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UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyait az aldbbiak szerint
hatarozom meg

.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) A Medgyessy Ferenc Gimnazium iigyviteli szabalyzata az intézmény valamennyi
szervezeti egységére kiterjed.

2) Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek
iranyitjak.

3) Iratnak kell tekinteni minden olyan irott szoveget, vazlatot, tervet, dokumentumot,
magneses ¢s mas adathordozot, mely barmilyen elnevezéssel - feljegyzés,
eloterjesztés, jelentés, jegyzOkonyv, tajékoztatdé stb. barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok

4) Iratot munkakori feladat ellatasan kiviill az intézményi munkahelyr6l kivinni,
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

5) Tanulonak, sziilének, ill. képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést
lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

6) Az ligykezel6nél 1évo iratba mas személy - nem intézményi dolgoz6 - az esetben
tekinthet be, ha azt a munkajaval, tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa
szlikségessé teszi.

Az iigyiratkezelés szervezete
7) Az lugyiratkezelést az intézmény iskolatitkara latja el, a jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden.
8) Az iratok atvételét, atadasat, irattarozasat, tovabbitasat és selejtezését az
iskolatitkar végzi.

Az ugyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgato iranyitja és ellendrzi.

Az igazgatd tartds tavolléte idején az iigyiratkezelés felett a helyettesek gyakorolnak
feliigyeletet.

1.
A KULDEMENYEK ATVETELE, ELOSZTASA ES BONTASA

1) Az intézmény részére postan érkezé iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket az iskolatitkar veszi at.
2) A kiildemények felbontasara az igazgato jogosult.



3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

1)

2)

3)

Az irat jobb felsé sarkara — érkeztetd bélyegzovel — fel kell tiintetni az érkezés
napjat, valamint az érintett nevét.

Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint az 6nkormanyzattol
érkezett megkereséseket soron kiviil az igazgatdhoz kell tovabbitani.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét. Az
esetlegesen felmeriil6 irathiany okat a kiild6 szervvel - a lehetd legrovidebb uton -
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adas id6épontjahoz
jogkovetkezmény flizodhet, vagy ha a feladd neve és pontos cime az iratbol nem
allapithato meg.

A vezetok nevére érkezé kiildeményeket soron kiviil tovabbitani kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6lo iratokat, a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a didksportkdr és mas tarsadalmi szervezet
részére érkezett leveleket. A névre sz6l0 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést
igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iskolatitkarhoz.

1.
AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IKTATASA

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatds iktatokonyvbe valdo bevezetéssel, sorszamos rendszerben torténik. A
beérkezett iratokon ¢€s az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat és az
iktatészamot. Az irathoz az iktatast kovetoen csatolni kell az irat eldzményeit. Az
iktatashoz az A.Tu. 804 r.sz. iktatokonyvet kell hasznalni.

A gazdasagi-pénzligyi munkat ¢érintd iratokat a gazdasdgvezetd kiilon
iktatokonyvben tartja nyilvan.

A meghivokat, sajtotermékeket, kozlonyoket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

V.

AZ IRAT KESZITESE, KIADMANYOZASA, AZ IRAT KULALAKJA

1)

2)

3)
4)

5)

Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az
beosztasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Ha az {igy jellege megengedi, akkor az tligyiratban foglaltak tavbeszélon, faxon
vagy az érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetd.

A hatérozatot minden esetben meg kell indokolni.

A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgaldé jogszabaly
megjelolését, illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast, valamint az eljardst meginditdé kérelem benyljtasara torténd
figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabbd az irat
atvételének a napja megallapithato legyen.



Az ligyintézés egyéb sajatos szabalyai

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalds napjan at kell adni az
igyintézOnek. Az {igyintéz0 az tlgyeket érkezési sorrendben ¢és  siirgdsségiik
figyelembevételével koteles elintézni.

A kiildemények tovabbitasa

A kiildeményeket eljaréval — kézbesitokonyvbe vald beirdssal — kozonséges, ajanlott,
expressz, tértivevényes levélként, csomagban ill. taviraton vagy telefaxon lehet elkiildeni,
tovabbitani. Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézo
koteles az iraton utasitast adni. Ajanlott levélben, expressz levélben ill. taviratként csak
fontos, nehezen potolhatd iratokat szabad kiildeni. Ha az irat atvételének idépontjardl az
intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

V.
AZ IRATTAROZAS ES A SELEJTEZES SZABALYAI

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani. A hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket
az intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Selejtezés

Az irattarban O6rzott iratokat legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzOkonyvet két példanyban kell elkésziteni.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni.

Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek. Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a
fenntart6 intézkedésének megfeleléen gondoskodik a feladatok ellatasarol.

VI.
AZ UGYKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Bélyegzok nyilvantartasa
1) Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegii és formaju
bélyegzoket hasznalhatjak.
2) A bélyegzok nyilvantartasarol a gazdasagi iroda gondoskodik. A gazdasagi iroda
gondoskodik tovabba az elavult bélyegzdk megsemmisitésérol.
3) A bélyegz6 hasznaldja felelés annak rendeltetésszeri hasznalataért, biztonsagos
Orzéséeért.
A bélyegzot
= csak a hivatali munkdaval kapcsolatban hasznélhatja,
= hivatali id6 befejezése utan ill. a helyiségbdl valo tavozaskor azt el kell zarni,



= masnak csak a nyilvantartasban valo atvezetés utan adhat6 at

= a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén az ligykezeldnek vissza kell

adni

= elvesztésérdl vagy eltinésérdl az igazgatdt soron kiviil tdjékoztatni kell.
4) A bélyegzd eltiinésérdl, a bélyegzé felkutatasara tett intézkedésrél, az tigyben

lefolytatott eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az intézmény irattari terve
Irattari tigykor megnevezése

|Irattéri ligykor megnevezése

Orzési id6 |

A.) Vezetési, igazgatasi ¢és személyi ligyek

Intézménylétesités, atszervezes, fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
Személyi-bér-munkaiigy 50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10 év

Fenntartoi irdnyitas 10 év

Szakmai ellendrzés 10 év.
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10 év

Belso szabalyzatok 10 év

Polgari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év
Panasziigyek 5 év

B) Nevelési- oktatasi ligyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

nem selejtezhetd

Felvétel, atvétel

20 év

Tanuloi fegyelmi és kartéritési igyek 5 év
Naplok S év
Diakonkormanyzat szervezése, miikodése S év
Pedagbgiai szakszolgéltatas S év
Sziil61i munkakozosség, iskolaszeék szervezése, miikodése 5 év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok S év
Gyakorlati képzés szervezese S év
VizsgajegyzOkonyvek S év
Tantargyfelosztas 5 év
Gyermek- és ifjusagvédelem 3 év
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1év
Alapvizsga, €rettségi vizsga dolgozatai 2 v

C) Gazdasagi ligyek

Ingatlannyilvantartas, épiilet tervrajzok., helyszinrajzok, hasznélatbavételi

hatarid6 nélkiili

engedélyek

Tarsadalombiztositas 50 év
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonkimutatas, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, beszamolok, konyvelési bizonylatok S év
Tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak S év




VII.
ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

1) Jelen utasitas 1995. januar 01-én 1ép hatalyba.
2) Az utasitas naprakészen tartasarol a gazdasagi iroda gondoskodik.

Debrecen, 1994. december

,(/-{1&( //VL\LL(, L 4o 2.’
Pappné Nagy Ildiko
1gazgato



[rattari

1)

2)

3)

tételszam
Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

AZ IRATKEZELES SZABALYAI

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridé nélkiili 6rzési iddvel
megjelolt irattari tételeket a pedagdgiai szakszolgélat intézménye jogutod nélkiili
megszinése esetén, meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem
selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett —,
Otven év utdn 4t kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint
lejart. Az iratok selejtezését a pedagogiai szakszolgélat intézménye vezetdje
rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal eldbb be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét.
A selejtezési jegyzOkonyv ketté példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar - a
visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

Irattari terv
Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, hatarido nélkili
-fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- €s munkatigy 50

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti jegyzOkonyvek

Fenntartoi irdnyitas 10
Szakmai ellenérzés 10
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
Bels6 szabalyzatok 10
Polgéari védelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikék 5

Panasziigyek 5

Szolgéltatasok  igénybevételével  Osszefliggd 5
nyilvantartasok, bevételek

A pedagogiai szakszolgalatokkal 6sszefiiggd ligyek

14.
15.

Szakértdi vélemény, szakvélemény 25
Ertékelési lap 10



16.

17.
18.
19.

20.

Szakeértoi vélemény, szakvélemény 5
elkészittetésével Osszefiiggd ligyek

Tovabbtanulési, palyavalasztasi ligyek 5
Egyéni fejlesztési terv, munkaterv 5
Naplok 5
Nyilvantartasi lapok, jegyzokonyvek 5

A 2. szamu melléklet 14-20. pontja a 3/1998. (IX.9.) OM rendelet 21.§ (2) bekezdésével
megallapitott szoveg.

3. szamu melléklet a 14/1994. (V1.24.) MKM rendelethez

A SZAKERTOI VELEMENY ELKESZITESENEK RENDJE
.

A SZAKERTOI VELEMENY ELKESZITESERE IRANYULO KERELEM

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

BENYUJTASA

A gyermek korai fejlesztésével, képzési kotelezettségével, ovodai nevelésével,
iskolai felkészité foglalkozason valo részvételével, tovabba. - a 2. pontban foglalt
kivétellel - a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos ligyekben a sziilé barmikor
kérheti a szakértdi vélemény elkészitését, illetleg csaladvédelmi intézmény ¢€s a
gyamhatosag barmikor javasolhatja a sziildnek, hogy gyermekével jelenjen meg
szakértOi vizsgalaton.

A 3. szamu melléklet 1. pontja a/19tikak9.) OM rendelet 22.§ (2) bekezdésével
maodositott szoveg.

A tankotelezettségnek kijelolt iskolaban valo teljesitéséhez sziikséges szakértoi
javaslat elkészitését a sziild december 15-ig kérheti, illetéleg a sziilonek december
15-ig javasolhatd, hogy gyermekével jelenjen meg szakértdi vizsgalaton.

A nevelési tanacsaddo marcius 31-ig javasolhatja a Naploknek, hogy a testi,
érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékossdg megallapitdsa céljabol
gyermekével jelenjen meg szakértéi vizsgéalaton. E rendelkezést nem kell
alkalmazni, ha a gyermek, a tanul6 késdbbi idépontban jelentkezett vizsgalatra.

A 2. és 3. pontokban foglaltakat nem kell alkalmazni, ha az ott megjelolt id6pont
utan valt ismertté, hogy szakértdi vélemény elkészitésére van sziikség.

1.
A SZAKERTOI VIZSGALATOK UTEMEZESE

Az 6vodaskort gyermek kijelolt 6vodai felvételéhez sziikséges vizsgalatokat a
szakértdi bizottsag folyamatosan végzi.

Az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség megallapitasdhoz a kijelolt iskolaba valo
athelyezéshez vagy az egyes tantargyak tanuldsa aloli felmentéshez sziikséges
vizsgalatokat altalaban aprilis 30-ig kell elvégezni.

Ha a szakért6i javaslat elkészitéséhez ismételt vizsgalatokra van sziikség, illetdleg
az lgyben allamigazgatasi eljaras indult, a szakértdi vélemény elkészitése majus
31-ig tarthat.



4) Ha a szakérti vélemény eclkészitésére a 2. pontban meghatarozott hatarid6é utan
van sziikség, a szakértdi véleményt a gyermeknek a szakértdi bizottsagnal valod
megjelenésétdl szamitott 30 napon beliil lehetdleg el kell késziteni.

4. szamu melléklet a 14/1994. (V1.24.) MKM rendelethez

JEGYZEK

a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek kotelezo (minimalis) eszkozeirdl és

felszereléseirol

| Eszkozok, felszerelések

‘ Mennyiségi mutato

\ Megjegyzés

I. HELYISEGEK
vezetdi iroda

vezetOhelyettesi iroda

gazdasagi vezetdi iroda

alkalmazotti iroda

vizsgalo, tanacsado szoba

fejlesztd szoba

intézményenként
(székhelyen) 1

intézményenként
(székhelyen és telephelyen) 1

intézményenként 1

intézményenként
(székhelyen és telephelyen) 1

intézményenként (székhelyen

¢s telephelyen),

figyelembe véve az intézmény
munkarendjét, az egyidejiileg
megszervezett vizsgalatokhoz

sziikséges szamban
intézményenként
(székhelyen és telephelyen) 1

0nallé intézmény esetén a

helyettesi, gazdasagi
vezetoi, alkalmazotti
irodaval k6zosen is

kialakithat6, ha a helyiség
mérete ezt lehetové teszi

tagintézmény esetén;a
gazdasagi vezetoi,
alkalmazotti irodaval

ko6zosen is kialakithato, ha a
helyiség mérete ezt lehetdveé
teszi

0nalld intézmény esetén;a
vezetdi,  vezetOhelyettesi,
alkalmazotti irodaval
kozosen is kialakithato, ha a
helyiség mérete ezt lehetdvé
teszi

ha a pedagogus és a neveld-
oktatd  munkat  segitd
alkalmazotti létszam a hét
fét meghaladja; vezetdi,
vezetOhelyettesi, gazdasagi
vezetdi irodaval kozosen is
kialakithat6, ha a helyiség
mérete ezt lehetévé teszi

valamennyi pedagogiai
szakszolgalatot ellato
intézményben
gyogypedagogiai

szolgéaltato kozpontban,
nevelési tanacsadoban,
konduktiv pedagogiai

9



tornaterem

tornaszoba

orvosi szoba (vizsgalo)

vardszoba
zuhanyozé  (hideg,
vizzel)

WC, mosdd (személyzeti)
(hideg, meleg vizzel)

raktar (eszkoztar, irattar)

meleg

intézményenként 1

intézményenként
(székhelyen és telephelyen) 1

intézményenként
(székhelyen és telephelyen) 1

intézményenként
(székhelyen és telephelyen) 1
intézményenként
(székhelyen és telephelyen) 1
intézményenként
és telephelyen) 1
intézményenként 1

(székhelyen

intézetben a gyermekek,
tanulok csoportos fejlesztd

foglalkoztatasanak
megtartdsdhoz
gyogytestnevelést ellatod
intézményben
gyogypedagogiai
szolgaltatod kdzpontban,
konduktiv pedagogiai
intézménybe, nevelési
tanacsadoban
gyogypedagogiai
szolgaltato kozpontban,
szakértéi ¢és rehabilitacios
bizottsagban, nevelési
tanacsadoban, logopédiai
intézetben, konduktiv

pedagobgiai intézetben
elotérben is kialakithato

II. HELYISEGEK BUTORZATA ES EGYEB FELSZERELESI TARGYAI

Vezet6i iroda
irdasztal

szék
targyaldasztal
szék
iratszekrény
konyvszekrény
telefon

b) Vezetdhelyettesi, gazdasagi vezetdi iroda (tobb iroda esetén

e

a felszerelések sziikség szerint helyezhetdk el)

asztal
szek

iratszekrény

lemezszekrény

irogépasztal és szék
fénymasolo
szamitogépasztal és szék
szamitogeép (billentytizet,
monitor, géptest, nyomtato,
eger)

felnotlétszam
figyelembevételével
felnotlétszam
figyelembevételével
2

1

1-1

1

1-1

1
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telefon, fax

Alkalmazotti szoba
fiokos asztal

szék

konyvszekrény

konyvtari dokumentum

Vizsgalo, tanacsado szoba
asztal

sz€k

gyermekasztal
gyermekszék

Tabla

szekrény

jaték- és konyvespolc
fogas

tikor

pelenkazé

etet0szék

babaiilés

1-1

pedagogus-munkakorben,
neveld és oktatd munkat segitd
munkakorben foglalkoztatottak
1étszama szerint
pedagogus-munkakorben,
neveld és oktatd munkat segitd
munkakorben foglalkoztatottak
1étszama-szerint

2

500

NP RPRRPRREPMNREDNRE

ko6z0s vonallal is
mukodtethetd

legalabb oGtszaz konyvtari

dokumentumnak
pedagogiai  szakirodalom
folyodirat,
jogszabalygylijtemény,
mesekonyvek, az

alkalmazottak, a gyermekek
¢és a tanulok részére

gyogypedagogiai

szolgaltato kozpontban,
konduktiv pedagogiai
intézetben, ha Otévesnél
fiatalabb gyermekekkel

foglalkozik; a vardban is
elhelyezhet6

gyogypedagogiai

szolgaltato kdzpontban,
konduktiv pedagogiai
intézetben, ha Otévesnél
fiatalabb gyermekekkel

foglalkozik; a vardban is
elhelyezhetd

gyogypedagogiai

szolgéaltato kozpontban,
konduktiv pedagogiai
intézetben, ha Otévesnél
fiatalabb gyermekekkel

foglalkozik; a varéban is
elhelyezhetd
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Fejleszto szoba
asztal

szék
gyermekasztal

gyermekszek (iiloparna)
szonyeg
tabla

polcok
Tornaterem

1

4

gyermekszam
figyelembevételével
gyermekszam
figyelembevételével

legalabb a helyiség Otven
szdzalékanak lefedésére
alkalmas méretben

1

2

(berendezés és felszerelése az iskolai tornateremre vonatkozé rendelkezések szerint)

Tornaszoba

bordastfal

egyensuly- és
mozgasfejlesztd terapias

eszk6zok (Ayres, WESCO)
létra

fa maszoka

miibdrrel boritott falap
torna szonyeg

Orvosi szoba, vizsgalo

2-4

gyermek-,  tanuldéi  létszam
figyelembevételével

3

2

2

2

(berendezése és felszerelése soran figyelembe kell venni a 26/1997. (IX.3.) MN r. eldirasait

is.)
magassagmeéro
mérleg

I1I. VIZSGALO ES TERAPIAS ESZKOZOK

intelligencia, mentalis
funkci6, mentalis képesség

vizsgélatara,  verbalis  és
nonverbalis pszichologiai
testek

memoria és
figyelemfunkciok,
figyelemkészség vizsgalatara
szolgdlo  tesztek, probak,
mesetesztek

fejlédés vizsgalatat szolgdlod
probak, személyiségvizsgalo

projektiv tesztek

beszédértés, beszédfunkciok
vizsgalatat szolgalo
eszkozok, latas-,

1

1

vizsgalo és tanacsado
szobanként 1-1

vizsgald és tanacsado
szobanként 1-1

vizsgalo és tanacsado
szobanként 1-1

vizsgalo és tanacsado

szobanként 1-1

az ellatott feladattol
fliggben, az érintett
pedagdgiai szakszolgalatot
ellato intézmény

az ellatott feladattol
fliggden, az érintett
pedagodgiai  szakszolgalatot
ellatd intézmény

az ellatott feladattol
fliggben, az érintett
pedagogiai szakszolgalatot
ellato intézmény

az ellatott feladattol
fliggden, az érintett
pedagogiai szakszolgalatot
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hallasfigyelem, beszéd,
kommunikéacié  vizsgalatara
szolgal6 tablak, jatékok
specialis tornaeszkzok

jatékterapiahoz
alapjatékok

sziikséges

egyszerlibb ¢€s bonyolultabb
jatékok, rajzolashoz,
festéshez sziikséges eszk6zok

specialis butorok

gyermek-, tanuldéi  létszam
figyelembevételével
gyermek-,  tanuldéi  létszam
figyelembevételével
gyermek-, tanuldéi  létszam
figyelembevételével
gyermek-,  tanuldéi  létszam
figyelembevételével

IV. A GYOGYTESTNEVELES MEGSZERVEZESENEK

TOVABBI ESZKOZEI
magnetofon

video (lejatszo) televizioval
vagy monitorral

kéziszerek (ugrokoteél,
gumikotél, szines tornabot,
karika, gumi-vagy
milanyaglabdék)

1, 2, 3, 4 kg-os tomott labdak
1, 2 kg-os kézistulyzok
filcszényeg

lengdokotel

huzokotél

ugroszekrény

nyujto

szobakerékpar

1

tanuloi létszam

figyelembevételével

2-2
2-2
2

S

ellatd intézmény

Gyogypedagogiai
szolgaltato kozpontban,
konduktiv pedagogiai
intézetben, nevelési
tanacsadoban
Gyobgypedagogiai
szolgaltatod kdzpontban,
konduktiv pedagogiai
intézetben, nevelési
tanacsadoban
Gyogypedagogiai
szolgéaltato kdzpontban,
konduktiv pedagdgiai
intézetben, nevelési
tanacsadoban
Gyogypedagodgiai
szolgaltatod kdzpontban,
konduktiv pedagdgiai
intézetben, nevelési
tanacsadoban
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V. EGESZSEG- ES MUNKAVEDELMI ESZKOZOK
mentdlada eldirdasok szerint intézményenként 1 a kozegészségiigyi

eldirasok szerint

gyogyszerszekrény intézményenként 1 a kozegészségiigyi

eldirasok szerint

munkaruha a Munka Torvénykonyve, valamint a koézalkalmazottak

jogallasarol szolo 1993. évi XXXII. Tv. és végrehajtasi
rendeletei alapjan, a szakszolgalati intézmény kollektiv
szerzddése szerint

védéruha a munkavédelemr8l szolo 1993. Evi CXIIL Tv. Es
végrehajtasi rendeletei alapjan, a szakszolgdlati intézmény
munkavédelmi szabalyzata szerint
tlizolto késziilék az érvényes tlizvédelmi szabalyok szerint
1) Ha az épitésiigyi jogszabalyokban el6irt szakmai kovetelmények a mellékletben

2)

3)

4)

5)

6)

7)

meghatarozottakndl szigoribb kovetelményeket allapitanak meg, 1) intézmény
1étesitésénél azt kell figyelembe venni.

A helyiségek rendeltetésszerii hasznalatdt biztositd - a mellékletben nem
szabalyozott - butorokrol, berendezési eszkozokrdl, targyakrdl helyben kell
donteni. Valamennyi helyiség berendezésénél az €pitésiigyi jogszabalyokban eldirt
szakmai ¢és tartalmi kdvetelményeket, a kozegészségiigyi eldirasokat, a tlizvédelmi,
az egészségvédelmi, a munkavédelmi kovetelményeket figyelembe kell venni.

A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek és felszereléseknek igazolniuk kell a
gyermekek testméretéhez.

Ha az eszkozoket, felszereléseket 1étszam figyelembevételével kell beszerezni, az
adott eszkozbdl, felszerelésbdl annyi sziikséges, hogy minden egyidejiileg jelen
1évé gyermek, tanuldo, munkat végzd felndtt igényét egyidejiileg teljesiteni
lehessen. Amennyiben az eszkozoket, felszereléseket Iétszdm szerint kell
beszerezni, az adott eszkdzbdl, felszerelésbdl a tényleges, érdekelt l1étszamnak
megfelelden kell az eldirt mennyiséget beszerezni.

Ha vitas, hogy az eldirt eszk6zok, felszerelések rendelkezésre allnak, az Orszagos
Szakért6i Névjegyzékben szerepld szakértd véleményét kell beszerezni.

Ha az intézmény tobbcélu kozoktatasi intézményben miikodik, a felndttek részére
kialakitott helyiségek, a felndttek munkaveégzéséhez sziikséges eszkozok, a
pedagogiai szakszolgilat feladatainak ellataséhoz igénybe vehetdk. Otéves kor
alatt a gyermekek fejlesztd foglalkozasa az e célra kialakitott és kizarolag a
szakszolgalatot ellatod intézmény altal hasznalt helyiségben torténhet.

Ahol a melléklet a mennyiségi mutatonadl az intézményenként megjeldlést
alkalmazza; azon a pedagdgiai szakszolgélatot ellatd intézményt kell érteni,
fiiggetlentil attol, hogy ©nallo intézményként vagy tagintézményként miikodik,
illet6leg, hogy rendelkezik-e telephellyel, vagy hogy hany épiiletben miikodik.
Amennyiben a melléklet a "székhelyen és telephelyen" megjeldlést alkalmazza,
azon érteni kell az intézmény székhelyét és valamennyi telephelyét, fliggetlentil
attol, hogy a székhelyen, illetve a telephelyen hany épiilet van.

A 4. szamu melléklet a 3/1998. (IX.9.) OM rendelet 21.§ (3) bekezdésével megéllapitott

szoveg.

A 4. melléklet a 4/2001. (1.26.) OM rendelet 24.§ (2) bekezdésével modositott szoveg.
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