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Az intézmény adatai:

Neve: Nevelési Tanacsado
Székhelye: Bp. 1114 Ulaszl6 u. 32-36

Telephelye: Gazdagréti Nevelési Tanacsado
Bp. 1118 Rétkoz u. 14

Az intézmény fenntarté szerve:
Bp. Févéros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata
székhelye: 1113 Bp. Bocskai ut 39-41

Maoddositott alapité okirat kelte: 2005. 06. 16.

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Bp. Févéros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
székhelye: 1113 Bp., Bocskai tit 39-41

Az intézmény tipusa
Pedagodgiai szakszolgalati intézmény

Az intézmény jogallasa:
Onallo jogi személy, koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Részben 6nalloan gazdalkodé koltségvetési intézmény,

Gazdalkodasat a Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkorményzata
Gazdasagi Miszaki Ellato Szolgalat (XI. Biikkony u. 2-4.) végzi.

Az intézmény koltségvetését a fenntarto hagyja jova.

Szakfeladat szama szakfeladat megnevezése

805212 Pedagodgiai Szakszolgalat

b) alaptevékenységhez kapcsolddo kisegit6 és kiegészitd tevékenység
751768 Intézmény vagyon miikddtetése

Az intézmény térzsszama
511016

OM azonosito: 101796

Az intézmény illetékességi, miikodési kore:

Alaptevékenységében feladatellatasi kotelezettsége a XI. keriiletben lako és 3-18 éves
gyermekekre, tanul6kra, illetve kapacitastdl fiiggéen a keriileti Onkormanyzat altal fenntartott
nevelési-oktatasi intézményekkel intézményi jogviszonyban allokra terjed ki.



Nem tartozik az illetékességi korébe a kertileti nevelési-oktatasi intézménybe jaro, de nem a
keriiletben lak6é gyermek iligye, ha az a taniigyigazgatasi intézkedés (pl. tankotelezettségi
igyek, iskolavaltoztatas, stb) el6készitését szolgalja.

Ellatja - igény szerint - a keriileti nevelési-oktatasi intézmények dolgozoinak gyermekeit is.

Az intézmény kapacitasa:

Jelenlegi targyi és személyi feltételei (25 fOs koltségvetési létszamkerete ) mellett
minimalisan évi 310 gyermek ellatasara alkalmas (Lasd a 14/1994/V1.24/MKM rendelet 1.
szamu mellékletét.)

Az intézmény alaptevékenységét és miikodését szabalyozo torvények és rendelkezések:

a/ Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kdzoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX
torvény 40 §. /1/-/3/,a 14/1994 /V1.24./ MKM rendelet 4 §. /2/, valamint a 16/1998.(IV.8.)
MKM rendeletben foglaltak felhatalmazasa alapjan jon létre.

b/ Az intézmény alaptevékenységét és miikodési kereteit szabalyozza:
- az 1993. évi LXXIX. Kozoktatasi Torvény
- az 1992. évi XXXIILsz. Kézalkalmazottakrol szolé torvény
- az 1996: CXXIV. térvény
- az 1997: CXLVL toérvény
- 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet
- a11/1993./XI1.20./ MKM rendelet
- a11/1994./V1.8./ MKM rendelet
- a14/1994./V1.24/ MKM rendelet 24. § (1) bekezdése
- a3/1997.(11.13.) Korm. rendelet
- a20/1997.(1.15) Korm. rendelet
- a277/1997. (XI1.22) Korm. rendelet, valamint
- a16/1998. (IV.8.) MKM rendelet
- aKtv.57. 8§ (7). 121. § (1) bekezdés 31. alpontja

Ervényességi rendelkezések

Célja: Meghatarozza a Nevelési Tanacsadd szervezeti felépitését, az intézmény miikodési
rendjét, bels6 egységei kozotti kapcsolattartas rendszerét, a kiilsé és belsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval a
kihirdetés napjan valik érvényessé, 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a jelenleg érvényben
1év6 SZMSZ hatalyat veszti.
Személyi hatalya: kiterjed az intézmény valamennyi hasznaldjara:

- a Nevelési Tanacsaddba jaro gyerekekre

- a gyerekek sziileire illetve torvényes képviselGire

- az intézmény valamennyi dolgozdjara

- az intézménnyel kapcsolatba lépokre



Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kézos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

az alkalmazottakkal szemben a vezet6 illetve a valasztmany tagjai munkaltatéi jogkorben
eljarva hozhat intézkedést.

A sziiloket, vagy gondviselot, a Nevelési Tanacsadd dolgozdjanak tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Ennek nem teljesitése esetén, a vezetd
vagy a valasztmany egyik tagja, az épiilet elhagyasara kell, hogy felszdlitsa.

Idobeni hatalya: kiterjed a tanév idejében zajlo programokra, eseményekre, illetve a
Nevelési Tanacsado kiils6 képviseleti alkalmaira.

Az SZMSZ és a mellékletét képezO egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényili az
intézmény minden kdzalkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

Hatarozatlan id6re szo6l. Feliilvizsgalatara az intézményi dokumentumok ellendrzési
litemezésének megfelelen 2 évente keriil sor. Modositasa akkor sziikséges, ha a jogszabalyi
valtozas ezt indokolja a fenntarté vagy a nevelGtestiilet javaslatara. A modositas alkalmaval
az eljarasi rendet a Ktv. 40 §-a hatarozza meg. Az SZMSZ egy példanyat a Nevelési
Tanacsado(k)ba ki kell fiiggesztenie.

Teriileti hatalya: Nem csak az intézményen beliil kotelez6, hanem az intézmény altal
szervezett kiils6 programok helyszinén is.

Az SMSZ az intézmény tobbi alapdokumentumaval egységben szabalyoz, koherens az alapité
okirattal, HPP-vel, IMIP-pel.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onall6 szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhaté szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatoak,
amennyiben jogszabaly, intézményi megfontolasok, vagy vezet6i megfontolas sziikségessé
teszi.

Az intézmény tevékenységei (szakfeladatai)
1993. évi LXXIX Kozoktatasi Torvény 35. §

a/ Allami feladatként ellatott alaptevékenységei

Fotevékenysége
80521-2 Pedagogiai szakszolgalat

Fotevékenysége az alapito okiratban megallapitott nevelési, pszichologiai tanacsadas.
Magatartasi rendellenességgel, beilleszkedési zavarokkal, tanuldsi nehézségekkel kiizd6
gyerekek, tanulék problémadinak feltarasa, korrekcios céli, csaladkézpontu foglalkoztatés
komplex pedagdgiai és pszichologiai modszerekkel, iskolaérettségi (fejlettségi) vizsgalat
végzése, szakvélemény készitése.

A gyermek veszélyezettségének észlelése esetén jelzéssel él a gyermekjoléti szolgalatnal,
illetve indokolt esetben hat6sagi eljarast kezdeményez.



A szakmai kompetencidjat meghalad6

esetekben gondoskodik a gyermek mas

szakintézménybe valo iranyitasarol.(Példaul az autista gyermekek egészségiigyi rendelGbe

iranyitasa stb).

Az intézmény szervezeti felépitése

valasztmany

v

Pedagogus
munkatarsak

Az intézmény belso szervezete:

Vezetd

v

Gazdasagi vezetd

v

csoportvezeto

Technikai munkatars

v

A Nevelési Tanacsado két épiiletben miikddik:
1.- Ulaszlé u. 32-36 tovabbiakban /Nev.Tan./

1.- Rétkoz u. 14. tovabbiakban /GNT/

Pedagogus
munkatarsak

v

Technikai
munkatarsak

a./ a Nevelési Tanacsadéban pszichol6gus, csaladgondozo, fejleszt6pedagdgus, orvos és
technikai munkatarsak dolgoznak egyiitt.

A munkatarsak heti 3 6raban team megbeszélésen vesznek részt.

Ennek felépitése:
1. Esetmegbeszéld csoport

2. Aktudlis tovabbképzés /szakirodalmi ismertetés, 6nall6 munka referalasa stb./

A vezet6 munkajat egy 4 tagy, az intézmény dolgozo6ibol all6 véalasztmany segiti.

A valasztmany képviseli a munkacsoporton beliil a specidlis szakmai szempontokat a
Nevelési Tanacsadé céljait és feladatait illetGen, valamint a bérek, jutalmak, fegyelmi
tigyek, Uj munkatarsak felvételével kapcsolatban.



A valasztmanyt tanévenként titkos szavazassal valasztja a Nevelési Tanacsado
munkacsoportja. A valasztmany két allandé tagja a Nev.Tan. vezet6je és a GNT
csoportvezetdje. A vezet6nek tajékoztatasi kotelezettsége van a valasztmany iranyaba
minden szakmai, koncepcionalis, munkaszervezési, bériigyi kérdésben. A vezetonek és a
valasztmanynak kotelessége konszenzusra térekedni a szakszerli munka folyamatossaga
érdekében. A valasztmany év elején meghatarozza a vezetd helyettesitésének rendjét. Ezt
jegyz6konyv rogziti.

b./ A GNT elkiilonitett kdltségvetésbdl onalléan gazdalkodik,amelyrdl a GNT csoportvezetdje
a Nev.Tan. vezetdjével el6re megallapodik. A GNT csoportvezetdje rendszeresen tajékoz-
tatja a Nev.Tan. vezet6jét a folyé munkarodl, az esetleges valtoztatasokrol. A Nev.Tan. ve-
zetdje id6ben tdjékoztatja a GNT vezet6jét a birtokaba jutott 6sszes informdaciérol. A GNT
statisztikai adatait a Nev.Tan. adataival egyiitt dolgozzuk fel. Amennyiben a GNT-t, vagy
a GNT-t is érint6 kérdésekkel foglalkozik a valasztmany, a GNT csoportvezet6 pszicholo-
gusa is részt vesz a megbeszélésen.

c./a GNT és Nev.Tan. hetente egyszer talalkozik.

A szakszolgalat igénybevételét indoklo fobb tiinetek:

magatartaszavarok
a gyermek magatartasa az atlagostol eltérd,
viselkedésében hirtelen valtozas kdvetkezik be

beilleszkedési zavarok
Uj kozosségbe valo adaptacié nehézsége, kozonyodssége, visszahlizodas,
kozosségi szabalyok figyelmen kiviil hagyasa

érzelmi élet zavarai

fokozott érzékenység, hangulati labilitas, szorongas, gatlasossag,
nyugtalansag, agresszivitas, diihkitorések, negativizmus,

ideges eredet(i beszédzavar (dadogas),

neurotikus tiinetek: enurésis, encoprésis, pavor nocturnus, tic,
nyugtalansag,

pszichoszomatikus tiinetek: fejfajas, hasfajas, stb.

teljesitményzavarok

a teljesitmény szembet{inGen a képességek alatt marad,
retardalt szellemi fejl6dés,

részleges teljesitményzavar,

figyelemzavar,

tanulas iranti érdektelenség,

lassu pszichés tempo

a sziilok nevelési nehézségei

a pedagogusok nevelési nehézségei



A szakmai munka mddszerei:

panaszfelvétel,

anamnézis és exploracio,

pszichodiagnosztika, illetve pedagbgiai szintfelmérés,

diagnozis kialakitasa,

pszichologiai tanacsadas, konzultacio, pszichoterapia, rehabilitacios céli pedagogiai
szolgaltatas.

A szakmai munka szinvonalanak biztositasa érdekében rendszeres esetmegbeszélés és
konzultacié (team munka) - esetenként kiils6 munkatars bevonasaval is.

Szakértoi feladatot lat el és szakvéleményt készit az alabbi esetekben:

- a sziil6 kérésére beiskolazas el6tt a fejlettségi szint megdllapitasa céljabol,

- az iskola-el6készit6 foglalkozason valé - jogszabalyban régzitett - részvétel kotelezettsége
aloli felmentés céljabol,

- fogyatékossag gyandja esetén a megfelel6 szakértdi és rehabilitacids bizottsaghoz iranyitas
céljabol,

- kapcsolattartasi igyekben a gyamhivatal felkérésére a hatdsagi dontés megalapozottsaga
céljabol,

- gyermekjoléti szolgalat és a jegyz0 felkérésére a személyi gondoskodas mddjanak tervezé-
séhez.

Masodlagos tevékenysége:
80590 Oktatast kiegészitd egyéb tevékenység.
1993. évi LXXIX Ko6zoktatasi Torvény 36. § (2) b.

Pedagodgiai-pszichologiai segitséget nyujt az oktatasi-nevelési intézményeknek a sulyosabb
nevelési gondok megoldasaban, ezek megoldasa érdekében egyiittmiikddik az ott dolgozo
segit6 szakemberekkel (pszichopedagogusok, logopédusok, pszicholégusok, stb).

Segiti az oktat6-nevel6 munkat a pedagogiai-pszichologiai kultira terjesztésével.

A nevelési-oktatasi intézmények dolgozéi szamara igény esetén - mentalhigiénés tamaszt
nyujt.

b./ Az alaptevékenységhez kapcsol6do, kiegészitd, vallalkozasnak nem mindsiilg
tevékenysége: 75176-8 Intézményi vagyon miikodtetése.

A sziilok jogai és kotelességei:

a./ A Nevelési Tandcsadé szakfeladatait minden esetben a sziil6k tudtaval és egyetértésével
latja el. E szabaly aldl kivételt jelentenek:

- egyes serdiil6-ifjukori probléméak, valamint

- azoknak a gyerekeknek a kezelésbe vétele, akiknek esetében a sziil6 magatartasa
sulyos testi, lelki, életveszélyes sérelmet okoz. (lasd: ENSZ Egyezmény a
gyermekek jogairol. 1989.) Ilyen esetben a Nevelési Tanacsadd jelez a
gyermekjoléti szolgalatnak és a jegyz6, illetve a gyamhivatal kotelezheti a sziil6t a
szakszolgalat igénybevételére.



b./ A gyermekek kiséretét a Nevelési Tanacsadoba a sziil6knek kell biztositaniuk. A sziil6
felelGsségére - irasbeli nyilatkozata alapjan - a gyermekek 6nall6an is johetnek a foglalko-
zasokra.

c./ A sziil6 részletes tajékoztatasra jogosult a gyermekével végzett vizsgalatokrol, azok ered-
ményérdl, valamint a gyermekkel foly6 foglalkozasokrél. Az elvégzett vizsgalatok ered-
ményérdl informacio csak a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, illetve térvény felhatalmazasa
alapjan adhato ki.

d./ Ha a sziil6 egyiittmiikodésre képtelen, vagy a gyermek sulyosan veszélyeztetett, a Nevelési
Tanacsado6 a Gyermekjoléti Szolgalatnal vagy a Gyamhivatalnal intézkedést kezdeményez.

e./ Elvalt sziil6k esetében - a gyermek életét jelent6sen befolyasold szakvéleményrdl - a
Nevelési Tanacsado szakdolgozdja a koriilmények gondos mérlegelése és a birdsagi
feljogosultsag szerint a masik sziil6t is tajékozatja (pl. iskolavaltoztatas, magantanulas
stb.)

f./ A sziil6 irasos hozzajarulasat kell kérni tudomanyos, oktatasi, publikacios célokra t6rténd
kép- és hanganyag készitéséhez és minden olyan esetben, amely a sziil6 vagy a gyermek
személyi jogait érinti.

g./ A nevelési-oktatasi intézményekben lebonyolitott egyéni és csoportos megfigyelések csak
a Nevelési Tanacsado vezetGje és az érintett intézmény vezetdje engedélyével végezheto.
A megfigyelt tanuldkrol, gyermekekrol készitett feljegyzés csak azokra vonatkozoan
tartalmazhat adatot, akikre vonatkozoan a sziilok hozzajarultak, illetve akik vizsgalatara a
Nevelési Tanacsadd jogosult.

h./ A szakszolgalat nyujtotta lehet6ségekkel a sziil6 nem koteles élni.
Ez alol kivételt képez:
- hajogszabaly irja el6 a gyermek vizsgalatat (pl. beiskolazas elott)
- ha gyambhivatali hatarozat, illetve gyermekjéléti szolgalat jelzése alapjan a jegyz6
irja el6 a vizsgalatot vagy a rehabilitacids céld foglalkoztatast.
Ha a sziil6 a jogszabalyban el6irt esetekben nem miikddik egyiitt a tanacsadéval, akkor err6l a
jegyz0t, illetve a gyamhivatalt értesiteni kell.

Az intézmény miitkodésének etikai szabalyai:
A Pszicholégusok Szakmai Etikai Kodexe /SZEK 1984/ el6irasainak betartasaval
latja el a feladatait.

Az intézmény feladatellatasahoz rendelkezésre bocsatott vagyon 6nkormanyzati .



II. Rész

Az intézmény vezetése, hataskorok atruhazasa, ellenorzés,
kiils6 kapcsolatok

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdje magasabb vezet6 beosztasu kozalkalmazott, akit palyazat utjan a
Budapest Févaros XI. ker.Ujbuda Onkormanyzata Képvisel6testiilete nevez ki.

Az intézmény vezetdsége:
Az intézményvezet6 és a valasztmany. Operativ vezetési iigyekben a vezet6 a kdzalkalmazotti
képviseld és a valasztmany havonta munkamegbeszélést tart.

Az intézmény vezetdje:

A vezet6 vezetdi tevékenységét a valasztmany és a keriileti GAMESZ kozremiikodésével latja
el.

A vezetdnek az intézmény vezetésében fennall6 felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Kozoktatasi Torvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt - és at nem ruhazott —
feladatokat: a kozalkalmazottak feletti teljes jogkort, beleértve ebbe a fegyelmi felelGsségre
vonast a jutalmazas anyagi (béremelés, és egyszeri készpénzjutalom), és erkolcsi tényét,
jogviszony létesitését, illetve annak megsziintetését.

Iranyit6 munkajaban jogszabalyban el6irt kérdésekben kikéri és dontéseinek meghozatala
el6tt mérlegeli a kozalkalmazotti kozosség altal valasztott kozalkalmazotti képviseld
véleményeét.

Szakmai tevékenységét a pszichologusok és pedagdgusok munkakori leirasa szerint teljesiti.

Alkalmazott kézosség jogai:
- az alkalmazotti kzosséget és képviselGit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és a kdzosséget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog: illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket, a dontés el6készitése soran, a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelni
kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat, a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.
Az egyetértési jog: az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja, az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség, az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog: a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a testiilet abszoltt



tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

A vezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:
- a szakalkalmazottak feletti teljes munkaltatéi, valamint
- a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba
- az altalanos kiadvanyozasi jogkor.

Hataskorébol atruhazza a valasztmanyra:
- aszakalkalmazotti kzosség (team) munka-megbeszéléseinek koordinalasat,
- atliz- és munkavédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellenérzését.

A valasztmany:

A valasztmany megbizasat a testiileti véleményezési jogkor meghagyasaval a vezetd adja.

Vélasztmanyi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott szakdolgozo6ja kaphat.

A valasztmény tagjainak feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGsségiik mindazon

tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Atruhédzott hataskorben ellatja a tiiz- és munkavédelmi feladatok kozvetlen iranyitdsat és

ellendrzését, valamint a szakalkalmazott kozosség (team) munkamegbeszéléseinek

koordinalasat.

Kozvetleniil irdnyitja a szabadsag megtervezését, nyilvantartasat,

- ellatja ezek ellendrzését,

- elkésziti az 6rarendet és ellen6rzi a bels6 munkarendet,

- részt vesz a selejtezés el6készitésében, a selejtezés és a leltarozas lebonyolitasaban,

- részt vesz a koltségvetési eldiranyzatok tervezésében, negyedévenként ellendrzi a dologi
kiadasok felhasznalasat, a miikodéshez sziikséges targyi feladatok biztositasat,

- részt vesz az évi statisztikak elkészitésében,

- kapcsolatot tart a munkakori leirasban megnevezett oktatasi-nevelési intézményekkel,

- szakmai tevékenységét munkakori leirasa szerint teljesiti

A helyettesités rendje

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményvezetd, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

Az intézményvezetot, akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos
hataskoérében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd iigyek kivételével - teljes
felelosséggel a valasztmanyi tagok helyettesitik. A vezet6 tartds tavolléte esetén gyakoroljak a
kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb két
hetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezet6 és a valasztmany egyidejli akadalyoztatasa esetén a vezetot - eltérd
intézkedés hidnyéaban - az intézményben legrégebben dolgozé szakalkalmazott helyettesiti.
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A pszichologiai és pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagégiai és pszichologiai munka belso ellendrzésére jogosult:

- az intézmény vezetoje.
Az intézmény vezetGje az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellen6rzi a valasztmany munkajat.

A vaélasztmany ellen6rzési tevékenységét a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezd, sajat
teriiletén végzi
Az ellendrzés médszerei:

- beszamoltatas szoban, meghatarozott esetekben irasban (pl. év végi beszamolo)

- irasos dokumentumok vizsgalata,

- a csoportos foglalkozasok latogatasa,

- esetmegbeszélés a szakalkalmazottak rendszeres értekezletein (team-munka),

- aforgalom adatainak ellendrzése

Belso ellendrzési rend: (minden egyes pontnak valasztott felel6se van)
- Az esetek id6beni kivétele az esetfiizetb6l
- A kliensek pontos id6ben valé fogadasa
- A kliensekre forditand6 id6 betartasa.
- Az adminisztracio pontos vezetése
- A sziikséges vizsgalatok elvégzése
- A sziikséges terapia megtétele
- Szupervizi6 igénybevétele
- Szakmai team igénybevétele
- Intézményen kiviili feln6ttekkel konzultacio a gyerek érdekében

Az ellenorzés tapasztalatait a szakdolgozéval egyénileg kell megbeszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - a
szakalkalmazottak értekezletein 6sszegezni és értékelni kell.

A mindségi munkavégzésért jaré kereset kiegészités feltételei (iranyad6:1997.CXLVI
59.8).
Az intézmény vezet6jének feladata a mindenkori tanév végéig donteni a konkrét
személyekrdl és a kereset kiegészitések differencialt mértékérdl az el6z6 tanév
munkajanak értékelése az intézmény érdekében torténd tilmunka alapjan.
Mindségi kereset kiegészitést kizarélag a hatarozatlan id6re kinevezett féallasa
szakdolgozok kaphatnak.
A mindségi kereset kiegészités feltétele a példas munkafegyelem, a pontos,
lelkiismeretes és szakszerii munkavégzés, tovabba:
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a, - a teriiletrdl jov6 igények maradéktalan kezelése, ellatasa,

b, - a szakmai tevékenységet el6segitd, kiegészité feladatokban valé onkéntes rész-
vallalas,

¢c,- az munkaidd beosztas rugalmas kezelése az intézmény érdekében,

d,- a szakmai megbeszéléseken konstruktiv részvétel.

A min6ségi munka elismerésénél elonyben részesiilnek azok a szakdolgozék:

a./ akik munkajukat kiemelked6 szinvonalon latjak el, eredményes munkajukkal az
intézmény jo hirét erdsitik.

b./ akik az altaluk kezelt gyermekek sziileivel és pedag6gusaival rendszeresen tartjak
a kapcsolatot, ezzel kapcsolatban tobbletfeladatokat is ellatnak.

c./ akik csoportterapias modszerek alkalmazasaval tobb gyermek, illetve sziil6
kezelését biztositjak.

d./ akik az oktatasi intézmények specialis - nem iskolapszicholdgiai jellegii - igényeire
a kotelezd feladatokon tul munkéat véllalnak.

e./ szaktudasuk szinten tartasa és naprakész aktualitasanak biztositasa érdekében
tovabbképzéseken aktivan és eredményesen vesznek részt, kiilénos tekintettel
azokra, akik tovabbképzésiiket munkaiddn tdl végzik.

f./ akik munkdjukkal vagy a munkéaban val6 szereplésiikkel a keriilet mentalhigiénés
kultirajanak emeléséhez hozzajarulnak.

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a vezet§ képviseli. A valasztmany a vezet6i
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé intézményekkel.

Az intézmény gazdalkodasa:

Mivel az intézmény részben 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, ezért a feliigyeleti szerv
altal kijelolt intézmény (XI. GAMESZ) latja el a Nevelési Tandcsad6 pénziigyi-gazdasagi
feladatait. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre 0sszeéllitott és a
fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia
az Alapité Okiratban meghatarozott alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

A vezet6 feladata a targyi feltételek biztositdsa (potlasa, fejlesztése), az évenkénti
rendelkezésre allo koltségvetési keretek kozott.

A havi rovat beosztasa, a gordiilékeny adminisztracio ellatasanak érdekében.

A készpénzfelvétel kikérése, elhozatala.

A vasarlasok atutalasos, vagy készpénzes modon valo intézése.

A GAMESZ altal meghatarozott id6pontban az intézmény koltségvetésének aktudlis
allapotanak egyeztetése.

Az intézmény fogyodeszkozeinek ellendrzése

Az intézmény kiemelt kapcsolatot tart a keriileti Gyermekjoléti Szolgalattal.
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A gyermek veszélyeztetettségének észlelése esetén a Nevelési Tanacsadd vezetGje jelez a
gyermekjoléti szolgalatnak, illetve indokolt esetben a gyamhivatalnak.
A gyermekjoléti szolgalat felkérésére:

a./ behivja a sziil6t és a gyermeket és a sziikséges vizsgalatokat a gyermek érdekében

elvégzi,

b./ segitséget nytjt a gyermek szamara sziikséges személyes gondoskodas modjanak

megtervezéséhez,

c./ sziikség esetén a tanacsado a gyermeket rendszeres gondozasba veszi,
d./ rendszeres konzultacios kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal a kzosen

gondozott gyermekek el6rehaladasardl,

e./ a kivant esetekben kontroll-vizsgalatokat végez a gyermekekkel.
A kapcsolattartasért felel a vezetd, a konzultacidkon a gyermekkel foglalkoz6 munkatars vesz

részt.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a keriileti 6nkormanyzat korébe tartozo6 oktatasi-nevelési intézményekkel,

a kertileti igazgatoi munkakdzosséggel és

a FoOvarosi Nevelési Tanacsadok vezetdinek szakmai munkakdzosségével a
vezeton keresztiil,

a Févérosi Nevelési Tanacsadok Erdekvédelmi Egyesiiletével a tagokon keresztiil,

a keriileti gyermekvédelmi munkak6zdsséggel a munkakdzdsség vezetOjén
keresztiil.

Az intézmény esetenként kapcsolatban all (a gyermek és a csalad érdekében kapcsolatot
kezdeményez vagy megkeresésiikre eljar):

A XI. kertileti Polgarmesteri Hivatal Gyamiigyi Hivatalanal,

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo ellatd személyekkel és intézményekkel
(pl. drog-ambulancidk, gyermekek atmeneti nevelGotthona, ifjusagi lelki
segélyszolgalat stb.).

A XI. keriileti Csaladsegitd Szolgalattal

az orszagos szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal,

a kertilet iskolaegészségiigyi szolgaltatdjaval,

a kertilet, esetenként a févaros egészségiigyi intézményeivel,

az OKKER és az FPI szakreferensével,

a févarosi neveldintézetekkel és hetes otthonokkal.

human segit6 szakembereket képz6 oktatasi intézményekkel.

A kapcsolatot az érintett esetet vivd szakdolgoz6 kezdeményei és bonyolitja.

III. Rész

Miikédési Szabalyok
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A miikodés rendje, nyitva tartas, vezetok intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény szorgalmi idében:
hétfotol - péntekig 9-18 oraig tart nyitva.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
A szokvanyos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre a vezetd ad engedélyt.

A pedagégiai és pszichologiai foglalkozasok 45 percesek.
A sziineteket a szakdolgozok felfrissiilésén kiviil a foglalkozason hasznalt eszkdzok és
anyagok elpakolasaval, illetve a kovetkez6 foglalkozasra valo felkésziiléssel toltheti.

A foglalkozasokra a gyermekek és a sziilok a varo helyiségben varakozhatnak.
A varo helyiségben az intézmény a gyermekek szamara feliigyeletet nem tud biztositani. Ezt a
sziil6kkel a bejelentkezéskor, illetve az els6 foglalkozason k6zolni kell.
A hosszadalmas varakozasok elkeriilése érdekében a Nevelési Tanacsadd elGjegyzési
rendszerrel miikodik.
Az elGjegyzést a vizsgalat kezdeményezésére jogosult személy, illetve szerv kérheti.
A bejelentkezés torténhet:
- személyesen,
- telefonon,
- irasban.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A folyamatos igénybevétel lehet6sége érdekében a szorgalmi idén kiviil az tigyelet minden
masodik szerdan, délutan 10-16-ig tart. Ha az iigyeletes ugy itéli meg, hogy a jelentkez6k
szama vagy a probléma sulyossaga miatt ez az id6 nem elegendd, tigy a hét masik napjara is
vehet fel elGjegyzést és az ligyeleti héten ezt koteles ellatni.

A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét a vezetd tanévenként hatarozza meg.

A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény rendelési idejében a vezet6nek vagy a valasztmany egy tagjanak az
intézményben kell tartozkodnia a rendelési id6 végéig. Akadalyoztatasuk esetén a
helyettesitési rend szerinti szakdolgoz6 helyettesit.

Intézményi védo, 6vo eldirasok:

A vezetd feladata az intézményben a megfelel6 véds, 6véd intézkedések betartatdsa az
intézmény biztonsagos miikddése érdekében. Ellenorzi, hogy a balesetveszélyes berendezési
targyak a gyermekek el6l zarva legyenek (pl. porszivd, létra, f6z6lap stb.) Felhivja a
dolgozdk figyelmét azokra a berendezési targyakra, amelyek megfelel6 feliigyelet, vagy
6vatossag hijan balesetet okozhatnak.

A ment6lada az irodaban van elhelyezve.

A dolgozok tliz és munkavédelmi oktatasat a munkavédelmi felel6s végzi. (lasd. Tiz és
Munkavédelmi Szabalyzat).

A 3 napon tal gyégyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket a vezetd kivizsgalja és a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozott modon (legkésébb a targyhot kovet6 honap 8.
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napjaig) bekiildi a fenntarténak és elkiildi a sziilének. (Utmutaté a 11/1994. (V1.8.) MKM
rendelet 2. sz. melléklete).
Minden balesetet az el6irt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A dolgozok feladata, hogy az altaluk hasznalt eszkozoket a gyermekek csakis
feltigyeletiikkel vegyék hasznélatba (pl. oll6, ceruzafaragd, a szenzoros-integraciés terapia
eszkozei stb

A bélyegzo hasznalata:
- a bélyegz6 hasznalatanak joga els6sorban az alairasi joghoz kapcsoldadik:
- vezetd
- valasztmanyi tagok
- a kdnyvtaros munkakori feladatainak megfelel6en hasznéalja a pecsétet
- az adminisztrativ dolgozék, munkakori feladataiknak megfelelGen szintén jogosultak a
rendszeres pecséthasznalatra.
- a Nevelési Tanacsado tobbi dolgozoja esetenként, vezetdi engedély alapjan (pl. vasarlas)

Bombariadé esetén az intézmény vezetdje, illetve a valasztmanyi tagok koziil valaki azonnal
gondoskodik az épiilet kiiiritésérél és értesiti a hatdsagot. Az épiiletet csak a hatdsag
engedélyével lehet ismét birtokba venni.

A dolgozék rendszeres munkaegészségiigyi ellatasat a fenntarté éltal biztositott szolgaltato
latja el oly moédon, hogy a vezetdvel egyeztetett id6pontban az intézmény helyiségében
torténik meg az ellatas.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje:

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen, az allagmegévas
szem eldtt tartasaval kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozéja és igénybevevoje felel6s:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséert,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
- atliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) az intézmény létesitményeit, helyiségeit a
szakdolgozok feliigyeletével hasznalhatjak.

Ez aldl kivételt képez a varéhelyiség és a mellékhelyiségek hasznalata.

Az intézmény szolgaltatasat igénybevevok csak a vezetd vagy a valasztmanyi tagok
engedélyével tartézkodhatnak rendelési idén til az intézmény helyiségeiben.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztaté, vizsgalo és csoport
helyiségeket zarhatosagat biztositani kell. Szintén vagyonvédelmi okokbdl a Tanacsadé

utcai bejaratat kaputelefonnal sziikséges biztositani.

A vagyon feletti rendelkezés jogat a Bp. XI. ker. GAMESZ rendelete szabalyozza.



IV. Rész

Zaro rendelkezések

Az SzMSz-t az intézmény alkalmazotti kzossége egyetértési jogat gyakorolva fogadja el.

Az SzMSz a fenntart6 jévahagyasaval valik érvényessé

A hatalyba 1épés napja az SzMSz jévahagyasanak napja.

Amennyiben az SzMSz felterjesztését6l szamitott 31. nap, illetve - ha felterjesztésbol
képviselOtestiilet dont - a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsd képvisel6-testiileti {ilés
napjaig a fenntarté nem nyilatkozik, azt jévahagyottnak kell tekinteni.

Az intézmény torvényes miikodéséhez a kovetkez6 szabalyzatokkal rendelkezik:
- Munkak®éri leirasok
- Kozalkalmazotti szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlizvédelmi utasitas
- Ugyintézési és iratkezelés szabalyzata
- Selejtezési és leltarozasi szabalyzat
- Munkaterv
- Kozéptavu tovabbképzési program

Budapest 2005-10-12

Dr. Villanyi Lenke
Nev.Tan.Vez.

Zaradék
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tanacsado alkalmazotti kozdssége 2005. oktober

11-én egyetértési jogat gyakorolva fogadta el, 100 %-os igenld szavazattal. az elfogadott
SZMSZ felterjesztésének napja, 2005. oktéber 4.

Budapest, 2005-10-11
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Dr. Villanyi Lenke

Nev.Tan.Vez.
Jegyzokonyv
Amely késziilt 2005 oktober 11-én a XI. ker. Nevelési Tanacsado szak alkalmazotti
értekezletén

Jelen vannak: A Nevelési Tandcsado6 vezetGje és a foglalkoztatottak kdozossége.

Jegyzokonyvvezeto: Kelemen Richardné

* Az Ujonnan elkészitett és el6zetesen attanulmanyozasra a munkatarsak rendelkezésére
bocsatott SZMSZ felolvasasa (Dr. Villanyi Lenke)

* A felolvasés utan az SZMSZ megvaltoztatasara iranyulé hozzaszo6lasok nem
hangzottak el.

* Mivel a tervezettben leirtaktol eltér6 vélemény nem hangzott el, az SZMSZ
elfogadasara nyilt szavazassal kertilt sor.

* A szak alkalmazotti k6z6sség egybehangzoban 100 %-os igennel elfogadtak a
modositott SZMSZ-t.

Budapest, 2005. 10. 11.

Kelemen Richardné Dr. Villanyi Lenke
Jkv. Nevelési Tanacsadé vezetGje
Ecsedy Eva

Hitelesito



1. sz. Melléklet:

Az intézmény bélyegz6 lenyomatai:
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