési jog gyakorlasara vonatkozé szabaly a Kt. 84. § (6) bekezdése
szerint.

A dontési jog gyakorlasara vonatkozé szabaly a Kt. 57. §-a szerint. A
szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasara és modositasara vonatkozo
dontési jogkorét az intézmény szak alkalmazotti k6zossége masra nem
ruhazhatja at.

a munkaterv elfogadasa

a kozalkalmazotti szervezet kialakitasaval és mikodtetésével kapcsolatban

a kollektiv szerz6dés elfogadasa

az intézményi munkat értékel 6sszefoglalé elemzések, jelentések elfogadasa
az intézmény tevékenységi korére kiterjedé kutatasokban, kisérletekben valo
részveétel

a szakmai dokumentacio rendjének meghatarozasa tekintetében

a szak alkalmazotti k6z6sség a hataskorébe tartozd feladatok atruhazasarol
nem rendelkezik

A gyermek tanuldk jogai
Jogom van ahhoz, hogy

az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalatban toltétt id6 alatt biztonsagban és
egészséges  kornyezetben nevelienek, oktassanak, fejlesztésemet
életkoromnak és fejlettségemnek megfeleléen alakitsak ki.

személyiségemet, emberi méltésagomat és jogaimat tiszteletben tartsak és
védelmet biztositsanak szamomra a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Nem
vethetnek ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazo
buntetésnek vagy banasmodnak

képességeimnek, érdeklédésemnek, adottsagaimnak megfelel6 nevelésben,
oktatasban részesuljek

az engem érintd kérdésekrdl tajékoztatast kaphassak, véleményt
nyilvanithassak
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Oonrendelkezési jogomat, cselekvési szabadsagomat, maganélethez vald
jogomat tiszteletben tartsak, e jog gyakorlasa azonban korlatozhat masokat e
jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsaim,
az oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, ill. a
mivelédéshez valo jog érvényesitéséhez szikséges feltételek megteremtését
a velem valé foglalkozas soran nemzeti, etnikai kisebbséghez valo
tartozasomat, tovabba anyanyelvi és szociokulturalis sajatossagaimat
figyelembe vegyék

Kotelességem, hogy

felkészuljek a foglalkozasokra, elkészitsem a hazi feladatomat, vagyis
hozzajaruljak — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal —
képessegeim és személyiségem kibontakoztatasahoz

Ovjam sajat magam és tarsaim testi épségét, egészseget

részt vegyek a foglalkozasokon

a szlkséges felszerelést magammal hozzam

elsajatitsam és alkalmazzam az egészséget és biztonsagot védo ismereteket
betartsam a balesetek megel6zését szolgald szabalyokat (err6l a velem
foglalkozé szakember tajékoztatast ad nekem)

azonnal jelentsem az intézmény valamely dolgozéjanak, ha sajat magam,
tarsaim vagy masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenyseéget, ill. valamilyen
rendkivili eseményt (pl. természeti katasztrofat, tlizet, robbantassal torténd
fenyegetést) vagy balesetet észlelek.

rendkivili esemény esetén pontosan betartsam az intézmény felnétt
dolgozdinak utasitasat

azonnal jelentsem az intézmény valamely dolgozoéjanak, ha valaki rosszul érzi
magat vagy megseérult

kozrem(Ukodjek sajat kornyezetem és az altalam hasznalt eszk6zok rendben
tartasaban

az Egységes Pedagodgiai Szakszolgalat helyiségeit a rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznaljam

az intézmény tulajdonat megovjam, rendjét, tisztasagat megtartsam, és azt
masokkal is betartassam

az el6irasoknak megfeleléen kezeljem a ram bizott, vagy a foglalkozasok soran
hasznalt eszkdzoket

az intézmeény alkalmazottainak, valamint tarsaim emberi méltésagat, jogait
tiszteletben tartsam

mulasztdsomat, késésemet igazoljam

értéktargyaimra magam vigyazzak, azokat csak sajat felelésségemre hozam
be az intézmény terlletére

az intézmény munkatrendjét megtartsam

az altalanos emberi egylttélés szabalyait betartsam
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A sziil6k jogai és kotelességei

A szul6 joga:

a szulé megilleti az intézmény szabad megvalasztasanak joga

a szulé joga, hogy a gyermekére vonatkozé valamennyi informacio birtokaba
jusson

a szul6 joga, hogy a gyermekével kapcsolatos informacidkat — a személyiségi
jogok maradéktalan érvényesitése mellett — bizalmas modon kezeljék

a szulé joga, hogy gyermeke lakdhelyéhez lehet6 legkozelebb vehesse
igénybe az intézmény szolgaltatasait

a szulé joga kulénésen, hogy megismerje az intézmény SZMSZ-ét,
minéségbiztositasi programjat, hazirendjét és tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol

a szulé joga, hogy gyermeke fejlédéseérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon

a szuld joga, hogy irasbeli javaslatat az intézmény igazgatdja megvizsgalja, és
arra a megkeresestdl szamitott 30 napon belll érdemi valaszt kapjon

a szuld joga, hogy a szakszolgalat igazgatdéja vagy a pedagogus
hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozason

a szulé joga, hogy kezdeményezze szul6i szervezet (k6zdsség) létrehozasat,
és kdozrem(kodjon annak tevékenységeben.

A szul6 kotelessége, hogy:

gondoskodjon gyermeke testi, lelki, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédéséhez
szlkséges feltételekrdl

biztositsa gyermeke foglalkozasokon valé részvételét

figyelemmel kisérje gyermeke fejl6édését, gondoskodjék arrél, hogy gyermekek
teljesitse kotelességeit, €s megadjon ehhez minden téle elvarhatd segitséget
rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal
elésegitse gyermekének a kdzosségbe torténd beilleszkedését, az intézmény
rendjének, a kozOsségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat

megtegye a szukséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése
erdekében

tiszteletben tartsa az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, alkalmazottainak
emberi méltdésagat és jogait.

Az intézmény munkatarsainak jogallasa, munkaviszonyukkal kapcsolatos kérdések

Az intézményben foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat a vezeté gyakorolja. A beosztott
dolgozdk feladatkdre a munkakori leirasokban rogzitett.

VII. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja és médja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, valamint a fenntartd és
feligyeleti szervekkel.

Kapcsolat a felettes szervvel: az intézmény dolgozéi a vezetd utjan fordulhatnak a felettes
hatosaghoz. A vezet6 a rendkivuli eseményt 24 6ran belul koteles jelenteni a Polgarmesteri

Hivatalnak.
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Kapcsolat a tarsintézményekkel:

az egyuttmikodés teriletei: a nevelési tanacsado feladataibdl kdvetkezik, hogy
szorosan egyuttmikodik a nevelési, oktatasi és az egészségugyi
intézményekkel, a gyamhatésaggal valamint a Szocialis és Egészségugyi
Szolgalattal. Ezenkivil rendszeres kapcsolatot tart fenn a varos és a
vonzaskorzetében, a Marcali Tobbcélu Kistérségi Tarsulas ill. a Fonyodi
Kistérségi Tarsulas teruletén lévé ovodakkal, iskolakkal, de els6sorban a
beutalt gyermekek Ugyében. Kapcsolatot tart fenn tovabba az egészséglgyi
intézményekkel, gyermek  pszicholdgiai  szakrendeléssel, gyermek
ideggondozd, valamint kulonb6zé szakrendel6kkel, védénékkel. Szoros
kapcsolatot tart fenn a korai fejlesztés feladatainak kapcsan a veédénékkel,
haziorvosokkal.

nevelési oktatasi intézményekkel: az intézmény a gyermek érdekében
kapcsolatot tart fenn az o6vénével, a pedagogusokkal, a gyermek és
ifjlusagvédelmi megbizottal. A felsoroltakat kdzvetlen pedagdgiai iranyitdk utjan
tajékoztatja a gyermekkel foglalkozé pedagdgusokat a panasz okarél és a
megszintetés eérdekében javaslatot tesz a konkrét tennivalokrdl. A javaslat a
gyermekkel valé specialis banasmodra vonatkozik. A kapcsolattartas maddja
kolcsdnds az intézmény és a pedagdgus kozott. A szobeli kdzlés, az irasos
vélemény az orvosi titoktartashoz hasonléan bizalmas kezelést igényel, abbol
sem a szulének, sem a gyermeknek hatranya nem szarmazhat.

az intézmény egyuttmikodik a Somogy Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald
Szakeértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal. Az 6vodasok, az évodaba nem jaro,
otthon nevelked6 és az iskolara el6készitd foglalkozasokon résztvevék
iskolaérettségi vizsgalata utan az egyértelmien el nem donthetd
iskolaéretlenség esetén ide utalja. A gyermeket a szuld kiséretében hivjak be.
a vizsgalat eredményének ismeretében az intézmény javaslatot tesz a
tertletileg illetékes jegyz6nek a gyermek beiskolazasara vonatkozoéan. Errdl az
illetékes iskola igazgatdjat is értesiti.

Szakvéleményt készit a beilleszkedési, magatartasi zavarok megallapitasarol.
kapcsolatot tart a gyamhatésaggal: az intézmény és a gyamhatésag
egyuttmikodése kétiranyu: egyrészt a gyamhatdésag vonja be eljarasaiba az
intézményt, masrészt az intézmény is kezdeményezhet a gyamhatésag felé

az intézmény elsédleges célja, hogy a felvet6dott probléma pedagdgiai,
pszichologiai eszk6zOkkel nyerjen megoldast és a gyamhatdsagi
intézkedésekre csak akkor keruljon sor, amikor mindezek eredménytelennek
bizonyultak. A gyamhatosag igénybe veheti az intézmény segitségét, ha a
szul6, az oktatasi intézmény, vagy barmely tarsadalmi szerv gyamhatosagi
eljarast kezdeményez, de ez meggy6zédése szerint indokolatlan és remélni
lehet, hogy pedagdgiai, pszicholdgiai rahatassal, mely a gyermekre és csaladi
kornyezetére iranyul, megoldhatok lesznek a problémak.

Szocidlis és Egészségugyi Kdzponttal szorosan egyuttmikddik intézménylnk.
Az altaluk felderitett — intézménylink munkajahoz tartoz6 problémakat
igyekszunk felvallalni és megoldani. A j6 kapcsolat fenntartasa érdekében
egymas munkajat segitve az aktualis problémakkal kapcsolatban
esetmegbeszéléseket tart, rendszeresen résztveszink a gyermekjoléti
szolgalat rendezvényein.
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Kapcsolataink a megyében és a megyén kivul:
- Somogy Megyei Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakért6i és Rehabilitacids
Bizottsag
- Beszédvizsgald
- Kistérségi Tobbcélu Tarsulas
- Nevelési Tanacsadok Dunantuli Egyesulete
- Nevelési Tanacsadok Orszagos Egyesulete
- ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Tanarképz6 Foiskolai Kar — Bp.
- Autizmus Kutaté Csoport
- Pozitiv Szakmai Egyesdulet
- Vadaskert Gyermekpszichiatria — Bp.

Az intézmény és a képviselo-testiilet kapcsolata

- a képviselbtestulet biztositja az intézmeény személyi és anyagi jellegi mikodési
feltételeit

- aképviselbtestilet meghatarozza a felhasznalhaté béralapot

- a képviseldtestllet biztositia az eredményes mikodéshez szikseéges targyi
feltételeket

- jovahagyja az intézmény mikodését

- ellenérzi az intézmény mikddését

- beszamoltatja az intézmény vezetdjét a feladatok ellatasarol

- aképviselb-testllet javaslatot tesz az intézményvezetd bérezéserdl

VIIl. Az intézményi védod, 6vo eldirasok, eljarasok rendje

Gyermek és tanuldébaleset megel6zésének feladatai, baleset esetén teendé intézkedések
rendje

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden kolléga feladata, hogy

- a rabizott gyermek részére az egészsége, testi épsége megbrzéséhez
szukséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon

- tovabba , ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye

Ezért :

- minden gyermekkel — életkoranak és fejlettségi szintiének megfeleléen —
ismertetni kell az egészséguk és a testi épségik védelmére vonatkozo
eléirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartas formakat

- az intézmény csak megfeleléséqi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékokat
hasznaldé munkatars, koteles a jatékon feltintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé munkatars kotelessége az

els6segélynyujtas-

A balesetet szenvedett gyermek szileit elsésegélynyujtas utan, a gyermek

biztonsagba helyezését kovetben értesiteni kell.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az intézmeényvezets ellendrzi.

Az intézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — kivizsgalja és
nyilvantartia a tanuld —és gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt bejelentési
kotelezettséget, és a balesetrél készitett jegyzékdnyvet megkuldi a fenntartéonak a
fenntarté 6nkormanyzat jegyzéjének.

Bombariado, katasztrofariadé esetén szitkséges teenddk szabalyai

A szikséges teendbk szabalyai az intézmény katasztrofavédelmi szabalyzatban
rogzitettek.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a szukséges intézkedésrdl és a fenntarto
ertesiteserol.
Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén a Szervezeti és
mukodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épulet kiuritése a tlzriadd terv szerint torténik. Az épulet kiUritésének idétartamardl, a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezeté hatésag informacidja alapjan az
intézmeényvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkivili jelentésben értesiti
a fenntartot.

IX. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamteveékenység, kivéve, ha a reklam a gyermeknek, tanulonak szél
€s az egészseéges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel
illetve a kulturalis tevékenységgel figg 6ssze.

Az intézmény helyiségeiben, teruletén part, politikai céluU mozgalom vagy parthoz koét6dé
szervezet nem mikodhet, tovabba part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

X. A gyermek és ifjasagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermek foglalkoztatasa soran a munkatarsak tudomasara jutott informacidkat diszkréten kell
kezelni. Ha a gyermeket veszélyeztetd korulmeény jut az esetvezetd tudomasara, a szocialis és
Egészségugyi szolgalattal vagy a Polgarmesteri Hivatal szocialis osztalyaval felveszi a
kapcsolatot, s az intézkedésekrdl tajékoztatja az intézményvezetot.

Xl. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermeket kisér6 szul6k kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek a
vezetdnek, az adminisztratornak, vagy a pedagodgiai asszisztensnek jelentik be, hogy milyen
ugyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartdi, szakért6i és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetbvel tortént egyeztetés
szerint torténik.

A vizsgalatok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezet6 és a
szul6k hozzajarulasaval az esetvezet engedélyezi.
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XIl. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A tajékoztatas, megismertetés rendje

az intézmény dokumentumait (IMIP, munkaterv, SZMSZ) a szakalkalmazotti
kozosséggel az intézményvezetd alkalmazotti értekezleten ismeretei. A
tajékoztatasrol jegyzokonyv készul.

A szervezeti és mikodési szabalyzat, az intézményi minéségiranyitasi program
fenntartéi jovahagyasra beterjesztése elétt az érdekl6ddé szulbk szamara
lehetdséget biztositunk a dokumentumok megismerésére.

A szul6k kérésére a vezetd szoban tajékoztatast ad a munkatervrdl, a
szervezeti és mikodési szabalyzatrol, vagy tanulmanyozasra lehetbséget
biztosit a vezetdi irodaban.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje

tajékoztatas kerhetd elbzetes id6épont egyeztetés alapjan az el6bbi pontban
felsorolt dokumentumokra, ill. barmilyen , az intézményt érinté kérdésben az
intézményvezetstol.

Hozzaférhetd elhelyezés biztositasa, helye, rendje

a szervezeti és mUkodési szabalyzat a vezetdi irodajaban talalhatd, az
alkalmazottak szamara allandéan hozzaférhetd helyen. Szul6k kérésére a
vezetd szoban tajékoztatast ad az SZMSZ-rél, vagy tanulmanyozasra
lehetbséget biztosit a vezetbi irodaban.

az intézmény mindségiranyitasi programja egy peldanyban a varészobaban, a
faliujsagon kerul elhelyezésre.
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Zaro rendelkezések

E mikodési szabalyzat 2008. majus 2-an lép hatalyba, ezzel egyid6ben az
Egységes Pedagodgiai Szakszolgalat munkajat eddig szabalyoz6 Mikodési Szabalyzat hatalyat
veszti.
- A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban kilon nem szabalyozott kérdésekben
a Munkatorvénykonyv rendelkezései az iranyadok.
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MELLEKLETEK

- Belsd ellendrzesi szabalyzat
- Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat
- Adatkezelési szabalyzat

A szabalyzat mellékleteinek folyamatos vezetésérdl, kiegészitésérdl a vezeté gondoskodik.

Marcali, 2008. 02. 28.

Dr. Gerg6né Babina Jusztina
Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat
igazgaténdje

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot jovahagyom a Koézoktatasi Kozmivel6dési Bizottsag
részerél: ..............oooeeen. . sz. hatarozataval.

Bene Jozsef
Kozoktatasi és Kozmivelddési Bizottsag
Elnoke
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