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Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat
Nevelési Tandcsadd és Pedagdgiai Szolgéltatd Kozpont
1108 Budapest, Sibrik Mikl6s Gt 76-78.

Tel/Fax: 262-22-39

A Budapest Févaros X. kertlet Kébanyai Onkorméanyzat
Nevelési Tanacsado és Pedagogiai Szolgaltatd Kozpont

Szervezeti és Mikodeési Szabalyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ):

a) Ceélja: Meghatarozni a Nevelési Tanacsadd és Pedagogiai Szolgéltatdé Kozpont szervezeti
felépitését, a miikodés belsd rendjét, a kapcsolatok rendszerét, és rendezni azokat a kérdéseket,
melyeket jogszabaly nem utal méas hataskdrbe.

b.) Jogi alapja:

- Az Intézmény 2008. januér 17-én kelt, K 5253/28/11. 81. sz. Alapitd Okirata.

- Az 1993. évi LXXIX. térvény a Kozoktatasrol eés modositasai

- A pedagogiai szakszolgalatokrol szol6 14/1994. sz. MKM rendelet és modositasai,

A 10/1994. (V.13.) MKM. rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és

a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban val6 kdzremdkodés feltételeirél, valamint modositasai (R)

- A Munka Torvénykonyvérol szolo 1992. évi XXII. torveny és modositasai (Mt.)

- A Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény és modositasai (Kjt.)

- A 138/1992.(X.8.) Kormanyrendelet a Kozalkalmazottakrol széld 1992 .évi XXXIII. térvény
végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben, és modositasai (Kormanyrendelet)

- Az allamhéztartasrol szol6 1992. évi XXXVIII. torvény (AHT)

- Az allamhaztartas m(kddési rendjérél szol6 280/2001(X11.26.) Kormanyrendelet

- A gyermekek védelmérél szol6 1997. évi XXXI. tv.

c.)Hatalya: AZ SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ és a bels6 szabalyzatok betartasa az Intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és
megbizott munkavallaléjara kotelezo.

12 Az Intézmény és Tagintézménye altaldnos jellemzdi:

Neve: Nevelési Tanacsado és Pedagdgiai Szolgaltatdé Kozpont
OM azonositdja: 101794

Székhelye: 1108 Budapest, Sibrik M. ut 76-78.

Telephelye: 1105 Budapest, Kéapolna tér 4.

Tipusa: pedagogiai szakszolgalat

pedagogiai szakmai szolgaltatas
Jogéllasa: onallé jogi személy



Alapitoja: Budapest X. ker. Tanéacs Végrehajtdé Bizottsadga

Fenntartoja: Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat, 1102 Bp.,
Szt. LaszIo tér 29.

Felligyeletét ellato szerv:  Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat
Képviselbtestilete
1102 Budapest, Szent LaszI6 tér 29.

M(kodési terllete: Budapest, K6ébanya

Gazdalkodasi jogkdre: részben énalldan gazdalkodd koltségvetési intézmény, dnallo
bérgazdalkodasi jogkdrrel. A tagintézmény elkilonitett
koltségkerettel rendelkezik.

Vaéllalkozdi tevékenysége: Nincs.

Tagintézménye: Pedagogiai Szolgéaltatd Kozpont

Telephely cime: 1105 Budapest, Kapolna tér 4.

1.3. A feladatellatast szolgél6 vagyon:
1.3.1. Nevelési Tanacsado

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre all a székhelyen 1évd, 41089/6 hrsz. ingatlan, a rajta talalhato és
a Csaladsegitd Szolgalattal kodzdsen hasznalt épulet, illetve a Tanadcsadd éves leltara szerint
nyilvantartott targyi eszk6zok, valamint a Fenntartd altal biztositott, elkllonitett koltségvetésben
szerepl6 pénzeszkdzok és készletek. A Tanacsadd a rendelkezésre &ll6 vagyontargyakat feladatainak
ellatasahoz szabadon hasznélhatja.

1.3.2. Pedagdgiai Szolgaltaté Koézpont

A 41451 hrsz.-on talalhaté Képolna téri Altalanos Iskola ingatlan épiiletének meghatéarozott helyiségei.
Ezen tul a Tagintézmény éves leltara szerint nyilvantartott targyi eszk6zok, valamint a Fenntarto altal
biztositott, elkilonitett koltségkeretben szerepld pénzeszkdzok és keszletek. A Tagintézmény a
rendelkezésre allé vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

Az Intézmény munkatarsainak jogallasa:

Az Intézmény munkatarsai az 1992. XXXIII. tv. értelmében kozalkalmazottak, rajuk a kdzalkalmazotti
torvény el6irasai vonatkoznak. A Nevelési Tanacsadd mint pedagOgiai szakszolgalat -
szakalkalmazottal szakvizsgazott pedagogus munkakorben dolgoznak. A Pedagogiai Szolgéltatdo -
mint pedagodgiai szakmai szolgéltatds - szakalkalmazottal szakvizsgazott pedagdgiai el6addi, és
szakvizsgazott pedagdgiai szakért6i munkakorben dolgoznak.

1.4. Az Intézmény vezet6je
Az Intézményvezetd egyben a Nevelési Tanacsadd intézményvezetdje is, a Pedagodgiai Szolgaltatd

Kdzpont vezetését az intézményvezet6 altal kinevezett tagintézmény-vezetd latja el,
intézményvezet6-helyettesi beosztashan.



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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Az Intézményben a tagintezmény elkilonilt feladatkorrel és mikodési renddel mikadik:
Az Intézmeény igy két részben 6nalld részre tagozodik:

A Nevelési Tanacsaddé mint pedagogiai szakszolgélat, és a Pedagodgiai Szolgaltatdé Kdzpont mint
pedagogiai szakmai szolgaltatas.

Az intézményvezetd az 1993. évi Kozoktatasi torvény 54.8 N, 121 bekezdésében rogzitett
intézményvezet6i felel6sségi jogkorét - a Pedaglgiai Szolgaltatdé Kozpontra mint tagintézményre
vonatkozOan - atruhazza az intézményvezet6-helyettesi beosztasban lévé tagintézmény-vezet6re a
munkaltatdi jogkor kivételével.

A munkaltatdi jogkor gyakorlasaban a kovetkezdk szerint miikddnek egyiitt:

Az intézményvezetd nevezi ki a PSZK allandé munkatarsait, melyben a tagintézmény-vezet6nek
egyetértési joga van. Az id6szakosan alkalmazott, megbizasos jogviszonyban felvett munkatarsakat a
tagintézmeny-vezet6 sajat hataskorében bizza meg.

Az intézményvezet6-helyettesek az intezményvezetd tavollétében sajat tagintézmenyiikre vonatkozo
alairési jogkorrel rendelkeznek. A Tanacsadd munkarendjét és gazdalkodasi rendjét ellenérzik a
munkakori leirdsukban részletezett maddon, és kapcsolatot tartanak a Tanacsaddé harom szakmai
munkak0z0sség-vezetdj ével.

A Nevelési Tanacsadd egyik intézményvezetS-helyettese az Ovoda- és iskolapszicholdgiai
Munkakozosség, mig a masik a Fejlesztépedagogiai, az Utazd gyogypedagogusi, és a
Gyermekpszichoterapids MunkakdzOsség iranyitasat és ellendrzését végzi, a mellékletben csatolt
intézményvezet6-helyettesi munkakori leiras alapjan.

A PSZK intézményvezet6-helyettesi beosztadsu tagintézmény-vezet6je a Tagintézménynél
részletezett modon szervezi, vezeti és irdnyitja a Tagintézményt, felelés a Tagintézmény
munkavedelméért.



Nevelési Tanacsado

1. ANEVELESI TANACSADO ALAPTEVEKENYSEGE

A Tanécsadé feladata a beilleszkedési-, tanuldsi-, magatartasi nehézséggel kizdd gyermekek
problémainak feltarasa-, szakvélemény készitése, fejlesztd célu - képességfejleszt6, terapias,
pszichoterapias foglalkoztatasa a pedagdgus és a szll6 bevonasaval. A gyermekek vizsgalata a szil6, a
Gyermekjoléti Kozpont, vagy a gyamhivatal kérésére indul. A nevelési, és oktatasi intézmények,
valamint mas oktatasi és szocialis intézmények is kezdeményezhetik a vizsgalatot, a szil6é elézetes
beleegyezésével.

Elvégzi a kiskortak vizsgalatat s az eredménytdl fliggéen fejleszt6-pedagdgiai €és/vagy pszicholdgiali
tandcsadassal-,  gyermekpszichoterapiaval-,  gyermekpszichitriai ~ vizsgalattal, iskola- €s
ovodapszicholdgiai tevékenységgel, logopédiai fejlesztéssel vesz részt a beilleszkedési-, tanulasi-,
magatartasi nehézség kezelésében (BTM), segiti a kiskorGak nevelését, személyiségiik harmonikus
fejlédését. A logopédiai foglalkozasok funkcidja a Tanacsadéban mas rendellenesség miatt
pszicholdgiai, vagy fejleszté-pedagdgiai foglalkoztatasban részesitett gyermekekkel valé parhuzamos
foglalkozas, illet6leg a halmozott, vagy specialis logopédiai problémékkal vald célzott egyéni
foglalkozés. Tovabba feladatunk a tantargyak értékelése aldl tortend részleges, vagy teljes felmentés és
kiloénleges banasmadra vald jogosultsag kérelmének szakvéleményezése is.

A Tanacsadd szakvéleményt ad a tankoteles korba lépé gyermekek fejlettségér6l az Gvoda vagy a
szUld kérésére, valamint az 6vodaba nem jart gyermekek szamara /FEOR szam: 8052/. Sziikség esetén
szakert6i vélemény Kkészitését kezdeményezi a Szakért6i Bizottsdgoknal. Nevelési-oktatasi
intézmények és a szll6k kezdeményezésére részletes szakvéleményt ad az ép értelmd, de
beilleszkedési-, magatartasi-, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek 6vodai- és iskolai nevelésével, 111
oktatasaval kapcsolatos feladatok meghatarozasa céljabdl. A szakvélemény javaslatot tartalmaz a
gyermekek differencidlt o6vodai ill. iskolai fejlesztésehez, képességfejleszté foglalkozasokban valo
részesitéséhez, tantargyi kovetelmények alol vald mentesitéséhez, tovabbd a gyermek
magantanuloként vald neveléséhez, el6készité évfolyamban torténd neveléséhez, valamint egyeéni
tovabbhaladashoz. Ellen6rzi a beilleszkedési, tanuldsi és/vagy magatartdsi (BTM) gyermekeknek a
szakvélemény alapjan torténd Ovodai, iskolai és/vagy kollégiumi fejlesztésének ellatasat, segitd
kontrollt biztosit esetmegbeszélés, konzultacié formajaban és részletes szakvéleményi javaslattal.
Utazd gyogypedagogiai ellatassal és konzultacioval segiti az SNI-s szakvéleménnyel rendelkezd
gyerekek gondozasat. Tevékenységét a Tanacsadd tanévre vonatkozé éves munkaterv alapjan végzi.

A gyermekek veszélyeztetettségének észlelése esetén jelzéssel él a Gyermekjoléti Szolgalat felé,
(veszélyeztetettség az 1997. évi XXXI. Tv. 5. 8. szerinti: olyan magatartds, mulasztas vagy korilmény
miatt Kialakult allapot, amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja, vagy
akadalyozza) figyelemmel a Pszicholdgusok Etikai Kodexének el6irasaira is.

2. ANEVELESI TANACSADO SZERVEZTI FELEPITESE

2.1. Munkatarsak:
Pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak:
3  allashelyen gyogypedagbgus
1  allashelyen fejlesztd pedagdgus
1  éallashelyen logopédus
6,5 Allashelyen gyermekklinikai pszichologus
18,25 allashelyen 6voda-, és iskolapszicholdgus



2 allashelyen utazé gydgypedagogus
Munkaidejik heti 40 éra, ezen belul kotelezd draszdmuk a gyermekekkel és sziileikkel valo
kdzvetlen foglalkozésra 2007. szeptember 1.-t6l heti 21 Ora.
1 allashelyen gyermekpszichiater. Heti munkaideje 40 Ora, ezen belll kotelezd draszama a
gyermekekkel és szilleikkel val6 kdzvetlen foglalkozésra 2007. szeptember 1.-t6l heti 21 Ora.

A Tanécsadd nevel-oktatd munkat segitd munkatérsa:

A gazdaségi feladatokat 1 f6 gazdasagi munkatérs latja el, ellatja a munkalgyi-személyzeti
feladatokat és részt vesz ligyviteli feladatokban is.
Munkaideje napi 8 ora (heti 40)

A Tanacsado Ugyvitelét 1 f6 tgyviteli munkatars latja el a gazdasagi munkatarssal részben
megosztva. Munkaideje napi 8 6ra (heti 40)

15 allashelyen technikai dolgozdk, ebbél 1 allashelyen az Intézmény takaritasi, 2008 Ota fél
allashelyen az Intézmény gondnoki feladatait latjak el.

Az Intézmeényben négy munkakdzdsseg mikodik: 1. Gyermekpszichoterdpids Munkakdzdsseg
2. Fejlesztépedagdgiai Munkak6z0sség
3. Ovoda- és iskolapszicholdgiai Munkakdzosség
4. Utaz6 Gybgypedagogus Munkak6z0sség

2.2. Az intézményvezet6 és az intézményvezetd helyettesek jogéllasa és feladatai:

2.2.1. Az intézményvezetd szakpszichologus. Heti kotelez6 draszama 10 Ora, vezet6i feladatait ezen
tal latja el. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat és kotelezettségeket, a helyettesekkel és a
munkatarsi kollektivaval egyeztetve alkalmaz munkatarsakat. Feladata a szakmai koncepcid
meghatarozasa, a szakmai szinvonal és a szakmai tevékenység ellenbrzése. Az intézmény
szakmai tevékenységét a team-megbeszélések keretében, a szakvélemények attekintése soran,
valamint egyéni- és csoportmegbeszéléseken felugyeli. Feladata a bérgazdalkodas, valamint az
intézmény teljes korl koltségvetésének, gazdalkoddsanak tervezése és ellendrzése. Irdnyitja az
ugyviteli és a személyzeti munkat. A gazdalkodasi és személyzeti feladatok ellatasaban
tdmaszkodik az ugyviteli- és gazdasadgi munkatarsra, valamint az intézményvezet6-
helyettesekre és a szakmai munkaktzdsség-vezetdkre. Beszamolasi kotelezettsége van az
alkalmazotti kozosség felé. Tajékoztatasait, utasitasait, a feladatok meghatarozasat irasban teszi
meg. Szakmai kérdésekben a szakmai csoportvezet6vel vald egyeztetés utan dont.

Az intézményvezet6, tavollétében az altala kinevezett vezetd-helyettesek jogosultak a Tanacsadd
képviseletére. Az intézményben ateljes nyitvatartasi id6ben van felel6s vezeto.

2.2.2. Az intézmény két intézményvezet6-helyettese kozil az egyik az Ovoda-és iskolapszichologiai
Munkak6z0sség, mig a masik a Gyermekpszichoterapias és a Fejlesztépedagdgiai illetve Utazd
Gyogypedagdgus munkakdzosség iranyitasat latja el.

A két intézményvezet6-helyettes heti kotelezd draszama 16 Ora, intézményvezet6-helyettesi
feladataikat ezen tal Iatjak el. Az intézményvezet6 tavollétében helyettesként tevékenykednek.
Alairasi joguk van a kinevezési és felmentési munkaltatdi jogkor kivételével.

Részt vesznek a felligyeleti szervekkel és tarsintézményekkel vald kapcsolattartasban, eseti
megbizassal képviselik az Intézményt.

Részt vesznek az éves munkaterv és az év végi beszamold Osszeallitasaban.



Részt vesznek az Intézmény forgalmanak szervezésében és statisztikai jellegl 6sszegzésében.
Utemezik, és szervezik az iskolaérettségi vizsgalatokat, valamint a beilleszkedési, tanulési, és
magatartasi (BTM) vizsgalatokat. Ebben tamaszkodnak az (gyviteli munkatarsra. A
vizsgalatok szakmai protokolljat belsé szakmai megéallapodés szabalyozza.

Az Intézmény belsé munkarendjét szervezik és ellenérzik.

Koordinaljak  szakmai  munkak6zosségeik  munkajat  és  ellendrzik, irdnyitjak a
munkakozosségeik bels6é tovabbképzését.

Részt vesznek a vezetbvel egyltt a munkakozosségek tagjainak felvételében, személyi
javaslatokat tesznek a munkakdzdsségek tagjaira vonatkozdan. /Munkakori leirdsuk az I/a. és
1. sz. mellékletben lathato./

2.3. A munkakozosség vezeték feladatai:

2.3.1. A Gyermekpszichoterapias Munkakdzosség vezet6jét az intezményvezeté bizza meg. Heti
kotelezd oOraszama 21 o6ra, ebb6l munkakdzosség-vezetdi munkaidd kedvezménye 1 oOra,
munkakoz0sség-vezet6i feladatait potlék ellenében latja el. A csoport szakmai munkajat, a
kliensek felvételi rendjét, a varOlista kezelést koordinalja, szervezi a csoport tovabbképzését.
Javaslattételi és véleményezési joggal vesz részt a munkakdzosség Uj munkatarsainak
felvételében.

2.3.2. A Fejlesztépedagogia Munkakoz0sség vezet6jét az intézményvezet6 bizza meg. Heti
kotelez6 oOraszama 21 o6ra, ebb6l munkak6zosség-vezetéi munkaidé kedvezménye 1 Ora,
munkakozosség-vezetdi feladatait potlék ellenében Iatja el. A csoport szakmai munkajét, a
kliensek felvételi rendjét, a vardlista kezelést koordinalja, szervezi a csoport tovabbképzéset.
Javaslattételi és véleményezési joggal vesz részt a csoport Uj munkatarsainak felvételében.

2.3.3. Az Ovoda- és Iskolapszicholdgiai Munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.
Heti kotelezd draszama 21 6ra, ebbdl munkakdzdsseg-vezetdi munkaidé kedvezménye 1 oéra,
munkakozosség-vezetdi feladatait potlék ellenében latja el. A csoport szakmai munkajat
koordinalja, munkaterv szerint rendszeresen latogatja az intézmeényeket, koordinalja a helyszini
munkat. Szervezi a csoport tovabbképzését. Javaslattételi és véleményezési joggal vesz részt a
munkak6zosség Uj munkatarsainak felvételében.

2.3.4. Az Utazd Gydgypedagogia Munkakdzdsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. Heti
kotelez6 oOraszama 21 Ora, ebb6l munkak6zOsség-vezetéi munkaidé kedvezménye 1 Ora,
munkakozosség-vezetdi feladatait potlék ellenében latja el. A csoport szakmai munkajat
koordindlja, szervezi a csoport tovabbképzését. Javaslattételi és véleményezési joggal vesz
részt a csoport Uj munkatarsainak felvételében.

A harom csoport munkakdzosségkent mikodik, a csoport tagjai altal valasztott munkakdzdsség-
vezet6k szakmai iranyitasaval. Feladatkorlket a mellékletben szereplé munkakari leiras tartalmazza.

A Fejlesztépedagdgiai Munkakozosség szakmai munkakdzosség-vezetbje gyogypedagogus, az Ovoda-
és iskolapszichologiai Munkakdzdsseg szakmai munkakozosseg-vezet6je pszichologus, az Utazd
Gyogypedagdgus Munkakozosség szakmai  munkakdzosség-vezetbje  gyogypedagégus és a
Gyermekpszichoterdpids Munkakodzdsség szakmai munkak6z0sség-vezet6je pszicholdgus végzettsegui.

A Gyermekpszichoterapias Munkakdzosség és a Fejlesztépedagdgiai Munkak6zosség munkatarsai a
gyermekek kozvetlen terapias ellatasdt a TanacsadOban végzik, emellett a BTM-es gyermekek
ellatasanak segitése érdekében esetmegbeszélést, konzultaciot, specidlis részellatast biztositanak,
esetkonferencian vesznek reszt, a Pszicholdogusok Szakmai Etikai Kddexének és a Pszichoterdpias
Protokoll alapjan.



A Ovoda- és iskolapszicholdgiai Munkakozosség munkatarsai altalaban heti négy munkanapot
nevelési-oktatasi intézményben toltenek, heti egy munkanapot a Tanacsadoban. Az iskolaérettségi
vizsgalatok és a visszatér6 fejlettségi vizsgalatok id6szakaban szilkség szerint reszt vesznek a csak a
Tanécsaddban végezhetd vizsgalatokban, ilyenkor az intézményekben toltétt id6 valtozik.

3. ANEVELESI TANACSADO MUKODESI RENDJE
3.1 Nyitva tartés:

A Nevelési Tanacsadd naponta altaldban 8.00 és 18 oOra kozott-, pénteken 16 Oréig tart

foglalkozéasokat. Hétf6tol csttortokig 18 és 19 ora kotott ligyeletet tart.

A Kkliensek fogadésa el6jegyzési naplobdl megadott, ill. elére megbeszélt id6épontokban
torténik.

A bejelentkezés telefonon vagy személyesen is torténhet.

3.2. Vezet6i jelenlét:

A Nevelési Tanacsadoban tanév kdzben minden napon tartozkodik vezet6. Ezt a feladatot az
intézményvezeté és az intézményvezetd-helyettesek osztjdk meg egymas kozott. Tavollétik esetén
munkak0z0sség vezetd beosztasi munkatars latja el helyettesitésiiket beosztas és eseti megbizas
szerint.

A nyéri iskolai szunetben a fogadénapokon az intézményvezetd, ill. a két intézményvezetd helyettes
latja el a képviseleti feladatokat, beosztas szerint.

3.3. A munkaidé-nyilvantartés vezetésenek eljarasi szabélyai:

A Tanacsad6 a Kt. 1. sz. mell. Harmadik rész 11/6. alapjan a pedagdgus, valamint a pszichiater
munkakorben foglalkoztatottak munkajat kéthavi munkaid6keretben szervezi meg.

a/ A munkaidé-nyilvantartas vezetéséért a két intézményvezetd helyettes, valamint a
tagintézmény vezet6 felel6s,

b/ A munkaidé-nyilvantartds vezetése papiron a jelenléti iven és a szamitogepen vezetett
munkanapl6ban torténik.

A nyomtatvany tartalmazza a hdnap napjait és a dolgozd nevét, aki 6rabeosztasat az év elején
kialakitott rend szerint vezeti.

A szadmitdgépes nyilvantartdsban (statisztikai szoftver) a feladat-ellatdsi terv alapjan
bevezetésre kerll az adott munkavallalé teljesitendd kotelezd oraja, illetve minden olyan adat,
amelybdl a havi munkavégzés mérteke megallapithato.

A szamitogépes nyilvantartds a munkavallalé részére a munkaid6 beosztast is jelenti, azon
idészakra, amelyre a megfeleld adatokkal kitdltve részére atadasra kertdil.

c/ A munkavéllalé feladata a rendelkezésre bocsatott nyilvantartas-nyomtatvany és program
megfelel6 vezetése, amelynek sordn fel kell tuntetni azon foglalkozasokat, amelyeket
megtartott, illetve el6relathatd tavolléte idejét.

al Munkabdl vald hidnyzas esetén a munkavallalo koteles azt a munkaltatonak legkésébb a
hianyzas napjanak megkezdésekor bejelenteni.

A jelenléti iv nyilvantartast a munkavallald a munkahelyén vezeti, a szamitdgépes
adatszolgaltatast naprakészen tartja, és heti egy alkalommal az ezt tarold pendrive-jat frissitésre
és letdltésre a kijeldlt intézményvezetd helyettesnek atadja.

A munkavallalé a pendrive elvesztéséért és Ujra installalasaért anyagi felelésséget vallal, az
elveszett adatok Ujra szolgaltatasara kotelezett.



A nyilvantartds vagy az adatok elvesztéséb6l jard6 megrongalodasabdl eredd mindennem
karigényt az Intézmény Kkizar, azonban az egyeéb munkaigyi iratok alapjan a nyilvantartas
adatainak rekonstrualasat meg kell kisérelni,

e/ A szamitdgépes nyilvantartas a talmunka dijazas kiszamitasanak alapja.
A nyomtatvanyban, valamint a szdmitdgépes nyilvantartasban kozolt adatok valddisdgéért -
ami az ellatott foglalkozésokat jelenti - a munkavallalo felel.
A tévesen vagy nem elégsegesen megadott adatokbdl eredd talmunka dijazas elmaradasa esetén
a munkaltatot sem kartéritési sem kamatfizetési kotelezettseg nem terheli.
Amennyiben a tévesen adott adatok alapjan nyilvanvald, hogy jogosulatlan
tobbletkifizetés tortént, a munkaadd a legkdzelebbi havi dijazasbol, azt kulén hatarozat és
felhivas nélkil levonhatja, kamatra és esetleges karigényre ez nem terjed Ki.
A nyilvantartds az adminisztraciés helyiségben taldlhatd, a jegyzék elérhetGségérdl az
ugyviteli munkatéars a felelds.

7 Az intézmenyvezetd helyettesek, és a tagintézmény vezet6 a nyilvantartasokat az adatok
helyességét illetéen ellendrizni koteles.
Az ellen6rzés soran az intézményvezetd helyettesek, és a tagintézmény vezetd6 a
munkanaplokba betekint, sziikség esetén a munkavallaldval egyeztet, illetve a munkavallalétol
ajelenlét és a tdvolmaradas igazolasara alkalmas iratot bekérhet.
A nyilvantartds hidnyos vagy pontatlan Kkitolteséb6l eredd késedelmes Kifizetés esetén
kamatfizetési kotelezettség az Intézményt nem terheli, kilénosen, ha az ellenrzést
nehezitette, vagy meghiusitotta.
A nyilvantartasok Orzésére a munkatigyi irat-6rzési szabalyok az iranyaddak.

3.3.1. Munkanapok rendje:

A pedagdbgus beosztasban dolgoz6 fejlesztépedagdgusok, klinikai pszicholdgusok, valamint a
gyermekpszichiater a kotelez6 6raszam keretében a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozast
végzik, a Nevelési Tandcsaddban. Az intézményekben esetmegbeszélés, konzultacio, valamint
esetkonferencia keretében segité kontrollt biztositanak a BTM-es gyerekek ellatdsdhoz a
Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének és a Pszichoterapias Protokoll alapjan.

Ennek a kdzvetlen foglalkozasnak a keretében végzik a gyermekek vizsgalataval-, egyéni vagy
csoportos foglalkozasaval-, szuldkkel vagy pedagogusokkal folytatott tanacsadassal-, a
gyermek érdekében torténé személyre sz6lo, pszichodinamikai konzultacidval kapcsolatos
feladatokat, az egyes kliens pszichodinamikai problémajat feltard, személyre sz6l6
esetmegbeszélést.

A kozvetlen foglalkozdsra megéallapitott id6én kivil latjadk el a vizsgalatok-, illetéleg
foglalkozasok el6készitését, a vélemények egyeztetését és a foglalkozasok szakmai
feldolgozasat a team-megbeszélés és szakmai esetmegbeszéld csoportok, idészakosan
szakirodalom-feldolgoz6 bels6 szeminariumok formajaban. Elkészitik a szakveleményeket.
Mddszertanilag felkésziilnek a foglalkozésokra.

Az dvoda- és iskolapszichologusok a kotelezd draszam keretében vegzik az intézményekben és
a Tanacsaddban a gyermekek vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkozéasaval, szil6kkel
vagy pedagbgusokkal folytatott, az egyes gyermek személyére szOl6 pszicholdgiai
tanacsadassal, az egyes gyermekkel valo pszicholdgiai célu foglalkozas és az egyéni
tovabbhaladasi terv programjat meghatarozd, személyre szOlé konzultacidval kapcsolatos
feladatokat és az egyes Kkliens pszichodinamikai probléméjat feltard, szemelyre sz6l6
esetmegbeszélést.

A kozvetlen foglalkozdsra megéallapitott id6én Kkival latjadk el a vizsgalatok-, illetSleg
foglalkozasok el6készitését, a vélemények egyeztetését és a foglalkozasok szakmai
feldolgozasat a team-megbeszélés és szakmai esetmegbeszél6 csoportok, id@szakosan



3.3.2.

b/
c/
al

e/

o/
h/

szakirodalom-feldolgozé bels6 szemindriumok forméjaban. Elkészitik a szakvéleményeket.
Mddszertanilag felkészililnek a foglalkozésokra.

A Nevelési Tandcsadd a munkarendjét az intézményvezet6 szervezi meg, biztositva a kéthavi
munkaidbkeret rendjének.
Az erre vonatkozo nyilvantartasokat az intézményvezetd-helyettesek ellendrzik.

A szakmai munkakapcsolatok és szakmai informaciok atadasanak, feldolgozasanak
forumai:

Heti 1 déraban k6zos team-megbeszélés. Funkcidja: munkamegbeszélés

minden munkatars szamara,

Heti 1 odraban elsd interju- és esetkezelési megbeszélés a Gyermekpszichoterapias
Munkakdz0sség szamara.

Heti 1 6rdban esetkezelési, modszertani megbeszélés a Fejlesztépedagdgiai Munkakdzdsség
szamara

Heti Vi Ordban Kkozds esetkezelési megbeszélés a Gyermekpszichoterapias és a
Fejlesztépedagdgiai Munkakdzdsség szamara.

Heti 1 6raban esetmegbeszélés és mddszertani megbeszélés az Ovoda- és iskolapszichologiai
Munkak6z0sség szamara.

Heti 1 1/2 6raban speciélis szakmai esetfeldolgozéas az Ovoda- és iskolapszicholdgiai
Munkakdz0sség szamara.

Heti 1 1/2 6raban specialis szakmai esetfeldolgozas a Gyermekpszichoterapias Munkakdzdsség
szamara,

Heti 12 6raban specialis szakmai esetfeldolgozas a Fejlesztépedagdgiai Munkakdzdsség
szamara.

Heti 1 oOrdban KkibOvitett vezetdi és (gyviteli megbeszélés az intézményvezetd, a ket
intézményvezet6 helyettes, a harom munkakdzdsség-vezetd, a kdzalkalmazotti tandcs vezetdje,
a minBségbiztositéasi csoport-vezetd, a gazdasdgi munkatars és az lgyviteli munkatérs szamara.
Heti 1 6rdban vezetdi megbeszélést tart az intézményvezetd, és a két intézményvezetd-
helyettes.

3.3.3. Szakmai médszerek:

A tevékenység modszereit a mindenkori szakmai kovetelmények és korszer(i szakismeret,

valamint a szakmai etikai kodexek el6irasai hatarozzak meg.

Az alkalmazott legfontosabb mddszerek:

- Diagnosztikus cell elsd interja, anamnézis-felvétel - pszicholdgus végzi.

- Diagnosztikus célu pszicholdgiai és pedagdgiai tesztek.

- Konzultaciok hozzatartozokkal, pedagdgusokkal, orvosokkal, szocialis intézmények
munkatérsaival.

- Tanacsadas - pedagégiai és pszicholdgiai.

- Fejlesztd pedagdgiai terdpia - egyénileg vagy csoportosan.

- Pszichoterapia - egyénileg vagy csoportosan.

- Problémafeldolgozé konzultativ csoportok szll6kkel a gyermekek konfliktusainak
kdzvetett megoldasara.

- Csaladkonzultécio, csalddterapia.

- Szenzomotoros terapiak.

- Esetkonferenciak a gyermek (gyében érintett intézmenyek bevonésaval.

- Konzultativ csoport pedagégusok szamaéra.
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3.3.4. A szakmai munka dokumentalasa:

A Nevelési Tandcsaddban minden megjelent gyermeket és szll6t nyilvantartasba vesz. A
pedagogus konzultaciordl, szilével torténd megbeszélésrdl, a foglalkozasokon résztvevd
gyerekek fejlodesérol, allapotarol a foglalkozas vezet6je szamitogepen egyéni nyilvantartasi
lapot és foglalkozasi naplot (karton) vezet. A nyilvantartdsba vétel az adatvédelmi
szabalyoknak és Etikai Kddexnek megfelel6en torténik. Az informéciokat a szakemberek zart
szobékban tartjak.

A foglalkozasok vezet6i folyamatosan feljegyzéseket, a foglalkozasok lezarasa utan
osszefoglalokat készitenek az esetekrdl. A dokumentumokat a torzsszammal ellatott
kartonokban gy(jtik, az esetkezelés lezarasa utan atadjak az intézményi dokumentacié szamara.
Esetatadaskor az esetatado irasbeli 6sszefoglalot helyez a kartonba, amiben szerepel az eddigi
ellatas forméaja, szakembere, célja, ideje, valamint az atadas oka.

Beiskolazasi szakvélemények készitése és gyamhatdsagi beutalasok esetén a szakvéleményt az
Intézmény atadja a szuldnek és megkildi az érintett nevelési-oktatasi intézménynek, szakértdi
bizottsagnak illetéleg gyamhatdsagnak, ill. a Oktatasi F6osztaly, sziikség esetén a Jegyz6nek.

A munkatarsak napi forgalmukrdél szamitogépen munkanaplot vezetnek, mely alapjan az
ugyviteli munkatars elkésziti a havi- és évi forgalmi statisztikat.

Altalanosan a Tanacsado a dokumentaciGt az iratkezelési szabalyoknak-, a személyiségi jogok
védelmének-, és a Szakmai Etikai Kodexekben meghatérozott titoktartasi kotelezettsegnek
megfelelGen végzi.

3.4. A Nevelési Tanacsado szolgaltatasainak elérhetdsége:

A Nevelési Tanacsadoba onként is lehet jelentkezni, illetéleg a jelentkezést barmely nevelesi,
és oktatasi intézmény, a gyamhatdsdg, gyermekvédelmi és mentalhigiénés intézmény
javasolhatja a sztlének.

A vizsgalat a Gyamhatdsag, a Gyermekjoléti Szolgalat, vagy a szul6 kérésére indul.

A szilé telefonon és irashan is kérheti a Nevelési Tanacsadd szakmai vizsgalatat. Ekkor egy
els6 interjura kap egyszeri id6pontot, ahol a pszicholdgussal a probléma megbeszélése, a
szlikséges tovabbi vizsgalatok idépontjanak és helyének kijellése torténik.

A Gyermekjoléti Kdzpont és a Gydmhatdsdg minden esetben koteleztetési eljards keretében,
irasban kéri a Nevelési Tanacsadd vizsgalatat, ill. terapias ellatasat. A koteleztetési eljaras
keretében adott id6pontokrdl valé elmaradast, a terapia igénybevételét az esetgazda koteles a
kildd intézmény szamara irdsban visszajelezni.

Mas oktatasi, egészségugyi, ill. szocialis intézmény beutaldsa kizarélag a szll6
beleegyezésével torténhet. Ezekben az esetekben a beutaldt csak a szil6 beleegyezé alairasaval
fogadjuk el. A szul6i alairassal meger6sitett igényekre irasban, a vizsgalat helyének,
id6pontjanak és szakemberének megjeldlésével postai Gton kildink értesitést.

A Nevelési Tanacsadd a folyamatos ellatast az iskolai sziinetekben a keriileti nevelési-oktatasi
intézmények fogaddnapjahoz igazodod heti 1 fogaddnappal biztositja, ez jelenleg szerda.
A fogaddnapon mindig jelen van pedagdgus beosztasi munkatars, aki fogadja a klienseket.

Rendkivili esemény pl. tlizriadd, bombariadé esetén az intézményvezetd vagy az Gt
helyettesit6 személy intézkedik az épuilet kiuritésér6l és értesiti a hatdsagokat, valamint a
fenntartdt.



3.5. A kliensek fogadasi rendje:

Abban az esetben, ha a Tanacsaddba tobb jelentkezés, Ul. vizsgalatkérés érkezik be, mint amit
aktudlisan el tudunk latni, varolistara vesszik. A vérakozas sorrendjét a kovetkez6 szempontok
szerint kell meghatérozni:

a/ A 14/1994. MKM. r. 22.8./4/. pontja szerint az iskolaérettségi vizsgalatokat januar 15.
és marcius 31. kozott kell elvégezni,

b/ A szakvélemény alapjdn  kozoktatdsi  intézményekben, vagy a  Tanacsaddban
fejleszt6  céld  foglalkoztatdsban  részestl6  gyermekeket, valamint a tantargyi
kdvetelmények értékelese alol felmentett gyermekeket - amig a foglalkoztatds fennall -
az els6 vizsgalatot kovetd masodik évben, ezt kdvetben harom évenként felil kell
vizsgalni (14/1994. OM r. 23.8./5A).

A kontrollvizsgalatokat a tanév sordn folyamatosan végezzilk. A vizsgélatok Utemezése az
intézményvezet6-helyettes feladata.

c/ Fejleszt6 foglalkozasra, pszichoterapids gondozasra a jelentkezés sorrendjében jegyezzik el6 a
klienseket. A szakvéleménnyel (BTM) rendelkezé gyermekek ellatasa elényt élvez.

d/ Veszélyeztetd allapot kivizsgalasat soron kivil kell elvégezni.

3.6. Etikai szabalyok:

A Tanéacsadd munkatéarsainak teljes korére titoktartasi kotelezettség vonatkozik a szakmai munka
kliensekre vonatkoz6 személyes adataira nézve. Ezen tul a Tanacsadé munkatarsaira a Pszichologusok,
a Pedagdgusok, Pszichoterapeutak és az Orvosok Etikai Kodexének el6irasai vonatkoznak.

4., AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

A Tanécsadd 6nélléan latja el szakmai munkajat, a kliensek érdekében kapcsolatokat kezdeményez és
tart fenn nevelési-oktatasi, illetéleg gyermekvédelmi-, szocialis- és mentalhigiénés intézményekkel.
Ezek kozott kiemelt jelent6ségl az iskolakkal és dvodakkal, a Gyermekvédelmi Munkak6zosséggel,
Gyermekjoléti Kozponttal, a Kerileti Védondi Halozattal, illetve a Korai Fejleszt6 Kozponttal
kialakult kapcsolatok rendszere, kapcsolatot tart a Csaladsegit6 Kozponttal is az egyes kliensek
érdekében.

A Tanacsadd az egyes kliens problémajanak megoldasa érdekében kezdeményezheti olyan
esetkonferencia 0sszehivasat, amelyen a gyermek tgyében érintett kilsé intézmények képvisel6i is
részt vesznek. A Tanacsadd kilsé intézmény meghivdsara is képviselteti magat olyan
esetkonferencian, amelyen a gondozéasaban lév6 gyermek tigyérél van szo.

Szakmai kapcsolatokat tart fenn szakmai egyesiletekkel és tudomanyos tarsasagokkal, egyetemekkel
11 képz6 intézményekkel. Az intezményi szintl kapcsolattartas elsésorban az intézmenyvezetd és az
intézményvezetd-helyettesek feladata. Az egyes kliens problémainak megoldasa érdekében a
foglalkozas iranyitdja is kezdeményezhet kapcsolatot més intézmények munkatarsaival, ill. més
intézmény is kezdeményezheti ezt a mindenkori a foglalkozés jellegének és a szakmai titoktartas
kdvetelményeinek megfelelGen.



Pedagogiai Szolgaltatdo Kdzpont

I..,A PSZK ALAPTEVEKENYSEGE

A pedagogiai-szakmai szolgaltaté tagintézmény mikddési feltételeit az 6nallo pedagdgiai szakmai-
szolgéltatd intézmeényre vonatkozd jogszabalyok (Kozoktatdsi Torvény, 10/1994.(V. 13) MKM.
rendelet) hatarozzak meg

Feladatait a fenntarto és hataskorében m(kodé nevelési-oktatdsi intézmeények igényeinek,
megrendelésének megfeleléen tervezi és vegzi, ezért alapvet6en az oOnkormanyzati koltségvetés
biztositja miikodési feltételeit.

Alapitd okirat szerint:
o Kerlleti értékelési-mérési tervben foglaltak megvalésitsa,
» Szaktanacsadas biztositdsa 6vodai, altalanos iskolai terileten,
e Pedagdgiai tajékoztatas szervezése
» Pedagdgiai szolgaltatas szervezése,
o Pedagdgus tovabbképzések szervezése, dnképzés segitése,
» Tanulmanyi versenyek, tanév végi kertleti jutalmazas szervezése,
o Tanuldk, szul6k tajekoztatasanak szervezese, kiadvanyok készitése.
A kotelezettségvallalas rendjét a Polgarmesteri Hivatal jegyz6jével kotott megallapodas szabalyozza.

A PSZK tagintézmény olyan speciélis feladatokra, amelyekre az intézménynek nincs szakembere, a
hivatalos szakeért6i listarél, szaktanacsaddi névjegyzékrél, vagy szakintézményektdl eseti megbizassal
kilsé szakembereket alkalmazhat.
A kilsd szakemberek munkara val6 felkérése mindig irasban torténik, a megallapodas szerz6désben
rogzitett. A dijazas aranyos az elvégzett munkaval.
A PSZK intézményegyseg/tagintezmény feladatai ellatdsahoz megbizésos jogviszonyban rendszeresen
kiils6 munkatarsakat foglalkoztat.
Kils6 munkatérsak:

- Tertletgondozok, munkak6zosség-vezetdk, mihelyvezet6k, versenyszervezdk, mérébiztosok,
kiilsé el6adok

- A kertleti szaktanacsadoi névjegyzések szereplé szaktanacsadok

A Pedago6giai Szolgaltatdé Kozpont, mint tagintézmény (a tovabbiakban PSZK) pedagégiai-szakmai
szolgéltatasokat es az intézményi mikddtetés feladatait sajat alloméanyu féfoglalkozast kdzalkalmazott
munkatarsakkal latja el.

2. APSZK SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Munkatarsak:

Vezetd:

1 f6 tagintézmény-vezetd igazgatohelyettesi beosztasban
és pedagdgiai szakért6 - Ovodai teriilet
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Kozalkalmazottak az alapfeladatok ellatdsahoz:

1 f6 pedagogiai el6add - Gvodai teriilet

1 f6 pedagogiai szakeért6 - iskolai terulet

1 f6 pedagogiai el6add - iskolai teriilet

1 f6 pedagogiai el6ado - félallas - iskolai terilet
1 f6 pedagogiai el6adod - félallas - konyvtar

Kozalkalmazott masfeladatok ellatasara:

1 f6 gazdasagi/ugyviteli alkalmazott
1 f6 technikai dolgoz6 (Kisegit6, postazo)

Az alkalmazas feltételeit az 1993. évi LXXIX. Kdzoktatasi Torvény, valamint a 10/1994.(V. 13)
MKM rendelet és annak médositasa hatarozza meg.

1 allashelyen - tagintézmény-vezet6 igazgatohelyettes
3 allashelyen - pedagdgiai eléadd/szakértd

1 allashelyen - adminisztrativ és gazdasagi ugyintéz6
1 allashelyen - kisegitd, postazd

2.2. A tagintézmény-vezet6 jogallasa és feladatai

a) Jogallasa:

Az Intézményegység vezetbje, akit az Intézményvezeté nevez ki, az érvényes jogszabalyoknak
megfelel6en hatarozatlan id6re és meghbizza intézményegység-vezetdi teenddkkel.

b) Az Intézményegység vezet6je altal truhazott igazgatasi és taniigy-igazgatasi feladatai:

Felelés a tagintézmény szakszer(i és torvényes mikdodéséért, az Alapitd Okiratban rogzitett
alaptevékenységhez kapcsolodd szolgaltatdsok megszervezéséért, és biztositasaért.

Meghatéarozza a feladatok végrehajtasanak, ellendrzésének modjat, idejét, eszkdzét.

Dont a tagintézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan gyben, amelyet jogszabaly, vagy
belsd szabalyzat nem utal mas hataskdrébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkdrétjogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

c) Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

Gondosan 6rzi, és takarékos gazdalkodassal vedi a tagintézmény vagyonat.

A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok figyelembe vételével biztositja a
gazdalkodasban a hatékonysag, az indokolt feladatkdzpontlsag elvének érvényesiilését.

Tervezi az intézményegység mikddéséhez sziikséges éves dologi, és bér kdltségvetést.

Tervezi és ellen6rzi a palyazati, bizottsagi és mas atvett pénzek felhasznalasat, a nyilvantartasok
vezetését.

Felelés a jovahagyott koltségvetés végrehajtasaért Felel6s a szamviteli, pénzlgyi, adé és tb.
jogszabalyok betartasaért.

d) Képviseleti és kapcsolattartasi feladatai:
- A tagintézmény-vezet6 képviselheti a tagintézményt mindenféle szerv, férum, hivatal és

maganszemélyek el6tt, az intézményegység képviseletében teljes alairasi joggal rendelkezik.

- Az oktatasi-nevelési intézményekkel szervezeti és miikodési szabalyzataban rdgzitett modon és

id6ben tart kapcsolatot.

- Tanugyigazgatasi és koltségvetési Ugyekben az OKF, pénziigyekben a Gazdasagi és Pénziigyi

F6osztaly a kapcsolati szint és partner.
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Valamennyi atruhazott feladattal kapcsolatosan az igazgato felé beszamolasi kotelezettsége van.

A tanévhez igazodva elkésziti az intézményegyseg munkatervében foglaltak megvaldsuldsarol szo6l6
beszamoldt és a kdvetkez6 munkatervet.
Részletes feladatait a munkakari leirdsa tartalmazza.

2.2. Az intézményegység kozosségei:

- A kozalkalmazottak k6z0ssége:
A tagintézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kdzalkalmazottak Jogallasarél szolé Torvény (Kjt),
valamint a 10/1994. (majus 13.) MKM rendelet szabélyozza. Az alkalmazottak egy része a
pedagoOgiai szakmai szolgaltatast végzd pedagdgiai el6add illetve szakértd, masik része az
intézményi technikai, tgyviteli mikddest biztositdé més kdzalkalmazottak.

- Szakalkalmazottak kzOssége: a tagintézmény-vezetd, a pedagdgiai eléadok és szakert6k.

A kozalkalmazotti testilet egyes kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevd
jogkarrel rendelkezik a Kjt. és a Mt. alapjéan.

2.3. Atagintézmény feladatai:

A pedagdgiai szolgaltatas tartalmaban és id6beliségében a nevelési- oktatasi intézményekhez kotott,
ezért az intézmény tevékenységében alkalmazkodik az Gvodai nevelési év, illetve az iskolai tanév
sajatossagaihoz, valamint a kertleti nevelési-oktatasi intézményekhez.

Feladatok meghatarozasa A fenntartd ©6nkormanyzat megszabja a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasbdl a kovetkezd tanévre elvart
feladatokat

Az 6vodak, &ltalanos iskolak vezet6itél az intézmény
Osszegyljti a szakmai  szolgaltatasra  vonatkozd
igényeket.

(tanfolyam, el6adas, felmérés, oOralatogatas, verseny,
szakmai kiadvany stb.)

A pedagdgiai el6adok/szakérték 6sszegydijtik a tertiletlik
pedagogusaitol a tanévi szakmai igényeket.

Az intézmény-egyseég szamba veszi a jogszabalyok altal
el6irt feladatokat.

Eves munkaterv ¢sszeéllitasa A tagintézmény-vezet6 irdnyitasaval és koordinaldsaval
a pedagbgiai el6addk/szakértbk a sajat teriiletlik
feladataibdl elkészitik a tanév programjat (id6rend,
kdzrem(kodé szakemberek, eszkdz és koltségigény,
felel6s). Az intézményegység-vezetd osszedllitia a
tanévi munkatervet.

A munkatervet a szakalkalmazottak kdzdssége fogadja
el és a fenntart6 jovahagyasaval, valik érvényessé.

Munkakori feladatok Az tagintézmeny-vezet6 gondoskodik a feladatok
végrehajtasa elosztasardl, a végrehajtasrol, bels6 ellen6rzésrol,
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korrekciordl. A pedagdgiai el6adok/szakértok sajat
tertletikon gondoskodnak a feladat végrehajtasanak
személyi, targyi feltételérdl, a hatarid6k betartasarol,
egyuttmikddnek a kilsd munkatéarsi korrel, értékelnek
és beszamolnak.

Minden tanév vegén sor A munkatérsak el6re meghatarozott rend szerint szban
kerdl a feladatok beszamolnak, vagy irasos beszamoldt, 6sszegzést
végrehajtasanak értékelésére, készitenek a tagintézmény-vezet6 Aaltal megadott
az eredmények, probléméak szempontok figyelembevételével. Ezek alapjan az
elemzésere, osszefoglald intézményegység-vezetd elkésziti az intézmény éves
beszamold beszamolojat, onértékelését.

készitésére.(minden év aug. A fenntartd vagy az intézményvezetd kérésére évkozi,
31-ig) egyedi vagy részteriletrl szolo jelentést is készit.

2.4. Az intézményegység kozosségei:

- A kozalkalmazottak kozdssége:
A tagintézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavegzésikkel kapcsolatos kotelessegeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kdzalkalmazottak Jogallasarél szolé Torvény (Kijt),
valamint a 10/1994. (majus 13.) MKM rendelet szabalyozza. Az alkalmazottak egy része a
pedagoOgiai szakmai szolgaltatast végzd pedagdgiai el6add illetve szakértd, masik része az
intézményi technikai, tgyviteli mikodést biztositd mas kozalkalmazottak.

- Szakalkalmazottak kozossége: a tagintézmény-vezetd, a pedagogiai eléadok és szakérték.

A kozalkalmazotti testiilet egyes kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevl
jogkarrel rendelkezik a Kjt. és a Mt. alapjan.

3.. A PSZK MUKODESI RENDJE

3.1. Nyitva tartas:

A PSZK szorgalmi id6ben 8 oratdél 16 6raig, vagy a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkés6bb 19 oréig tart nyitva. Ennél tovabbi nyitva tartdshoz a tagintézmény-vezet6 engedélye
szlikséges.

Szorgalmi id6n Kival 9 6ratdl 15 oréig tart nyitva.

3.2. Vezet6i jelenlét és helyettesitési rend:

Vezetdk helyettesitése:
A tagintézmény-vezet6t tavolléte esetén a jelenlevd, legmagasabb besorolasu, féallasi pedagdgiai
szakértd vagy pedagdgiai eléadod képviseli.

Ilyen esetekben feladata:

- Atagintézmeny miikdodbéképességének fenntartasa.

- Az ugyfelek kulturalt fogadasa.

- Aktualisan felmeril6 ugyek elintézése.

- Hatéaskdrét meghaladd esetben a felmerlld problémak, informacidk pontos rogzitése és intézkedésre
torténd atadasa a tagintézmény-vezetdnek.
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- Veészhelyzet esetén azonnali véd6-6vo intézkedések megtétele, és jelentés a Polgarmesteri
Hivatalhoz.

3.3. Munkarend:

A tagintézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatélyos
jogszabalyok (Munka Torvénykonyve, Kozalkalmazotti Torvény, ezek végrehajtasara kiadott
rendeletek) betartasaval, a tagintézmeny-vezet6 allapitja meg. Minden f6 allast kdzalkalmazottra heti
40 6ra munkaid6 vonatkozik, melynek nyilvantartasa jelenléti iv vezetésével torténik.

Az alkalmazottak munkaideje hétf6t6l péntekig 8.00-16.00-ig ill. 7.00-15.00 -ig tart. A pedagdgiai
el6adok, szakértbk munkarendjét kulén szabalyzat alapjan, a munkakori leirdsuk tartalmazza.

A hivatali id6ben és a hivatali id6én kivili rendezvények ideje alatt a kisegit6 dolgoz6 vagy
adminisztrativ dolgozd gondoskodik az intézmény vagyonvédelmérdl, az el6zetes feladatkijeloles
szerint.

3.3.1. A munkanapok rendje

Az intézményegység alkalmazottainak munkahelye az intézményegység reszére az alapitd okiratban
meghatarozott épuletrész illetve helyiségek.

A munkahelyre torténé beérkezés és tavozas idépontjat a jelenléti iven rogziteni kell, alairassal
megerdsitve. Ez a dolgoz6 kotelessége.

Az egész napos tavollét okat (szabadsag, betegség, stb.) szintén ajelenléti iven kell jel6Ini.

Az intézményen Kkivili munkavégzést (intézménylatogatas, kilsé rendezvény, stb.) heti tervben
rogzitve kell dokumentalni.

4 . KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

4.1. Nevelési-oktatasi intézményekkel:

- A szakalkalmazott munkatarsak az intézmény alaptevékenységéhez kapcsoloddan, az éves
munkatervben meghatarozottak szerint, a helyszinen segitik az intézmeények munkajét.

Az intézmény szakalkalmazott munkatérsai részt vesznek az intézmeényekben tartott rendezvényeken,
szakmai értekezleteken, megbeszéléseken.

- Megbeszélés alapjan egyéni konzultacids lehetéséget biztositanak.
A szakalkalmazott munkatarsak az intézmény alaptevékenységéhez kapcsoldddan, az éves
munkatervben meghatérozottak szerint tartjak a kapcsolatot a nevelési-oktatasi intézményekkel.

A kapcsolattartas formai:

- Konzultécid.

- Versenyszervezés kdzos feladatainak egyeztetése.

- Helyszini szakmai szolgaltatas nyUjtasa, (el6adas, értekezlet vezetés, dokumentum elemzés)

- Meghivaésra részvétel a nevelési-oktatési intézmények vezetdinek értekezletein.

- Részvétel az intezménykdzi szakmai kdzosségek foglalkozésain.

- Szakmai informéaciok rendszeres tovabbitasa az intézmények felé személyesen, papir alapon,
elektronikusan.

- Intézmények tajékoztatdsa es meghivasa a PSZK szakmai programjaira.

- Meghivaésra részvétel a nevelési-oktatdsi intézmények rendezvényein.
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4.2. A Fenntartoval:

- A tagintézmény-vezet6 részt vesz az Kulturdlis, Oktatasi Bizottsag és esetenként a Képviseld-testilet
ulésein és ott szakmai kérdésekben felkérésre véleményt nyilvanit.

- Egyezteti az éves munkatervi feladatokat.

- El6terjeszti a szakmai vizsgalati anyagokat, szakmai javaslatokkal, véleményével segiti az
oktataspolitikai dontések megalapozasat.

4.3. Kuls6 kapcsolatok:
4.3.1. A Mérei Ferenc F6varosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Tanacsadd Intézettel:

A PSZK munkatéarsai részt vesznek a tovabbképzéseken, szakmai férumokon, tovabba:

felkérésre egyuttmiikddnek févarosi pedagdgia rendezvények szervezésében,

Osszekdtd és koordindld szerepet toltenek be az MFPI és az érintett keruleti szakmai kozOsségek
kozott.

kdzrem(koddnek az MFPI szakmai programjaival kapcsolatos informacidok helyi szintre torténd
tovabbitasaban.

El6adok felkérése

4.3.2.Fazekas Mihély F6varosi Gyakorlé Gimnaziummal:

A PSZK munkatarsai részt vesznek tovabbképzéseken, szakmai forumokon, tovabba:

felkérésre egyittmikodnek févarosi pedagdgia rendezvények szervezésében,

0sszekdtd és koordinalo szerepet toltenek be az FPI és az érintett kerileti szakmai kozosségek kozott,
felkérésre megosztjak tapasztalataikat a févarosi keriletek szaktandcsaddival,

kdzrem(kddnek a FM FGYG szakmai programjaival kapcsolatos informéaciok helyi szintre torténd
tovabbitasaban.

El6addok felkérése

4.3.3. Févarosi Gyakorlé Ovoda és Tovabbképzési Intézménnyel:

A PSZK munkatarsai:

részt vesznek a FGYO és Tl szaktanicsadoi értekezletein, szakmai férumain, megosztjak
tapasztalataikat a févarosi keriiletek szaktanacsadoival.

felkérésre beszdmol6t, el6adast tartanak a févarosi keriletek szaktanacsadoi szamara.

kozremiikodnek a FGYO és Tl szakmai programjaival kapcsolatos informéciok helyi szintre torténd
tovabbitasaban.

felkérésre egyittm(kodnek févarosi pedagogia rendezvények szervezésében.

El6addk felkérése

4.3.4. Mas pedagogiai szolgaltaté intézményekkel:
- Részvétel szakmai rendezvényeken, konferenciakon
- Pedagdgusok delegalasa egymas képzéseire
El6addk felkérése

4.3.5. Pedagogusképz6 felséfoku intézményekkel:
Részvétel szakmai napokon, konferenciékon,

El6addk felkérése
Kdzm(vel6dési intézményekkel:
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Egyezteti a tanulokat érinté szabadidds programokat.
Szakmai véleményével segiti a programok szervezesét.
Segitséget nydjt az intézményeket érintd programok szervezéséhez

4.3.6. Szocialis ellatést és szolgéltatast segitd intézményekkel:

Egyezteti a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Voroskereszttel és a Csaladsegitd Kozponttal az
intézményeket érint6 rendezvényeket, programokat.

Kdz0s tovabbképzéseket szervez.

Szakszolgalatokkal:

Segitséget nyujt az informaciok tovabbitasaban.

Az intézményi jelzéseket tovabbitja a megfelel6 szakszolgélathoz.

Figyelemmel Kiséri a specidlis osztalyokba iranyitott tanulok fejlédesét és errél informélja a
szakszolgalatot.

Sziikség szerint kezdeményezi k6z6s megbeszélések tartasat.

Igény szerint kozrem(ikodik a szakszolgaltatok altal szervezett szakmai programok szervezésében.



V.
KOZOS RENDELKEZESEK

1., KATASZTROFA-, ES TUZVEDELEM ESETEN SZUKSEGES TENNIVALOK :

Katasztrofa vagy tliz esetén a két intezményegység kulén menekdlési tervében szerepld legrovidebb
utvonalon az éplletet el kell hagyni. (Lsd: melléklet)

A Renddrséget és a Fenntartot egyidejlileg kotelezden értesiteni kell. Ezen kotelezettség az intézmény,
valamint a tagintézmény vezet6t terheli.

2.,AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI:

Az alkalmazotti kozosség az intézményvezet6b6l, a két intézményvezetd helyettesbdl, a
tagintézményvezetébdl, és az alapfeladat ellatdsat szolgald6 munkakorben  foglalkoztatott
munkatarsakbdl all.

Az alkalmazott kdzdsség

a./ dontési jogkorébe tartozik

- A Kozalkalmazotti Tanacs megvalasztasa
- A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen

a birésaghoz torténd kereset benyujtasa.

b./ Véleményezési jogkorébe tartozik:

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat és mddositasa.

Az Intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok.

Az Intézmény helyiségeinek hasznalata.

Véleményt nyilvanithat az Intézmény miikddesével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Fenntartonak ki kell kérnie a véleményét a vezetd megbizasara illet6leg megbizas
visszavonasara vonatkozd dontés el6tt.

Ki kell kérni a véleményét az egyes munkatarsak kulon megbizasainak elosztadsa soran,
valamint az vezet6helyettesek megbizésa-, illetéleg a megbizés visszavonéasa el6tt.

c/ Javaslattételi jogkorébe tartozik:

- Az Intézmény éves munkatervének elkészitése

d./ Javaslattételi és véleményezési jogkorébe tartozik:

- A tovabbképzési program elfogadéasa.

3., KERESET KIEGESZITES SZEMPONTJAI:

Az intézmény vezetOje Kkereset-kiegészitéssel ismerheti el a szinvonalas szakmai-szolgaltatd

tevékenységet, elsésorban azokban az esetekben, amikor a munkakori leirdsban és az éves
munkatervben  foglaltak pontos végrehajtdsan  tal a munkateljesitmény az intézmény
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szervezetfejlesztését szolgélja, illetve amikor a munkateljesitmény eredményeként a partnereink altal
is elismert szakmai értékeket kozvetité szellemi termék sziletik meg.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités mertékeét az Oktatasi Miniszter rendelete és a
Koltségvetési Torvény hatarozza meg.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapithatd egy alkalomra, illetéleg
meghatarozott idére.

A meghatérozott id6re sz6l6 kereset-kiegészités havi rendszerességgel kell kifizetni.

A havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités egy nevelési évnél, tanitasi évnél hosszabb iddre
nem szdlhat, de tébb alkalommal is megéllapithatd.

A kiemelt munkavégzésért, minéségi munkaert jard kereset-kiegészités szempontjai:

- A munkakori leirashan és az éves munkatervben foglaltak pontos végrehajtasa.

- Rendszeres, a pedagogusok széles korét érinté kapcsolattartas.

- Tartalmas elemz6- és segédanyagok irdsa, kozzététele a keruletben.

- Mindségfejlesztési tevékenység iranyitasa, a tevékenységben val6 aktiv résztvétel.

- Sajat szakteriletén tulmutat6 intézményi tevekenységben vald részvétel.

- Fogékonysag az innovéciodra, az Ujdonsagok terjesztésére, figyelemfelkeltés.

- Munkahelyi tamogatas nélkili onképzés, rendszeres és szervezett tovabbképzéseken valo
részveétel.

- Publikéciok, palyazatok irdsa, el6adasok, tovabbképzések tartasa.

- Féiskolai-, egyetemi hallgatok szakmai gyakorlatanak magas szinvonalu vezetése.

- Valamely szakmai teriileten Uj modszer, () tevékenység megalapozasa.

- Magas szinvonalu szakmai segitsegnyujtas kollégaknak /pl. szupervizio.

- Kilondsen megterheld esetek kezelése (Csoport, csalad és krizisterapia vezetése, stb.).

- 1 évnél hosszabb munkaviszony elismert tevekenységgel.

- Kozalkalmazotti Tanacs Vezet6je és tagjai.

Jo munkafegyelem:

- Munkaid6 aktiv, ésszerd, hatékony kihasznalasa.

- Pontos szervezés minden terileten.

- A kozos programok segitése, egymas programjain val6 részvétel, tapasztalatgy(ijtés.
- A hatérid6k betartésa.

- Torekvés az intezményrdl alkotott pozitiv kills6 megitélés formalasara.

JO munkatarsi kapcsolatok:

- Egymas szakmai segitése.
- Kompromisszum- és empatiakészség

Az intézményvezet6 a Nevelési Tanacsado tekintetében az intézményvezet6-helyettesek, valamint a
kdzalkalmazotti kepvisel6 egyetértésevel javaslatot tesz a kereset-kiegészités odaitélésére.

Az intézményegység-vezetd, a tagintézmény tekintetében a kdzalkalmazotti képvisel6 egyetértésével,
javaslatot tesz a kereset-kiegészités odaitélésére az intézmény vezetdjének.
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4. ERDEKKEPVISELET:

Az Intézmény munkatarsainak érdekképviseletét a megvalasztott Kozalkalmazotti Tanécs, a Nevelési
Tanécsadok Egyesilete, a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi Egyesilete, a Magyar Pszichiatriai
Tarsasag Pszichoterapias Tanacsa, valamint a Pedagogusok Szakszervezete latja el.

5., MUNKAERTEKEZLETEK:

Az intézmény vezetGje a Nevelési Tanadcsadd tekintetében, mig a tagintézmény vezetéje a
tagintézmenyben foglalkoztatott szakalkalmazottak részére heti rendszerességgel megbeszélést tart,
amikor sor keril a rovid tava feladatok meghatarozasara és az el6z0 szakasz értékelésére. A
megbeszélésekrdl emlékeztetd készil, illetve a tagintézményben heti tervben rdgzitik a tennivalokat a
szakalkalmazottak, melyet legkésébb az aktualis hét elsé munkanapjan 12.00 6raig kotelesek leadni a
tagintézmeny adminisztrativ munkatarsanak.

Az egy tanévre szOl6 megbizassal feladatot ellatdé szakemberek részére igény és szikség szerint
megbeszélést tarthat az intézményegység-vezeto, illetve a pedagogiai eléadd/szakértd munkatarsak..

A két intézményegység évi két alkalommal munkaértekezletet tart a kdzos feladatok meghatarozésara,
és az elvégzett tevékenységek értékelésére.

6., HELYISEGEK ES ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE:

Az intézmény helyiségei, berendezései, eszkozei az intézmény szakszer(i mlikodését szolgaljak, arra

hivatottak, hogy a munkatarsaknak kultdralt, j6 munkafeltételeket biztositsanak.

- Az intézmény és az intézményegyseg helyiségeinek bérbe, vagy hasznélatba adaséardl az
intézményvezet6 dont, melyrél mindig irasbeli megallapodas készul.

- Az intézmény berendezési targyainak, eszkozeinek kolcsonbe adéasat (kivéve a konyvtari
dokumentumokat) az intézmeny vagy az intézményegység-vezeté engedélyezi. A kdlcsonvevonek a
targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrol elismervényt kell alairnia.

- Az intézmény terlletén az épilet felszereltségében, berendezésében és szakmai eszkdzokben
el6idézett kart a karokoz6 alkalmazottnak Mt., illetve a helyi rendelkezés szerinti, mas személyek a
Ptk. szerinti hatalyos jogszabalyok alapjan meg kell tériteni.

7., VAGYONVEDELMI ELOIRASOK:

Az intézet helyiségeinek, berendezésének, eszkdzeinek rendeltetésszeri hasznalata és Ovésa
valamennyi munkatars szamara kotelezo.

E tekintetben:

- Hasznalatba vétel el6tt meg kell gy6zddni az eszkdz Gizemképességérél.

- A helyiségeket a program el6tt a célnak megfeleléen kell berendezni.

- Az eszkozoket, targyakat rendeltetésiiknek megfeleld célra, szakszer(ien kell hasznalni, lizemzavar
esetén ajavitast szakemberre kell bizni.

- Elektromos eszkdzok esetén a hasznalat befejeztével vagy lzemzavar esetén a késziléket ki kell
kapcsolni, lizemzavar esetén a haldzatbol ki kell hazni.

- Téavozés el6tt az ablakokat be kell csukni, a vilagitast ki kell kapcsolni.

- Személyes targyak, értékek megdérzéséert mindenki maga felelds.

- Tlz, bombariadé vagy baleset esetén a tlizvédelmi és munkavedelmi szabélyzatnak megfelelGen
kell eljarni.

8., BELSO ELLENORZES:
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A bels6 ellen6rzés ténymegallapitd és értékeld tevékenység, célja, hogy a vezetd szdmara megfeleld
informéciét adjon a pedagogiai-szakmai szolgéltatds és az intézmenyi mikodés tartalmardl,
szinvonalardl. Jelezze a pedagdgiai szakmai, gazdasagi és jogi kovetelményekt6l vald eltérést, segitse
a belsd rend és vagyonvédelem megszilarditasat. A belsd ellen6rzés szabalyozasat a ,,Belsé Ellendrzési
Szabalyzat" tartalmazza.

A bels6 ellendrzés két 6 terlilete az intézményegység alaptevékenysegéhez igazodik.

Pedagdgiai-szakmai szolgaltatads, és a Nevelési Tanacsado teriiletén vizsgalni kell a munkatervi
feladatok végrehajtasat szakszer(iség, hatariddk, hatékonysag szempontjabdl az egyes munkakorok és
munkakori leirasok fliggvenyeben.

Az intézményi mUikodtetés terliletén a gazdasadgi, mliszaki hattér biztositasa, a gazdasagossagi
szempontok érvényesitése.

8.1. A belsd ellen6rzés rendszere:

Az intézményvezetd, a ket intézményvezetd helyettes, és az intézményegység vezetd kozotti
munkamegosztasban zajlik, (Id: munkakori leirdsok)

a) Folyamatos feladatok: a munkatervi feladatok végrehajtasanak ellendrzése

b) ldészakos feladatok:  munkavédelem, tlizvédelem, eszkdzgazdalkodas, munkaidd,
nyilvantartasok, tgyvitel, takaritas, stb.

8.2.Az ellen6rzés maodszere:

Az ellen6rzés modszere lehet kdzvetlen: megfigyelésen, személyes tapasztalaton alapul6 tajékozodas,

szemle, melyet szobeli kérdésfeltétel, beszélgetés, kérdbiv Kkitoltése egészithet ki. A kdzvetett
ellen6rzés beszdmolokjelentések, nyilvantartdsok és mas dokumentumok elemzése alapjan torténik.

Az intézményvezetd egyes feladatok ellenérzésével pedagogiai eldadot/szakértét is megbizhat.
- Az ellen6rzés programja:

Az éves munkaterv mellékleteként ellenérzési programot kell késziteni, mely egy tanévre szol. Az
ellen6rzési program tartalmazza a kovetkezéket:

a) az ellen6rzés Gtjat, tipusat, modszereit

b) az ellen6rizendd szakterilet, program, személy megnevezéset

c) az ellen6rzott idészakot

d) Az ellen6rzé személy nevét, beosztasat

e) az ellen6rzés dokumentalasanak maodjat.

- Az ellenGrzést az intézményvezetd vezetésével értékelni kell, egyéni vagy csoportmegbeszélésen,
majd meg kell hozni az intézkedéseket:

f) elmarasztalas

g) dicséret

h) illetékes tajékoztatasa

i) megel6zd intézkedes, hianypotlas

j) felelGsségvizsgalat, stb.

A belsd ellenérzést, az intézményvezetdi intézkedéseket dokumentalni kell.
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V.

EGYEB RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mddositasa csak a PSZ dolgozbinak elfogadasaval és a

fenntartd jovahagyésaval lehetséges. Ezzel egyidejlileg az el6z6 SZMSZ hatélyat veszti.

Az SZMSZ az aldbb felsorolt mellékletekkel egyitt érvényes:

- Konyvtar Szervezeti es Mikodési Szabalyzata mellékleteivel (Konyvtarhasznalati Szabalyzat,
Gyljtékori Szabalyzat)

- lratkezelési Szabalyzat

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Selejtezési Szabélyzat

- Leltarkezelési Szabalyzat

- Munkakari leirasok

- Tlzvédelmi Szabalyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Katasztrofavédelmi terv

Az intézmeény eredményes és hatékony milkddéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzdk. Ezen szabalyok, utasitdsok elGirdsait az

intézményegység vezetbje az SZMSZ valtoztatasa nélkil is modosithatja.
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Zaradék

Az Intézmény munkatarsi kozossége a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltakkal
kapcsolatban 2009. janudr 13-an egyetértését fejezte ki. A Budapest Kdébanyai Onkormanyzat
jovahagyasa utan a jelenleg érvényben 1évd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényét veszti és a
modositott, fenti Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat Iép életbe.

Budapest, 2009-01-13.

., ISIAIN, . WETiIM 97 HAY-
Herczeg Katalin Martonné Taméas Marta
tagintézmény-vezetd $ -intézményvezetd

A Kozalkalmazotti Tanacs nevében:

V_

Markus Katalin
a Kozalk. Tanéacs elnoke

Mellékletek:

1. Az intezményvezet6 kozvetlen munkatérsainak (felel6s kdzépvezetbinek) munkakori leirasa
. Az intézmény hazirendje

. Kbzalkalmazotti Szabalyzat

. Belsd ellen6rzési Szabalyzat

. Iratkezelési Szabalyzat

. Pénzkezelési Szabalyzat

. Leltarozasi Szabalyzat

. Selejtezési Szabéalyzat

. Munkavédelmi utasitas

10. Tlizvédelmi utasitas

11. A minGségi és tobbletmunkat elismer6 kereset-kiegészités megallapitasanak szabalyzata
12. A Pedagdgiai Szolgaltaté Kozpont Konyvtaranak mikodési szabalyzata

13. Katasztrofavédelmi Terv

O o~No ok wi
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Jegyzbkonyv

mely készult: 2009. februar 3.-an, a Kdbanyai Nevelési Tanacsadd épuletében (1108
Budapest, Sibrik Miklés ut 76-78.) a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat
Nevelési Tanacsado és Pedagogiai Szolgaltatd Kdzpont értekezletén.

Jelen vannak: Helmeczi Ildikd, Horgasz Csaba, Zsirka-Klein Katalin, Kelemen Andrea,
Kecskes Edit, Valentini Maria, Bense Rozalia, Tolgyesi Zsuzsanna, Fleischer Alexandra,
Sarréti Marietta, Ledniczki Ildik6, Mailath Nora, Markus Katalin, Gosztonyi Judit, Jambor
Jolan, Adam Rita, Ravasz Ildikd, Angyal Zsofia, Szadvari LaszIoné, Miklos Agota, Rédei
Zsuzsanna, Téth Krisztina, Nagy Brigitta és a PSZK munkatarsai, és Révész Mariusz, az
oktatasi bizottsag elnoke, illetve Semperger Sandorné.

Jegyz6konyvvezetd: Toth Krisztina
Téma: SZMSZ mddositasa

Martonné Tamas Marta ismertette az eddig torténteket, oktdberben az Alapitd Okiratot
sikerlilt mddositani, de az SZMSZ-el azéta is dolgozunk, tobb alkalommal beszéltink réla. Az
elmult hetekben a Kdzalkalmazotti Tanaccsal és a dolgozokkal személyesen is azon voltunk,
hogy az atvezetéseket bele tudjuk illeszteni. JovE csutortokon lesz KOB, amire reméljik,
hogy be tudjuk terjeszteni a végleges valtozatot, elfogadasra.

Révész Mériusz az el6z6 bizottsagi Ulésrol tajékoztatja a testlletet. A jegyzdkdnyvbél, amit
az el6z6 bizottsdgi Ulésen olvastak, arra kdvetkeztettek, hogy a Nevelési Tanacsadd dolgozoi
nem tudjak, hogy egy intézménynek hogyan kellene miikodni. A kdzoktatasban az oktatasi
intézmények vezet6je dontési jogkorrel rendelkezik, és teljes felel6sséggel tartozik mindenért
az intézményben. Ha barmi torténik, azért a vezetd vallalja az egyszemélyi felelGsséget.
Harom pontban foglalnd 6ssze mindazt, ami a jegyz6konyv alapjan atjott az bizottsagnak:

» Rossz a hangulat a Nevelési Tanacsaddban, nagy a fesziiltség a vezet§ és az intézmény
egyes dolgozo6i kozott. Nem lehet azt megkérd6jelezni, hogy az igazgatonak van-e joga
ellendrizni valamit - nem joga, de torvény altali kdtelessége ellendrizni mindent.

» Egységes Allasfoglalas hangzott el a testiiletben arrdl, hogy a PSZK és a Nevelési
Tanacsadé egy szolgaltatd intézmény, vannak tarsadalmi igények, amiért a Nevelési
Tanacsaddé mikodik, és ezt az intézményt azért fizeti az 6nkorményzat, hogy ezeket az
igényeket kielégitse. Az iskolakban rossz a megitélése a bent dolgozd pszicholégusoknak, a
kinti intézményekben sokkal szorosabb kapcsolatra lenne igény a benti dolgozokkal. A
palyazat elbirdlasanal is nehéz dolga volt a bizottsdgnak, de hosszas vita utdn egységesen
amellett voksoltak, hogy azt szeretnék elGsegiteni, hogy az intézményekkel szorosabb legyen
az egyuttm(koddése a Nevelési TanacsadOnak, ezért esett a valasztds Martonné Tamas
Martara.

Révész Mariusz elmondja még, hogy a Nevelési Tanacsadd munkaideje egybeesik a sziil6k
munkaidejével, ezért hozta meg a Bizottsag azt a dontést, ami itt kozfelhaborodast valtott ki.
Az Oktatasi Bizottsaghan nem volt err6l partkdzi vita, mivel a Nevelési Tanacsadd szolgéaltato
intezmény, ezert az igényekhez kell alakitani a szolgéltatasat. Pénteken 3 utan is kellene
tudniajonni egy szilének, ha akkor tudja otthagyni a munkahelyét.

Révész Mariusz jelzi, hogy a torvényi elGirdsokat nem érdemes vitatni, mert a torvényi
rendelkezéseket nem tudjuk felilirni. Az intézmény mikodéséért jogilag, pénzigyileg és



szakmailag is a vezetd felel6s. EImondta még, hogy az eddig elhangzottakat bevezet6nek
szanta, ha valakinek van kérdése, vagy hozzafiizni val6ja, az most elmondhatja.

Zsirka-Klein Katalin egy kérdest tesz fel, hogy mennyi lesz ennek az értekezletnek az ideje,
mert 3-t6l ebben a teremben rendelés van.

Martonné Tamas Marta azt valaszolja, hogy reélisan haromnegyed 3-ig be tudjuk fejezni, az
el6készitett anyag alapjan, majd ismerteti a mai értekezlet celjat. ElImondja, hogy a KOB
kérése volt, hogy szerkezetileg is torténjen valtozas, a PSZK-val valé kapcsolat miatt, tartalmi
valtozdsokat ez nem jelent. 2009.01.23-an &sszeult testlleten elhangzott valtoztatasi
javaslatokat atvezették a jelenlegi SZMSZ-be, szavazas akkor nem tortént meg. Ezen tul a
héten elhangzott javaslatokat is beépitették, ezekr6l kellene most szavazni. A mienkkel
parhuzamosan a PSZK testillete is 0Osszellt és attekintette a sajat részét, illetve a
tagintézmeény-vezet§ asszonytdl megkapta a javaslatokat, amelyeket most beterjeszt
szavazasra. A mostani legutolsé verziot latta a Kézalkalmazotti Tanacs vezetdje.

Martonné Tamas Marta ismerteti tételesen ezeket a valtoztatasokat:

o 3.0ldal 2-es pont: intézmény szervezeti felépitése valtozott: gyogypedagdgusok
becsatlakozéasa a szervezetbe.

Martonné Tamas Marta szavazasra bocsatotta, az atvezetést: az intézményi szervezetben (j
munkakozosségkéntjelennek meg a gydgypedagdgusok.

A testilet az atvezetést egyhanguan elfogadta.

Révész Mariusz javasolja, hogy oldalanként menjlink végig, és olyan véltozat keriljon
elfogadasra, amely a testiilet és a KOB szamara konszenzusos megoldast hoz.

Martonné Tamés Marta: az 1-2 oldal kapcsan van-e valakinek valtoztatasi javaslata?

Révész Mariusz javasolja, hogy a valtoztatasokat az igazgatd asszony ismertesse, és az
esetleges vitas kérdéseket hagyjuk a végére.

o 5. oldal Nevelési Tanacsadd alaptevékenységével kapcsolatos valtoztatas: ,tovabba
feladatunk a tantargyak értékelése aldl részleges vagy teljes felmentés és kilonleges
banasmaddra valo jogosultsag kérelmének szakvéleményezése”. Itt a nyelvi és matematika sz6
helyett bekerilt minden tantargy, illetve a részleges és a teljes szavak bekertltek.

Zsirka-Klein Katalinjavasolja, hogy idézziik sz6 szerint a torvény ide vonatkozd részét.

Réveész Mariusz jelzi, hogy feleslegesnek érzi a torvényt ide illeszteni, mert &ltalaban a
torvényeket be kell tartani.

Martonné Taméas Marta Ugy gondolja, hogy a széveg lefedi a torvényt.

Révész Mariuszjavasolja, hogy csak a kifogasokat kérdezziik meg €s a végén szavazzunk meg
egyben minden valtoztatast.

+ 7.oldal: Utazé Gyogypedagogus Munkakozosség feladatai beemelésre kerlltek

e 8. oldal a Nevelési Tanacsaddé miikodési rendje, 4. pontbdl atemeltik a munkaidd
nyilvantartas vezetésének eljarasai fejezetet, mert az csak a Nevelési Tanacsaddra vonatkozik.
Valtoztatds, ami a 23-i értekezlet Ota tortént: a jelenléti iv vezetésevel és a pendrive-val
kapcsolatosan. A munkavallaldo a pendrive elvesztéséért anyagi felelGsséget vallal, és az
elveszett adatok Ujraszolgéltatasat vallalja.

Horgasz Csabajavasolja a biztonsagi mentés lehet6ségét.

Rédei Zsuzsanna elmondja, hogy otthon sajat gépre nem tehet6k ezek az adatok adatvédelem
miatt, a server gép az adathordozd, ha hetente egyszer szinkronizalja mindenki, egy heti adat
tud csak elveszni.

Ez mindenki szdmara elfogadhat6.

10 oldal: szakmai munkakapcsolatok, mddszerekrdl, ebben nem volt vita.

» 13. oldal: PSZK alaptevékenysege: Alapitd Okirat szerinti feladatok beveétele, mert a
Nevelési Tanacsado tevékenysége kibontott, ezért gondolja a PSZK a részletesebb felsorolast.



» 150ldal: a PSZK miikodési rendje: a kiilsé kapcsolatok rendszere lett kiegészitve azokkal a
kapcsolattartasi formékkal, amelyek a valésagban mikddnek, csak eddig nem kerlltek
kifejtésre.

o V. fejezet, amely a kdzOs rendelkezéseket tartalmazza: a masodik pontban tortént egy
valtozds a jogasszal eés a Kozalkalmazotti Tanacs vezet6jével egyeztetve, mert
Osszekeveredtek a dontési, véleményezési és a javaslattételi jogok. Ezek szétvalasztasra
kerliltek, és a 3 pontban kerlltek 6sszefoglalasra.

Ezzel kapcsolatban van-e észrevétel?

Révesz Mériusz jelzi, hogy ellentmondast érez, mert a véleményezési jogkdrbe nem tartozhat
valaminek az elfogadasa, atengedése.

Martonné Tamas Marta: pontositjuk a szdveget.

» V. fejezet 3-as pont: kereset-kiegészités szempontjairol. A korabbi SZMSZ-ben volt erre
egy melléklet. Az utolsd értekezleten Ugy beszéltiik meg, hogy ezt beletessziik a kdzds
rendelkezésekbe, és kikertl a mellékletekb&l, mindkét tagintézményre vonatkozoan. Egyetlen
dolog kerlilt beemelésre, amely a PSZK mellékletében volt benne. Martonné Tamas Marta
felolvassa a beemelésre keriil6 mondatot.

Ezzel kapcsolatosan van-e kérdés?

» Az utolso oldalon a datum valtozik.

» A mellékletekbdl kikerll a 1 I-es, a kereset-kiegészités szabalyozasa.

* Mellékletek - valtoztatasai: 1. melléklet: munkakdri leirasok: a szeptemberi valtoztatasokat,
amelyeket megszavaztunk, egy az egyben beemelésre Kerlltek. A gyermekpszichologus
munkakoriébdl kikerllt a statisztikai Osszesités. Az Ugyeleti renddel kapcsolatosan a
kdvetkez6 valtozas 1ép életbe, amely a torvénynek is megfelel: Az iskolai szlinetekben részt
vesz a Nevelési Tanacsadd folyamatos nyitva tartasdban. A logopédusiban ugyanez a két
valtoztatds a javaslat. A fejlesztépedagdgiaiban van egy olyan megfogalmazas, amely
pszicho-pedagdgusi vizsgalatot javasol, de erre nem mindenki jogosult, csak a
gy6gypedagogusok, ez atfogalmaztuk.

Helmeczi 11diké jelzi, hogy a kotelez szakalkalmazottakat meghatdrozza a térvény, ebben
nincs oda irva, hogyfejleszté pedagdgust kell alkalmazni.

Martonné Tamas Marta elmondja, hogy részt vesz a torvény modositasaban, és valoban a
torvény csak pedagdgust emlit. Azzal, hogy ha megmondjuk, hogy csakfejleszté pedagdgus
vagy gyogypedagogus, azzal szlkitjik a kort.

Helmeczi 1ldiko szerint a gydgypedagdgus a tagabb kategoria, mely bdviti a munkaltato jogat,
hogy olyan szakembert vegyenfel, amelyre sziiksége van. Javasolni szeretné, hogy a felsorolt
munkakoroknél ne fejleszté pedagdgus jelenjen meg, hanem gydgypedagdgus, illetve
pedagogus.

Révesz Mariusz szerint azért j0 ezt pontosan megfogalmazni, mert ha sziikités van,
ugyanakkor az 6nkormanyzat a szervezetifelépitést elfogadja, akkor ez biztositja a statuszt. A
masik, amiért érdemes elgondolkozni a valtoztatason, mert ha valtoztatas torténik itt, akkor a
szervezetifelépitést is érintheti a valtozas, és tobb helyen is atirast igényelhet ez a valtoztatas.
o 2. melléklet: az intézmény hazirendjében javasolt valtoztatas: elsé interjara telefonon,
levélben, vagy személyes jelentkezés alapjan adunk id6pontot.

» Kozalkalmazotti szabalyzatra majus 31-ét javasolnanak a testiletnek, hogy addig legyen
id6 atnézni és atbeszélni.

Markus Katalin is jelzi, hogy ebben &llapodtak meg a vezetdvel, hiszen ez akkora anyag és
mivel valtoztatasra szorul, jelen pillanatban nincs erre szabad kapacitasunk.

» 4. sz melléklet: a fejlesztépedagdgusok esetmegbeszélje fél draban mikodik +a masodik
vezetd-helyettes ellendrzi a gydgypedagdgiai munkakdzdsséget.



Révész Mériusz jelzi, hogy a KOB csak az SZMSZ f6 részét targyalja, a mellékleteket viszont
nem, arra itt van ideje a testiletnek késébb, hogy megtéargyalja. Inkdbb a vitas kérdésekrdl
kellene most beszélni, hatha tudnak kozeledni az allaspontok. Mivel senki nem jelzi, hogy
szblna, Révesz Mériusz a nyitva tartas témajat veti fel. EImondja, hogy nem azt jelenti, hogy
mindenkinek itt kell lennie, hanem az igényeknek megfelel6en, 1-2 embernek kellene csak 7
oOraig Ugyeletet tartani.

Gosztonyi Judit jelzi, hogy ez most is igy zajlik, mert van olyan csoport, ami 7-ig tart.
Elmondja, hogy 23 éve dolgozik a Nevelési Tanacsaddban, de azért hagytuk abba a 7-ig tarto
nyitva tartast, mert nem jottek a szil6k. Mikor erre szlikseg van, akkor itt maradunk.

Révész Mariusz jelzi, hogy ez rendben van, de ha ez nincs kimondva, akkor a szll6t el lehet
zavarni azzal, hogy 6-ig van rendelés. Ha nincs igény ra, nem kell itt maradni, de ha ez eddig
igy mikodott, akkor csak ezt kell atvezetni.

Gosztonyi Judit szerint ezt logisztikailag is nehéz megoldani, mert ha nyitva vagyunk, akkor
vezet6nek is lennie kell, telefonok is becséroghetnek, valakinek be kell engedni a klienseket.
Ledniczki 1ldiko is jelzi, hogy ezt csinalja 6 is, de logisztikailag ez eddig is zavaré volt.
Zsirka-Klein Katalin elmondja, hogy a terépia jellege is meghatarozo, hogy mit tesz lehet6vé:
mozgas mikodhet, de diszlexia, diszkalkulia terdpia este 6-7ig nem biztos hogy szakmailag
tud mdikodni. Hlletve 6 is egyetért azzal, hogy logisztikailag szinte megoldhatatlannak latszik.
Révész Mériusz elmondja, hogy ezt a logisztikai problémat a vezetének kell megoldania.
Martonné Tamas Marta szerint a statisztikai adatok is indokoljak a 19-ig tart6 nyitva tartast,
mert a szil6k nem tudnak napkdzben eljonni, ebb6l szarmazik a sok lemondott alkalom,
inkabb csak az esti orak teljeskorlien kihasznélhatok. A benti dolgozék eddig is beoszthattak
az idejuket, amugy is két alkalommal kell a bentieknek délutan rendelni, ez hosszabbodna
csak meg.

Révész Mariusz elmondja, hogy ezt a javaslatot az indukélta, hogy az iroda korébbi vezetéje
jelezte, hogy befutottak olyan jelzések, miszerint a Nevelési Tanacsadd azel6tt bezar, miel6tt
a munkabdl ide tudna érni a szld. Ha eddig is igy mikodott, agy gondolja, hogy ez tal nagy
problémat nem jelenthet. Legyen meg a sziuléknek a lehet6ség, ha erre igény van, akkor ide
tudjanak jonni és ne kelljen félnitk attol, hogy kirakjak a munkahelyérdl. A vezet6 dontése,
hogy ezt hogyan tolti ki.

Markus Katalin elmondja, hogy gyermekpszichiaterként egészségligyben is dolgozik, ahol
este 8-ig tart a rendelés, hogy mind az oktatasban, mind az egészségligyben az 5 6ra a kelendd
idépont. Ha azt mondja a szilének, hogy este 6, arra jon az, hogy haza kell érnie, vacsorat
f6zni, furdetni, stb.

Horgasz Csaba kérdezi, hogy van-e ebbe egyaltalan beleszblasunk.

Révész Mariusz elmondja, hogy a Nevelési Tandcsadd testiilete véleményezhet, a végso
dontést a képviseld testllet fogja meghozni. A tartalmat a vezeté meghatérozhatja, azt, hogy
hogyan torténjen a 7-ig tartd nyitva tartas. Hozzateszi még, hogy korabban szombaton is volt
oktatas.

Borbath Katalin javasolja, hogy inkdbb a pénteki nyitva tartast hosszabbitsuk meg 5-ig, mert
amugy is vannak itt kollégék 6-ig, csoportot tartanak.

Sempergerné jelzi, hogy az egész intézményi haldzatot ugy is at kell augusztusban tekinteni,
az SZMSZ-ekkel egyutt. Javasolja, hogy ez a verzié most maradjon, és augusztusig csinaljon
a Nevelési Tanacsado egy statisztikat, és nézziik meg, hogy ez melyik valtozatot igazolja.
Révész Mériusz: Ebben a dontésben elég egységes volt a Bizottsdg véleménye, hogy a
szulének ezzel biztositjuk ajogat. Ha azt mondja a Nevelési Tanacsadd, hogy 6, akkor azzal,
hogy marad tovabb, mintegy kegyet gyakorol az intézmény a szul6 felé. Az, hogy a vezetd ezt
hogy osztja el, rajta all, ha mindenki sorra keriil, akkor ez nem olyan teher. Az Onkormanyzat
azt szeretné, hogy a szll6knek alanyi jogon jarjon a hétkdznap 19 és a pénteken 16 6raig tartd
rendeles.



Markus Katalin visszakérdez, hogy ezek szerint a javaslat az, hogy egy klinikai dolgoz6 egy
héten egyszer legyen kotelezhet6 arra, hogy 7-ig maradjon bent.

Révész Mariusz elmondja, hogy szerinte, ha minden nap bent marad két szakember, akkor is
csak egyszer kell itt maradnia egy héten az adott szakembernek, és ez azt is jelentheti, hogy
masnap az & beosztasa rovidebb, hamarabb végez. Jelzi még, hogy ezt a beosztast nem 6
hatarozza meg. A 19 6ras nyitva tartas azt jelenti, hogy ha van erre igény, azt ki kell szolgélni.
Végiil tesz egy kompromisszumos javaslatot: lehetne Ugy megfogalmazni, hogy Nevelési
Tanécsadod 6-ig tart nyitva és 19-ig Ugyeleti rendet tart.

Martonné Tamas Marta szavazasra bocsatja a valtoztatasi javaslatot.

A testllet egyhanguan elfogadta.

Martonné Tamas Marta szavazésra bocsétja az SZMSZ megbeszélt valtoztatasait, atvezetéseit.
A testilet a valtoztatasijavaslatokat két tartzkodassal elfogadta.

Jegyz6konyvet vezette: \ N <TA- A~ AAN
Téth Krisztina

Jegyz6konyvet hitelesitette:
Rédei Zsuzsanna

Budapest, 2009-02-03.
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