Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat
Tovabbtanulasi és Palyavalasztasi Tandcsado Tagintézménye

Hazirend

1. Bevezetd rendelkezések

1. Az intézmény neve: Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Tovabbtanulasi és Palyavalasztasi
Tanacsad6 Tagintézménye

2. Székhelye: 1088 Budapest, Vas u. 8.
Tel.: (1) 338 2156, (1) 338 2794
Email: palyavalasztas@fpsz.net

OM azonosité szama: 101878

3. A Hazirend célja és feladata

A hézirend allapitja meg az ellatotti jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint a
Pedagogiai Szakszolgalat munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirendbe foglalt
eldirasok célja biztositani a Pedagdgiai Szakszolgélat torvényes mikodését, a vizsgalatok- €s
a terapids foglalkozdsok zavartalan megvaldsitasat.

4. A Hézirend hatalya kiterjed a Fdvarosi Pedagodgiai Szakszolgalat Tovabbtanulasi és
Palyavalasztasi Tanacsado Tagintézménye szolgéltatasait igénybe vevd valamennyi kliensre,
gyermekre és azok hozzatartozojara, valamint a tagintézmény valamennyi alkalmazottjara.

5. A Hazirend visszavonasig hatalyos.

6. A Hazirend az igazgatd elbterjesztése alapjan a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat
Tovéabbtanulasi és  Palyavalasztdsi Tandcsadd  Tagintézménye nevelbtestiiletének
jovahagyasaval valik érvényesseé.

7. A Hazirend modositasa az érintett felek irasbeli kezdeményezésére torténik. A Hazirend
modositasat a neveldtestiilet egyszert szo6tobbséggel fogadja el. A Hazirend feliilvizsgalata a
torvényi valtozasoknak megfelelden torténik.



8. A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
- a tagintézmény irattaraban
- a tagintézmény igazgatdjanal
- a tagintézmény vardjaban kifliggesztve.

9. A Hazirendet az intézményben elhelyezett faliGjsagon kifliggesztve barki szamara
megismerhetévé kell tenni.

A Hézirendrdl minden érintett tdjékoztatast kérhet a Pedagdgiai Szakszolgalat igazgatd;jatol,
elore egyeztetett idopontban.

10. A Fovarosi Pedagodgiai Szakszolgalat Tovabbtanulasi és Palyavalasztasi Tandcsado
Tagintézménye ellatasi illetékessége a fovaros teriiletére terjed ki, eszerint az intézmény
szolgaltatasait az ideiglenes vagy alland6 lakcimmel rendelkezé tanuldk, vagy a fovaros
nevelési-oktatasi ill. szakképz6 intézményeibe jaroé gyermekek/tanulok vehetik igénybe.

11. A Pedagogiai Szakszolgdlat nyitvatartasa, munkarendje
A Pedagogiai Szakszolgalat folyamatosan miikodik.

Nyitva tartas: hétfo: 8.00-16.00
kedd: 8.00-17.00
szerda:8.00-18.00
csiitortok: 8.00-17.00
péntek:8.00-13.00

1. Tanitasi sziinetek ideje alatt az ellatas igénybevételének lehetOségét biztositani kell
melynek beosztasa az igazgato iranyitdsaval a szakalkalmazotti testiilet feladata. A beosztasi
idépontoktol sz6lo tajékoztatast - a tanitds sziinet megkezdése eldtt legalabb egy héttel - az
intézmény ajtajara ki kell fliggeszteni ill. az intézményi honlapon feltiintetni.

2. A kiilonboz0 vizsgalatok és szolgaltatdsok eldzetes bejelentkezés, az illetékes
szakemberrel vald egyeztetés alapjan vehetdk igénybe. A bejelentkezés torténhet

személyesen, online vagy az intézmény telefonszdman.

3. A tandcskérd az egyeztetett idépont megkezdése elétt legalabb 5 perccel érkezzen meg,
érkezését jelezze a Recepcion.

4. A hivatalos iligyek intézése az adminisztratori iroddban torténik (hétfétdl csiitortokig
8.00-16.00, pénteken 8.00-12.00 6ra kozott).

5. Az intézményben tilos mindenfajta reklamtevékenység (ligyndki arusitas).



6. Az tagintézményben a munkatarsak és a kliensek nem dohanyozhatnak, mivel az épiiletben
erre kijelolt helyiség nincs. A dohdnyzasra kijelolt hely: belsé udvar, a bejarattol 5 méterre
(kérje a Recepcid Gtmutatasat).

1I1. A helyiségek hasznalatanak rendje

1. A tagintézmény épiiletét, helyiségeit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalni.

2. A tagintézményben csak a tanacsadasra megjelend tanulok és kiséroik tartozkodhatnak.

3. A kliensek a tanacsadoi szobakban csak az alkalmazottak jelenlétében tartozkodhatnak.

1V, A targyak, eszkozok haszndlatanak rendje

1. Az tagintézmény eszkozeit koriiltekintden, a legnagyobb gondossaggal hasznalhatjdk az
intézmény dolgozoi. A hasznalt eszkdzoket rendezetten, hidnytalanul rakjak vissza a helyére.
Az eszk6zok épségéért, hidnytalansagaért a dolgozo feleldsséggel tartozik.

2. Az tagintézmény eszkozeit feliigyelettel vehetik igénybe a kliensek és hozzatartozoik.

3. A szamitogépeket kizarolag a szakszolgalat dolgozo6i vehetik igénybe — kivéve a helyi
online jelentkezésre ill. tesztkitoltésre hasznalt szamitogép(ek)et.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl egységes szerkezetbe foglalva az 1993.
évi LXXIX. torvény hatalyos normaszovegével és a 2012. évi CXX. térvénnyel beiktatott
modositasok alapjan:

V. A szolgaltatast igénybevevo kliensek jogai és kitelezettségei

A sziilo joga

1. Az tagintézmény minden szolgéltatdsa ingyenesen, téritésmentesen vehetd
igénybe.

2. A tanulokkal torténd foglalkozason a szild kiilon kérésre részt vehet. A
foglalkozason torténtekrdl, annak tartalmardl a sziiloket tajékoztatjuk.



. A szil6 joga, hogy a gyermekével kapcsolatos dokumentacidban a rajuk

vonatkoz6 adatokat megismerje, a vizsgalat eredményeirdl tajékoztatast kapjon.

A sziilok joga, hogy a gyermek ellatasa, kezelése soran a csalad személyi adatait
bizalmasan kezeljék ¢€s csak az arra jogszabaly, hatosagi hatdrozat vagy a sziild
nyilatkozata alapjan feljogositott személyekkel kozoljék.

A sziilok joga tajékoztatast kapni a gyermek problémainak, nehézségeinek
koriilményeirdl, esetleges okairol, keletkezésérol.

A sziilok joga a diszkriminacio-mentességhez vald jog, hogy a vizsgalatok soran
etnikai, kulturalis, vallasi hovatartozasat tiszteletben tartsak.

A sziil6 joga,
e hogy gyermeke beiskolazasahoz, tovabbtanuldsahoz tanacsokat kapjon
e hogy a tandcsadas ideje alatt a szakemberrel rendszeres kapcsolatot tartson
e hogy jogainak gyakorlasarél, valamint a szakszolgalat mukodésérol,
SZMSZ-¢érol, Hazirendjérdl tajékoztatast kapjon.

A sziil6 kotelessége

1.

A sziil6 kotelessége a megbeszélt idopontra vald pontos megjelenés.

. A tanulok ¢és sziileik az tagintézmény tulajdondt képezd eszkozoket csak

rendeltetésszertien hasznalhatjak, azok épségére kotelesek vigyazni.

. A tanacsadd szobakban, helyiségekben, csak a vizsgalatot vagy a foglalkozast

vezetd szakember engedélyével tartozkodhatnak.

Csoportos foglalkozas esetén — a tobbi gyermek egészségének megorzése
érdekében — a foglalkozasokon csak egészséges tanulo vehet részt.

Mas kliensek, kisérdik és a tagintézmény dolgozoinak jogait, személyi méltosagat
kotelesek tiszteletben tartani. Magatartasukkal a foglalkozasok rendjét ne

zavarjak.

Betegség €s egyéb akadalyoztatds esetén a sziilonek a tdvolmaradas tényét és okait
elore jeleznie kell.

Beteg gyermekével ne jelenjen meg tanacsadason ill. egyéb foglalkozéason.



Baleset vagy barmely vészhelyzet (pl. tiiz) esetén kotelesek az intézmény dolgozoit értesiteni.
Elsésegélyt a tanacsadd szakemberektdl kérhetnek. Hairom napon tal gydgyuld sériilést okozo
baleset esetén jegyzokonyv késziil.

Vészhelyzet esetén mindenki koteles az tagintézmény dolgozodival egyiittmiikodni,
utasitasaiknak megfeleléen viselkedni.

A vardban hagyott értéktargyakért, ruhanemukért felelésséget nem vallalunk.

A sziilék joga, hogy megismerjék a Hazirendet, és kotelességiik, hogy azt betartsak.
Panaszaikkal az intézmény igazgatdjadhoz, fordulhatnak.

A Hazirend az tagintézmény varohelyiségében elhelyezett faligjsagon keriil kifliggesztésre,
ahol barki szamara megtekinthetové valik.

Az ellatasban részesiilé tanulo jogai
A jogok gyakorlasa az ellatas megkezdéséhez kotott.

1. Az ellatdsban részesiild gyermek, tanuld joga, hogy személyiségét, emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartsdk, vele szemben fizikai és lelki erdszakot, testi
fenyitést ne alkalmazzanak, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazé biintetésnek
vagy banasmoddnak ne vessék ald. Ha a gyermek, tanuld ugy érzi, hogy erkodlcsi
mivoltdban megsértették, segitségért fordulhat a tagintézmény-igazgatodjahoz, ill.
irasban panaszt tehet a tagintézmény-igazgatdjanak, és a torvényben meghatarozottak
szerint kérheti az Gt ért sérelem orvoslasat.

2. Az ellatasban részesiilé gyermeket, tanuldot nem érheti hatrany lelkiismereti
meggyozddése, véleménye, kifejtett nézete miatt. Ha a gyermek/tanul6 ugy érzi, hogy
e jogdban megsértették, segitségért fordulhat a tagintézmény-igazgatojahoz, illetve
irasban panaszt tehet a tagintézmény-igazgatojanal, és a torvényben meghatarozottak
szerint kérheti az Gt ért sérelem orvoslasat.

3. Ha a gyermeket, tanulot a terapids foglalkozasok folytatasaval osszefiiggésben kar
éri, kérheti a kar megtéritését. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a gyermek/tanul6
elharithatatlan magatartdsa okozta, vagy ha a kar a tagintézmény miikodési korén
kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. A karigényeket irasban kell benyujtani a
tagintézmény-igazgatojanal, amiben meg kell jelolni a karesemény pontos idejét,
helyét, koriilményeit, a leirt kartérités Osszegét forintban megjeldlve, indoklassal
ellatva.



4. Az cellatasban részesiild gyermeknek, tanulonak joga, hogy ellene kollektiv
biintetéseket ne alkalmazzanak, azaz masok viselkedése, magatartdsa miatt 6t hatrany
ne érje.

5. Az ellatasban részesiild gyermeknek, tanulonak joga, hogy az emberi méltosag
tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt mondjon a vele foglalkoz6 pedagdgus
munk4jarol.

6. Az ellatasban részesiilé gyermeknek, tanuldénak joga, hogy adatait a tagintézmény
biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja.

7. Az ellatasban részesiild gyermeknek, tanulonak joga, hogy jogainak megsértése
esetén — a jogszabalyban meghatdrozottak szerint — panaszt nyujtson be a
tagintézmény-igazgatdjahoz, valamint torvényességi kérelemmel forduljon a fenntartd
szervhez. A gyermeket/tanulot az ilyen eljaras meginditdsa miatt retorzido nem érheti,
6t a kozérdekii bejelentdnek kijaro védelem illeti meg.

8. Az ellatasban részesiilo gyermeknek, tanulonak jogiban all valamilyen rendkiviili
dolog esetén (betegség, baleset, stb.) sziileit, gondviseldjét az irodai telefonon
értesiteni.

Az ellatasban részesiilo gyermek, tanulo kotelességei
A kotelességek gyakorlasa az ellatds megkezdéséhez kotott.

1. Az ellatasban részesiild gyermek, tanuld kotelessége, hogy a vizsgalaton, ill.
terapids  foglalkozdsokon jelen legyen, hidnyzasat a Hdazirendben
szabalyozottak szerint igazolja.

2. Az ellatasban részesiildé gyermek, tanuld kotelessége, hogy magatartasa
fegyelmezett legyen, a Hazirend eldirdsait és a Ilétesitményre vonatkozo
kiilonleges szabalyokat betartsa.

3. Az ellatasban részesiild gyermek, tanuld kotelessége, hogy védje a személyi és
kozosségi tulajdont. E kotelességét a gyermek, tanuld teljesiti, ha lopas, vagy
rongalés esetén e tényt jelzi a szakszolgalat valamelyik dolgozojanak.

4. Az ellatdsban részesil6 gyermek, tanuld kotelessége, hogy a
tagintézmény-igazgatdjanak, munkatarsainak, alkalmazottainak,
tanulotarsainak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.



10.

11.

12.

13.

Az ellatasban részesiilo gyermek, tanuld kotelessége, hogy 6vja sajat s tarsai
testi  épségét, egészségét, ¢és haladéktalanul jelentse a tagintézmény
munkatarsanak, ha sajat magat, tarsait, a tagintézmény alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt,
tovabba — amennyiben allapota lehetové teszi —, ha megsériilt.

Az ellatasban részesiild gyermek, tanuld kotelessége, hogy betartsa az
egészségvédelmi, balesetelharitdsi és tlizvédelmi szabalyokat, amelyeket a
terapia (vizsgalat) kezdetekor a tagintézmény munkatdrsa a gyermek/tanuld
tudomasara hoz.

Az ellatasban részesiilé gyermek, tanuld kotelessége, hogy a tagintézmény
termeiben, berendezésében, létesitményében okozott karokat megtéritse. A
kérterités részletes szabalyairdl a jogszabalyok rendelkeznek. Ovja sajat és
tarsai testi épségét, egészsegét.

Elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védo ismereteket.

Betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni a tagintézmény munkatérsaitol
hallott, a balesetek megeldzését szolgald szabalyokat.

Azonnal jelentse a tagintézmény dolgozojanak, ha sajat magat, tarsait vagy
masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili
eseményt (pl. természeti katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd fenyegetést)
vagy balesetet észlel.

Azonnal jelentse a tagintézmény dolgozojanak — amennyiben ezt allapota
lehetdvée teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt.

Megismerje az épiilet tliz- vagy rendkiviili esemény miatti kitiritési tervét.
Rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantissal torténd

fenyegetés) esetén pontosan betartsa a tagintézmény dolgozodinak utasitasait,
valamint az épiilet kiliritési tervében szerepld eldirasokat.



Az ellatasban részesiilo gyermekek, tanulok mulasztasanak igazolasa

1. Az ellatasban részesiild tanuld hianyzasat a tanacsadasrol igazolni kell.

2. A sziil6 egy tanév folyamdn gyermekének harom alkalommal torténd
hianyzasat igazolhatja, ez alél mentesitést — indokolt esetben -—
tagintézmény-igazgatdja adhat.

3. Az ellatasban részesiild gyermek, tanuld a sziild eldzetes engedélykérése
nélkiil csak indokolt esetben maradhat tdvol a foglalkozastol. A sziild ilyen
esetben is koteles a lehetd leghamarabb bejelenteni a mulasztds okat a
tagintézmény munkatarsanak.

VI. A vizsgadlathoz és a terdpias foglalkozdasokhoz nem sziikséges dolgok behozatala a
pedagogiai szakszolgalathoz

1. A gyermekek, tanulok a foglalkozdsokra a tanulashoz, terapidhoz sziikséges
eszkozon, felszerelésen til mas dolgokat csak akkor hozhatnak magukkal, ha
azt elére megbeszélik a pedagogussal.

2. 2. A szakszolgalathoz behozott értéktargyakért felelésséget nem vallalunk. A
mobiltelefon csak kikapcsolt allapotban lehet a gyermeknél, tanulonal.

Mobiltelefon hasznalat a vardban:
Nagyobb értékill targyat (€kszert, értékes orat stb.) valamint nagyobb Osszegli pénzt a

gyermekek, tanulok az intézménybe csak a sziild engedélyével, sajat feleldsségére
hozhatnak.

VII. A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgdlat Tovabbtanulasi és Palyavalasztasi Tandcsado
Tagintézménye alkalmazottainak jogai és kotelezettségei
Az alkalmazottak jogai

1. A tanacsadast ill. a vizsgalatot végzd szakember joga, hogy a tudomanyosan

elfogadott vizsgalati és terapids modszerek koziil szabadon valassza meg az
adott esetre alkalmazando, altala végzett eljarast.



2. A szakember joga az ellatds megtagadasa, ha az mas gyermek elldtasaban
akadalyozza, ha a szlil6hoz, gyermekhez fiz6d0 személyes kapcsolat ezt
indokoltta teszi, vagy ha sziild altal kért vizsgalat szakmailag nem indokolt. A
fenti esetekben mas szakemberhez kell iranyitani a sziil6t.

3. A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi jogait tiszteletben
tartsak; tevékenységét értékeljék €s elismerjék.

Az alkalmazottak kotelezettségei

1.

A munkaidé megkezdése eldtt 15 perccel jelenjen meg a munkahelyén. Iddben kezdje
el az adott tanuldval a foglalkozast. Amennyiben azon a napon késik, vagy nem tud
megjelenni, azt legkésébb ¥ 8-ig jelezze az igazgatd, az ellatott intézmény és a
kliens/sziil6 felé.

A szakemberek kotelesek a foglalkozasokra, vizsgélatra szakmailag felkésziilni, az
ellatast szakmai kompetenciajuknak ¢s felkésziiltségiiknek megfelelden végezni.

Kotelesek a tanulot (€s sziileit) a tandcsadas folyamatardl (esetleges vizsgalatrdl, azok
eredményeirdl) koriiltekintden tdjékoztatni.

crer

az tagintézmény dokumentécioja tartalmazza. A dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy
az a valosagnak megfelelden tiikrozze az ellatas folyamatat.
A dokumentaciéban fel kell tiintetni:
e akliens személyazonositd adatait, elérhetdségét, lakcimét
e a vizsgalati eredményeket, az el6zményeket, a konzulticidba bevont egyéb
személyeket
e a szakvélemény kiadasat, ill. tajékoztatas, kinek milyen c€lbol tortént
e atandacsadas jellegét
A dokumentéciot 5 évig meg kell Orizni.

5. Az intézmény dolgozo6it minden tudomasara jutott adat és tény vonatkozasaban,
iddbeli korlat nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fiiggetleniil attdl, hogy az
adatokat kozvetlentil a kliens vizsgalata, konzultacié vagy a dokumentacioba valo
betekintés soran ismerte meg.

6. Az tagintézmény szakemberei jogosultak és kotelesek szakmai ismereteiknek
tovabbfejlesztésére.



7. A foglalkozasok ideje alatt kotelesek a foglalkozason részt vevé gyermekek testi
épségét, egészségét ovni. A foglalkozasokon csak a gyermek életkoranak megfeleld
eszkozoket hasznalhatnak. Az esetleges veszélyforrdsokra kotelesek a sziilok,
gyermekek figyelmét felhivni. Baleset esetén kotelesek elsdsegélyt nyujtani.

8. Kotelesek a kliensek, etnikai, kulturalis és vallasi hovatartozasat tiszteletben tartani,
emberi méltosagat biztositani.

9. Koteles segiteni a tehetségek felismerését, kiteljesedését.
10. A foglalkozasok ideje alatt mobiltelefont nem hasznélhatnak.

11. Az tagintézmény minden dolgozdja felelds
e atagintézmény tulajdondnak védelméért, allagdnak megorzéséért,
e az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért.

12. Nem tagintézményi célra a tagintézmény-igazgatd engedélyével vehetdk igénybe
a helyiségek. Az tagintézmény berendezését, eszkozeit, felszerelését, az tagintézmény
tertiletérdl csak az tagintézmény-igazgatd engedélyével, atvételi elismervény, illetve
az erre a célra bevezetett fiizetbe vald bejegyzés ellenében szabad elvinni.

13. A tagintézmény alkalmazottainak joga a Hazirendet megismerni, és kotelességiik

azt betartani. A Héazirend megszegése esetén az intézményvezetd jar el munkaltatoi
jogkorben.
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