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	DUNAÚJVÁROSI NEVELÉSI TANÁCSADÓ INTÉZET

2400, Dunaújváros Lilla köz 1.

Tel. / Fax: (25) 409-941

e-mail: nev​_tan@invitel.hu

www.nevtan-dunaujvaros.fw.hu




Jegyzőkönyv

(SZ.M.SZ. módosítása)

Készült: 2009. szeptember 7.

Téma: Az intézmény SZ.M.SZ-nak módosítása.

Előadó: Csikós Ágnes igazgató

Csikós Ágnes tájékoztatta a kollégákat arról, hogy a jogszabályi változásoknak megfelelően a nevezett dokumentum módosítását el kell végezni.

A következő módosításokra illetve kiegészítésekre kerül sor:
1.
· Alapító okirat száma: 

AO- Sz- 2.06.

Érvényes: 2009. június 1-től

· Az intézmény államháztartási szakágazati besorolása (TEÁOR) és megnevezése:

· Alaptevékenység TEOR száma: 8560
Megnevezése: Oktatást kiegészítő tevékenység

· Alaptevékenység szakágazat száma: 856000  Megnevezése: Oktatást kiegészítő tevékenység

· Az intézmény alaptevékenységei: Az intézmény nevelési-oktatási tevékenységét a                                                    közoktatási törvény előírásai, a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatról szóló 14/1994. (VI.)24.) MKM rendelet, valamint Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzata nevelési-oktatási intézményeinek feladat-ellátási, intézményműködtetési és fejlesztési terve alapján végzi.

· Az intézmény kiegészítő tevékenységei:
· 8559 Máshova nem sorolható egyéb oktatás
· 5629 Egyéb vendéglátás
· Az intézmény kisegítő tevékenységei:
· 6820 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése
· 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
· Az intézmény  tevékenységi körébe tartozó 2009. december 31-éig alkalmazandó szakfeladatok és megnevezésük –PM szakágazati rend szerint:

· Az intézmény által alapfeladatként ellátandó tevékenység: 

· Pedagógiai szakszolgálat 





Száma: 80521-2

· Az intézmény által ellátandó kiegészítő tevékenység: 

· Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása  



Száma: 70101-5

· Oktatási célok és egyéb feladatok          



Száma: 80591-5

· Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek   Száma: 75195-2

· Az intézmény  tevékenységi körébe tartozó 2010. január 1-jétől alkalmazandó szakfeladatok és megnevezésük –PM szakágazati rend szerint:
· Az intézmény által alapfeladatként ellátandó tevékenység: 
· Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység



Száma: 8560111

· Fejlesztő felkészítés





Száma: 8560131

· Az intézmény kiegészítő jellegű tevékenysége:

· Munkahelyi étkeztetés





Száma: 5629172

· Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása
Száma: 8560002

· Szakmai továbbképzések





Száma: 8559352

· Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység



Száma: 8560992

· Az intézmény kisegítő jellegű tevékenysége:

· Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


Száma: 6820023

· Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás



Száma: 8219003

· Intézményi vagyon működtetése:



Száma: 5176-8

· Az intézmény által ellátandó vállalkozói tevékenység mértéke:

Az intézmény alap-, és kiegészítő feladata mellett vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

2.

A 32/2008. (XI.24.) OKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet módosítása 4.§-ának megfelelően a Nevelési Tanácsadó Intézet honlapján –www.nevtan-dunaujvaros.fw.hu- a különös közzétételi listának megfelelően hozzáférhető az intézményben dolgozó pedagógusok létszáma, valamint végzettsége. 

Dunaújváros, 2009. szeptember 7.
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A Dunaújvárosi Nevelési Tanácsadó Intézet célja:

A 3 – 18 éves korú gyermekek tanulási, beilleszkedési, magatartási zavarokban megnyilvánuló átmeneti, vagy tartós állapotának megfelelő, egyéni bánásmód, törődés, fejlesztés lehetőségének segítése, közvetlenül, valamint a környezet bevonásával, különös tekintettel a család szerepére.

Általános rendelkezések

A szervezeti és működési szabályzat célja:

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe, illetve jogszabályban nem kell, vagy nem lehet szabályozni.

A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya:

· A SZ.M.SZ: és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, igazgatóutasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényűek.

· A SZ.M.SZ. a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény előző   SZ.M.SZ.-a.

· A SZ.M.SZ.-ban, valamint mellékleteiben nem szabályozott kérdésekben a vonatkozó jogszabályok az irányadóak.

A SZ.M.SZ. jóváhagyása:

A Dunaújvárosi Nevelési Tanácsadó Intézet közoktatási intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a közalkalmazotti közösség 2009. szeptember 7. napján teljes szervezeti aránnyal fogadta el.

1. Az intézmény általános jellemzői

 Az intézmény típusa: pedagógiai szakszolgáltató intézet

Az intézmény neve: Dunaújvárosi Nevelési Tanácsadó Intézet

· Címe:



2400 Dunaújváros, Lilla köz 1.

· Honlap címe: www.nevtan-dunaujvaros.fw.hu

· Törzsszáma:


640756

· .OM. Azonosító:


101821

· Alapító okirat száma: 

AO- Sz- 2.06.

Érvényes: 2009. június 1-től

· Alapítás éve:


1984

· Az intézmény fenntartó szerve: Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzata

· Felügyeleti szerve: Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzata
        

· Az intézmény jogállása: önálló jogi személy, költségvetési szerv – részben önálló gazdálkodás

· Működési területe: Dunaújváros és környéke

· Az intézmény államháztartási szakágazati besorolása (TEÁOR) és megnevezése:

· Alaptevékenység TEOR száma: 8560
Megnevezése: Oktatást kiegészítő tevékenység

· Alaptevékenység szakágazat száma: 856000  Megnevezése: Oktatást kiegészítő tevékenység

· Az intézmény alaptevékenységei: Az intézmény nevelési-oktatási tevékenységét a                                                    közoktatási törvény előírásai, a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatról szóló 14/1994. (VI.)24.) MKM rendelet, valamint Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzata nevelési-oktatási intézményeinek feladat-ellátási, intézményműködtetési és fejlesztési terve alapján végzi.

· Az intézmény kiegészítő tevékenységei:
· 8559 Máshova nem sorolható egyéb oktatás
· 5629 Egyéb vendéglátás
· Az intézmény kisegítő tevékenységei:
· 6820 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése
· 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
· Az intézmény  tevékenységi körébe tartozó 2009. december 31-éig alkalmazandó szakfeladatok és megnevezésük –PM szakágazati rend szerint:

· Az intézmény által alapfeladatként ellátandó tevékenység: 

· Pedagógiai szakszolgálat 




Száma: 80521-2

· Az intézmény által ellátandó kiegészítő tevékenység: 

· Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása  



Száma: 70101-5

· Oktatási célok és egyéb feladatok          



Száma: 80591-5

· Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek   Száma: 75195-2

· Az intézmény  tevékenységi körébe tartozó 2010. január 1-jétől alkalmazandó szakfeladatok és megnevezésük –PM szakágazati rend szerint:
· Az intézmény által alapfeladatként ellátandó tevékenység: 
· Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység



Száma: 8560111

· Fejlesztő felkészítés





Száma: 8560131

· Az intézmény kiegészítő jellegű tevékenysége:

· Munkahelyi étkeztetés





Száma: 5629172

· Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása
Száma: 8560002

· Szakmai továbbképzések





Száma: 8559352

· Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység



Száma: 8560992

· Az intézmény kisegítő jellegű tevékenysége:

· Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


Száma: 6820023

· Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás



Száma: 8219003

· Intézményi vagyon működtetése:



Száma: 75176-8

· Az intézmény által ellátandó vállalkozói tevékenység mértéke:

Az intézmény alap-, és kiegészítő feladata mellett vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

 1.1.  A feladat ellátását szolgáló vagyon:

A 147/1992.(XI.6.) kormányrendeletben az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjéről szabályozottak alapján az intézmény használatában lévő, korlátozottan forgalomképes önkormányzati vagyon az alább részletezettek szerint:

· Ingatlan:

A 42/8 hrsz. Alatt található kizárólagos önkormányzati tulajdonban lévő 4321 m2 nagyságú – természetben Dunaújváros, Lilla köz 1. szám alatti osztatlan közös tulajdonú ingatlanvagyon.

Hrsz.:

Település:

Terület (m2):

Tulajdonos:

42/8

Dunaújváros

4321


Dunaújváros Megyei Jogú










Város Önkormányzata

· Ingóságok: Az intézmény számviteli nyilvántartásában szereplő adatok szerint.

1.2.
 Az előirányzatok feletti rendelkezés jogosultsága: 

1/1993.(I.27)KR. számú rendeletében megfogalmazottak szerint

1.3.  Az intézmény gazdálkodásával összefüggő jogosítványok:

Részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, melynek pénzügyi-gazdasági feladatait a Duanújvárosi Óvodák látja el, a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét rögzítő megállapodás szerint, az 1/1993. (I.27.)KR. számú rendelet, valamint a polgármester és a jegyző által kiadott mindenkori gazdálkodását érintő szabályzatok alapján.

Az intézmény költségvetését a fenntartó szerv állapítja meg.

Az intézmény a fenntartó által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról.

1.4. Az intézmény vezetőjének megbízása:

Dunaújváros Megyei Jogú Város Közgyűlésének döntése alapján határozott időre (5évre), nyilvános pályázati eljárás útján történik. A pályázati eljárással kapcsolatos feladatokat a jegyző látja el.

1.5. Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény igazgatója, illetve az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározottak szerint megbízott intézményi dolgozó.

1.6. Az intézmény költségvetésének végrehajtására szolgáló számlaszám:

CIB –bank 10700134-26007605-51100005

Az intézmény általános jellemzőinek felsorolása Dunaújváros Megyei Jogú Város Közgyűlése 38/1998 (II.24.) KH. számú határozat alapján

Megjegyzés: Az intézmény tevékenysége nem hatósági jellegű!
2. Az intézmény alapfeladatai

· A tankötelezettséghez szükséges fejlettség elérésének megállapítása

· Az iskolai életmódra felkészítő foglalkozáson való részvétel alóli felmentés

· Szakvéleményt ad egyes tantárgyak tanulásának értékelése alóli felmentéshez

· Szakvéleményt ad hatóságok (Gyámhivatal) kérésére

· A beilleszkedési, magatartási, tanulási zavarral küzdő gyermek, tanuló családi, óvodai, iskolai nevelésével és oktatásával kapcsolatos feladatok meghatározása

2.1. Az alapfeladatok ellátásának formái:

2.1.1. Általános formák:

· 3 – 6 éves korú gyermekek magatartásával, beilleszkedésével, nevelésével kapcsolatos ügyekben pedagógiai tevékenységet folytat.

· 3 – 6 éves korú gyermekek magatartásával, beilleszkedésével, nevelésével kapcsolatos ügyekben pszichológiai vizsgálatot végez.

· Személyiségfejlesztő kiscsoportos foglalkozást tart.

· 3 – 6 éves korú gyermekek értelmi képességének, részképességeinek, fejlettségi szintjének, iskolaérettségének, pedagógiai, pszichológiai vizsgálatát végzi.

· Preventív célú foglalkozások, óvodás korú gyermekek részére a tanulási zavar kialakulásának megelőzésére.

· 6 – 10 éves korú gyermekek magatartásával, viselkedésével, nevelésével kapcsolatos ügyekben pszicho-pedagógiai tevékenységet folytat.

· Korrekciós célú foglalkozások alsó tagozatos gyermekek részére a tanuláshoz szükséges részképességekben mutatott egyenetlenségek fejlesztésére.

· 6 – 10 éves korú gyermekek tanulásával, tanulási nehézségével kapcsolatos ügyekben pedagógiai tevékenységet folytat.

· 10 – 14 éves gyermekek tanulását, tanulási motiváltságát akadályozó tényezők oki feltárásának pedagógiai-pszichológiai vizsgálata.

· Nehezen nevelhető, pre-pubertás korú gyermekek pszichopedagógiai - pszichológiai vizsgálata.

· 14 – 18 éves gyermekek számára egyes tantárgyak tanulásának értékelése alóli felmentéshez pedagógiai-pszichológiai vizsgálatot végez, javaslatot tesz.

· 14 – 18 éves korú gyermekek serdülőkori beilleszkedési és identitás zavarok esetében személyiségfejlesztő kiscsoportos foglalkozást tart.

· A gyermekekkel történő foglalkozás keretében minden esetben konzultál a szülővel, szükség szerint a gyermekkel foglalkozó pedagógussal.

· Az iskolakezdéshez szükséges fejlettségi szint megállapításához előzetes szűrővizsgálatokat végez az óvodákban.

· Mozgásfejlesztés AYRES-terápiával.

· A fejlesztő kis létszámú első osztályokban évvégén kontroll vizsgálatot végez, a pedagógusokkal konzultál, szakmai segítséget nyújt.

2.1.2. Speciális tevékenységek:

Az intézmény feladatainak körét a teljesebb körű szakszolgáltatás érdekében speciális tevékenységekkel szélesíti.

2.1.3. A speciális tevékenységek célja:

· A tanulási, magatartási, beilleszkedési zavarok megelőzése.

· A pedagógusok ismereteinek bővítése a fejlesztés területén, valamint a Nevelési Tanácsadó profiljának megfelelően.

· A szülők ismereteinek bővítése a gyermekneveléssel kapcsolatos kérdésekben.

· A szakszolgáltatás elérhetőségének biztosítása.

· A szakszolgáltatás profiljába illő, speciális igények kielégítése.

2.1.4. Tevékenységek:

· Az integrált óvodai csoportok munkájában közreműködés. Szűrővizsgálatok elvégzése, szakmai tanácsadás, konzultáció, személyiségfejlesztő kiscsoportos foglalkozás.

· Személyiségfejlesztő, az egészséges életmódra nevelő, drogprevenciót biztosító foglalkozások a nagycsoportos gyermekek részére (folyamatos).

· Szülői értekezletek tartása az óvodákban az iskolaérettségről.

· Játszóház működtetése a gyermekek fejlesztésére, a szülők ismereteinek bővítésére a fejlesztő játékok területén. Lehetőség nyújtása a gyermekek és szüleik együtt eltöltött idejének tartalmassá tételére.

· Pedagógusok városi szintű továbbképzéseinek megszervezése az N.T.I. tevékenységi köréhez illeszkedő témákban.

· Fogadóórák szervezése az óvodákban szülők számára.

· Beszélgetőkör szülők számára nevelési témakörökben, igény szerint.

· Szűrő vizsgálatok az óvodákban az iskolaérettségi vizsgálatokat megelőzően.

· Nevelési értekezletek tartása az oktatási intézmény által megjelölt témákban.

· A N.T.I. valamennyi szolgáltatásának igénybevételét biztosítani lehetőség szerint a települési helyszíneken.

· Pályázati tevékenységgel kiegészíteni a rendelkezésre álló anyagi és tárgyi forrásokat.

3. A nyitva tartás, működés rendje
3.1. Nyitva tartási rend:

Az intézmény működése igazodik az oktatási intézmények tanév rendjéhez.

A szorgalmi időszakban teljes nyitva tartással biztosítja a szolgáltatást.


hétfő  -  csütörtök


7 óra 30 perctől - 16 óráig


péntek




7 óra 30 perctől -13 óra 30 percig

A tanítási szünetekben ügyeletet tart.

Téli–tavaszi–őszi szünetben a szakszolgáltatás ügyeleti rendje naponta 9 – 12-ig.

Nyári szünetben július és augusztus hónapok minden szerdáján 9 – 12 óra között.

Szorgalmi időben a folyamatos nyitva tartást az ügyintéző alkalmazott biztosítja.

Az intézmény nyitását és zárását a riasztórendszer használatával az első érkező, ill. utoljára távozó munkatárs végzi.

Valamennyi alkalmazott kulccsal rendelkezik.

Az utoljára távozó munkatárs köteles meggyőződni arról, hogy van-e az intézmény biztonságát veszélyeztető körülmény (ablakok zárása, vízcsap zárása, elektromos készülékek kikapcsolása).

Amennyiben a probléma áltata nem elhárítható, köteles intézkedni és a hiba elhárítását megvárni.

Az intézmény helyiségeinek használata a zárva tartás ideje alatt nem lehet.

3.2. Az intézmény munkarendje:

A pedagógus munkakörben foglalkoztatott munkatársak munkaideje heti 40 óra. 

A munkaidő kötelező óraszámból, valamint a szakfeladatok megfelelő tevékenységekkel összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.

3.2.1. Kötelező óraszám:

Kötelező óraszámban kell elvégezni a gyermekek, tanulók vizsgálatával egyéni vagy csoportos foglalkozásával, a tanácsadással, gondozói tanfolyamok megtartásával, vagyis a közvetlen foglalkozással kapcsolatos feladatokat.

A kötelező óraszámot a munkatársak 4 napra osztva teljesítik.

3.2.2. Kötelező óraszámon felüli tevékenység:

A közvetlen foglalkozásra megállapított időn kívül kell elvégezni munkaköri feladatként a szakértői vizsgálatok, illetve a közvetlen foglalkozáshoz szükséges tevékenységeket, az elkészített vélemények egyeztetését, számítógépen történő megírását. Továbbá elvégezni a gyermek fejlődéséhez szükséges munkahelyen kívüli tevékenységet, felkeresni az intézményeket.

A kötelező óraszámon felüli tevékenységek körében heti egy óraszámban esetmegbeszélő csoportokat tartunk.

3.2.3. Részmunkaidő

A részmunkaidőben foglalkoztatott munkatárs munkaideje heti 20 óra.

A munkaidő kötelező óraszámból, valamint a szakfeladatnak megfelelő tevékenységekkel összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.

A foglalkozások ütemezését a vezetővel történt megállapodás alapján, munkaköri leírásának megfelelően végzi.

A heti egy órás esetmegbeszélő csoporton a részmunkaidőben foglalkoztatott kollégák is részt vesznek, így az összes óraszámuk 11 óra.

Az ügyintéző – adminisztrátor munkaideje heti 40 óra.

Munkaidő beosztása a munkaköri leírásban kerül rögzítésre.

3.2.4.    Megbízási szerződéssel foglalkoztatottak szerződés szerint.

4. A munkavégzés szabályai

· A munkatársak kötelesek a munkavégzés kezdése előtt min. 10 perccel a Munkahelyen tartózkodni. A gyermekkel való foglalkozás ideje 45 perc. A gyermek pszichés állapotától függően, indokolt esetben ettől el lehet térni.

· A foglalkozások között 15 perc szünetet célszerű tartani.

· Rendkívüli távolmaradás esetén annak okáról az intézményvezetőt lehetőleg előző nap tájékoztatni kell.

· A távolmaradás miatt a munkatárs gondoskodik a foglalkozásra behívott szülő vagy gyermek tájékoztatásáról, ill. a módosításról.

· A munkarend átszervezését a vezetővel kell jóváhagyatni.

· A munkatársaknak egymás foglalkoztatóját igénybe venni előzetes egyeztetéssel célszerű.

5. Az intézmény helyiségeinek használata

· A terápiás légkör biztosításához, a hatékony szakmai munka végzéséhez megfelelő körülményeket kell biztosítani.

· A munkatársaknak önálló foglalkoztatóra van szükségük az egyéni foglalkozásokhoz.

· Az intézmény helyiségeit a nyitva tartási időn túl az igazgató a testület tájékoztatásával bérbe adhatja. A bérleti szerződés tartalmazza a bent tartózkodás idejét, a bérlő kártérítési kötelezettségét, valamint a rendeltetésszerű használat követelményét.

· A gyermekbalesetek megelőzése érdekében a gyermekek csak  pedagógusi, vagy szülői felügyelet mellett használhatják az intézmény helyiségeit. 10 éven aluli gyermek nem tartózkodhat egyedül a váró helyiségben. A szülővel történt beszélgetés ideje alatt ezek a gyermekek az értekezleti teremben, vagy a foglalkoztatóban lehetnek, látótávolságon belül.

· Dohányozni az arra kijelölt helyszínen lehet.

6. Az intézmény értekezleti rendje

· Tanévnyitó és záró értekezlet.

· Heti egy óra stáb megbeszélés

· Szükség szerint a vezető ill. az alkalmazottak kezdeményezésére indokolt esetben.

· Évente 3 szakmai nap.

7. Az intézmény tevékenységének szakmai módszerei

· diagnosztizálás,

· konzultáció,

· fejlesztő kiscsoportos foglalkozás, - személyiségfejlesztő,

· gondozás, terápia

· korrekciós kiscsoportos foglalkozás

· tanácsadás,

· szupervízió,

· TEAM 

8. Az intézmény szolgáltatásainak igénybevétele
· A gyermekek vizsgálata a szülő önként jelentkezése, valamint beutalás alapján történik.

· Önként jelentkezés esetén a vizsgálati kérelmet a szülő aláírásával igazolja.

· A nevelési – oktatási intézmények a gyermek vizsgálatát írásban kérhetik, jelentkezési lapon a szülő írásos beleegyezésével.

· A szakvéleményezésre vonatkozóan a 14/1994. többször módosított M.K.M. rendelet az irányadó. 

9. Ügyviteli, gazdálkodási rend

9.1. Ügyviteli rend:

A bélyegzők leírása.

Körbélyegző:  NEVELÉSI TANÁCSADÓ INTÉZET DUNAÚJVÁROS



   
      középen címer.

Hosszú bélyegző:  NEVELÉSI TANÁCSADÓ INTÉZET

DUNAÚJVÁROS

Lilla köz 1.

Tel: (25) 409 – 941

Szakmai teljesítést igazoló bélyegző: Dátum, aláírás

A bélyegző használata, aláírási jog.

· Feladat: Költségvetési bérköltségeinek igazolása

Használhatja: igazgató





Aláírási jog: igazgató


 


· Feladat: Költségvetés dologi költségeinek, számláinak igazolása

Használhatja: igazgató

Aláírási jog: igazgató



· Feladat: Vizsgálati szakvélemény


Használhatja: A vizsgálatot végző szakember és az igazgató együttesen

Aláírási jog: szakember és az igazgató

· Feladat: Vizsgálatra behívás, értesítés, részvétel igazolása



Használhatja: a vizsgálatot végző szakember

Aláírási jog: a vizsgálatot végző szakember

· Feladat: Útiköltség igazolás



Használhatja: igazgató

Aláírási jog: igazgató

10. Gazdálkodási rend

· A D.N.T.I. költségvetési keretét évente az Önkormányzat költségvetési rendelete határozza meg. Önálló a gazdálkodásban, a bérgazdálkodás a fenntartó jogköre.

· Az intézetvezető a költségvetési kereten belül gazdálkodási és felhasználási jogkörrel rendelkezik.

· A költségvetési keret felhasználásának könyvelését, a pénzforgalom regisztrálását a Dunaújvárosi Óvodák központja végzi.

· A D.N.T.I. ügyintézője saját számadáson vezeti a felhasználást, a költségvetési rovat ill. tételrendszerének megfelelően.

· A D.N.T.I. helyiségeinek, vagyontárgyainak karbantartását, esetleg javítását a Dunaújvárosi Óvodák karbantartói végzik.

· Az intézmény működéséhez szükséges helyet a Dunaújvárosi Megyei Jogú Város Önkormányzata biztosítja.

· A D.N.T.I.-nek ingatlanja nincs, az intézmény berendezései, ingóságai a D.N.T.I. tulajdona.

· A speciális szolgáltatásokért saját bevételként megjelenő pénzösszeget a D.N.T.I. szakmai eszköztárának bővítésére használja.

· Ha az intézmény helyiségeiben rendkívüli esemény történik (betörés, tűz, vízkár) az intézményvezető köteles jelezni a Polgármesteri Hivatal Szervezési és Jogi Irodájának, ill. a Dunaújvárosi Óvodák központjának.



11. A vezetés rendje, feladatmegosztás

11.1. Az intézmény vezetője:

· Kinevezés: pályázati úton történik, a Dunaújvárosi Megyei Jogú Város Önkormányzatának döntése alapján.

· Szakképzettsége: pszichológus, gyermekpszichiáter, vagy gyógypedagógus.

· Felelőssége: A D.N.T.I. szakszerű és törvényes rendjének fenntartása, az észszerű, takarékos gazdálkodás.

· Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettsége van

11.2. Jogai:

Munkáltatói jogok:    

· munkaviszony létesítése

· szabadságok kiadása

· belső ellenőrzés

· munkarend megszervezése

· gazdálkodás

· szakmai területek felosztása

· továbbtanulás, beiskolázás

Döntési jogkör: az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet e szabályzat, vagy jogszabály nem utal más hatáskörbe
11.3. Feladatai

· Az intézmény képviselete

· Szakmai munkaközösség vezetése

· A TEAM munka irányítása, szervezése

· A szakmai munkaközösség jogkörébe tartozó döntések előkészítése /munkaterv, beszámoló, költségvetés, innováció/.

· Személyi és tárgyi feltételek biztosítása.

· Kapcsolattartás a közoktatási és társintézmények vezetőivel, valamint a fenntartóval.

11.4.Munkarendje:

A vezető munkarendje heti 40 óra.

Kötelező óraszáma 10 óra.

A közvetlen foglalkozásra megállapított időn túl végzi a szakértői vizsgálatok, ill. a közvetlen foglalkozáshoz szükséges tevékenységet, a vezetői munkakörbe tartozó feladatokat.

Munkaidő beosztását e szabályzat mellékletet tartalmazza az egyéni feladatvállalásban.

11.5. Munkáltatója:  

Dunaújváros Megyei Jogú Város polgármestere.

11.6. Az intézmény vezetőjének megnevezése: 

 igazgató
12. A vezetői feladatok megosztása

12.1. Szakmai munkaközösség feladatai

· A Nevelési Tanácsadó Intézet szakmai munkaközössége a pedagógus munkakörbe sorolt alkalmazottaiból áll.

· Szakmai kérdésekben tanácskozó és határozathozó szerv.

· Döntési jogköre van – a szakszolgáltatás szakmai kérdéseiben és a működéssel kapcsolatos ügyekben.

· Véleményezési jogköre – minden más, jogszabályban meghatározott kérdésekben.

12.2. A szakmai munkaközösség tevékenysége:

1) A titoktartás szabályai:

· A titoktartás valamennyi alkalmazottra vonatkozik a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan adatra, információra, amelyről hivatása során szerzett tudomást.

· E kötelezettség független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül is fenn marad.

· A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a szülővel történő közlés tekintetében a tanuló, másokkal történő közlés tekintetében a tanuló és a szülő közösen írásban felmentést adott.

· Nem minősül a kötelezettség megszegésének, ha a cselekvőképtelen kiskorú szülőjének konkrét adat, tény átadása nélkül a tanuló érdekében történik, illetve a pedagógus meggyőződött arról, hogy ezzel nem hozza hátrányos helyzetbe a gyermeket.

· A titoktartás nem terjed ki a nevelőtestületi értekezletre, a tanuló érdekében egymás közt folytatott beszélgetésre.

· A titoktartás kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelőtestületi értekezleten. 

· A szakvéleménybe csak olyan információ kerülhet, amelyet a szülővel egyeztettek, illetve a probléma kezelésének és megoldásának megvalósításában az nélkülözhetetlen.

· A pedagógus, és a szakmai munkát segítő alkalmazott- a gyermek védelméről szóló törvény17.§-ára tekintettel – köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló- más, vagy saját magatartása miatt –súlyos vészhelyzetbe került, vagy kerülhet. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.

2) A szakszolgáltatás szakmai munkájának színvonalát, minőségét őrzi, illetve fokozza.

3) Részt vesz a minőségbiztosítás rendszerének kidolgozásában.

4) Részt vesz a minőségi munkavégzésért járó kereset kiegészítés feltételeinek kidolgozásában.

5) Javaslatot ad a szükséges szakmai eszközök, felszerelése beszerzésére.

6) Segíti a terepgyakorlatra érkező hospitálók szakmai gyakorlatát.

7) Pályázatokat készít az anyagi és tárgyi erőforrások bővítésére.

8) A szakmai munkaközösség tagjai végzettségüknek, képzettségüknek, szakmai gyakorlatuknak, valamint érdeklődésüknek megfelelően önálló szakmai, szervezési feladatokkal vesznek részt a tevékenységek végzésében. Ezeknek a feladatoknak a vállalása, végrehajtásának a módja, valamint díjazása az egyéni munkaköri leírásokban kerül meghatározásra.

9) Pályázatokat készít az anyagi és tárgyi erőforrások bővítésére.

12.3. Gazdálkodással, ügyvitellel kapcsolatos feladatok megosztása

A vezető gazdálkodási munkáját közvetlenül az ügyintéző – adminisztrátor munkatárs segíti.

12.4. A vezető helyettesítése

Az igazgató akadályoztatása esetén helyettest a szakmai  munkaközösség teljes munkaidőben foglalkoztatott munkatársai közül bíz meg. 

60 napon túl ebben a kérdésben a fenntartó dönt. A helyettesi jogkör gyakorlása egyéni munkaköri leírásban szerepel.

Igazgató


     Szakmai munkaközösség


      vagyonműködtető alkalmazottak


Pedagógusok    gyógypedagógus  pszichológus        ügyintéző-

takarító-








    adminisztrátor        vállalkozó

Az ügyintéző – adminisztrátor közvetlen az intézetvezető irányítása mellett végzi feladatait. A szakmai munkaközösség tagjai önállóan is kérhetnek a saját tevékenységükkel összefüggő feladatokat.

Ez a feladat nem lehet ellentétes a munkaköri leírásban foglaltakkal.

13. A belső ellenőrzés rendje

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az intézményben folyó munka egészét.    Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, másrészt fokozza a munka hatékonyságát.

A belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az intézményvezető felelős. Ezen túlmenően minden alkalmazott munkatárs felelős a maga területén végzett munkáért.

13.1. Az ellenőrzés az alábbiak szerint történik:

· Az ellenőrzést az intézményvezető végzi.

· A belső ellenőrzésre időponthoz kötötten és bejelentés nélkül is sor kerülhet.

· Az éves munkaterv rögzíti az ellenőrzések időpontjait.

13.2. A belső ellenőrzés az alábbi tevékenységekre terjed ki:

· a N.T.I. szolgáltatásainak hatékonyságára

· a diagnosztikai, fejlesztő és terápiás munka adekvátságára

· a munkafegyelem betartására

· a gazdálkodási feladatok ellátására

· az ügyintézés-adminisztratív tevékenység szabályszerűségére

· a N.T.I. tulajdonát jelentő ingóságok, berendezések védelmét

13.3. Az ellenőrzés formái:

· TEAM megbeszélés-konzultáció

· Dokumentációk áttekintése

· Beszámoltatás, értékelés félévkor és a tanév végén

· A közvetlen tapasztalatszerzés a mindennapi munka folyamatában.

14. Az intézmény kapcsolattartásának formái más intézményekkel

14.1. A kapcsolattartás célja:

· Az alapfeladatok, a szakszolgáltatás nyújtása

· A működtetés biztosítása

· Közös feladatok kidolgozása

· Információ áramlás biztosítása

· Hatékonyság növelése

· Együttműködés lehetőségeinek kimutatása

· Az igények, a kereslet megismerése

· Szakmai tapasztalatcsere

· Visszajelzés a szolgáltatás minőségéről

· Feladatok ellátásában való közös munkavállalás

14.2. A kapcsolattartás formái:

· A mindennapi munka folyamatában beutalással, a szakvéleményekben, konzultációkkal történő visszajelzés formájában.(valamennyi alkalmazott)

· Havi rendszerességgel igazgatói értekezleteken való részvétel (igazgató)

· Országos szakmai konferenciákon történő megjelenéssel(a témához igazodva bármelyik alkalmazott)

· Közös feladatok kidolgozása más intézményekkel (a témához igazodva bármelyik alkalmazott)

· A N.T.I. feladatainak végzésében való részvétel biztosítása megbízási szerződéssel (igazgató)

· Kérdőívek a speciális szolgáltatások igényének felmérése (kijelölt szakember)

· Publikálás, interjú adása (valamennyi szakember)

· Írásos és szóbeli tájékoztató az iskolák, óvodák vezetőinek a vizsgálatokkal kapcsolatos teendőkről, határidőkről (igazgató és ügyintéző)

· Más Nevelési Tanácsadó Intézetek felkeresése, meghívása(igazgató)

· Írásos beszámolók, tájékoztatók előkészítése a felügyeleti szerv részére (igazgató és ügyintéző)

· Bizottsági, Önkormányzati üléseken való megjelenés (igazgató)

· Más intézmény tevékenységébe történő bekapcsolódás munkaidőn kívül  

 az adott intézménnyel történő megállapodás szerint.(valamennyi alkalmazott)

14.3. A kapcsolattartás az alábbi intézményekkel történik:

· Valamennyi nevelési – oktatási intézmény (iskola, óvoda) /minden alkalmazott /

· A humán szolgáltatás területén működő intézmények ( Egészségmegőrzési Központ, Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálata) /minden alkalmazott /

· Szakszolgáltatást nyújtó társintézmények (Logopédiai Intézet, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői Bizottság) /minden alkalmazott /

· Egészségügyi intézmények (Mentálhigiénés Gondozó, védőnői hálózat) /minden alkalmazott /

· Más településeken működő Nevelési Tanácsadó Intézetek /minden alkalmazott /

· Szakmai szolgáltatást nyújtó intézmény (Pedagógiai Intézet) /minden alkalmazott /

· Hatósági Intézményekkel (Gyámhivatal, Rendőrség, Bíróság) /igazgató/

· A fenntartó működtető szervekkel (Polgármester, Oktatási Bizottság, Oktatási Titkárság, Dunaújvárosi Óvodák Központja) /igazgató, ügyintéző alkalmazott/

· A helyi médiákkal (A Hírlap, DSTV Dunaújvárosi Televízió, DUNAFERR – újság) /igazgató/

14.4. Hagyományok, melyek az intézmény és a város oktatási intézményeinek kapcsolatából következnek:
· Évente egyszer tartunk közös értekezletet a Dunaújvárosi Óvodákkal, melyen az aktuális szakmai kérdések megbeszélésére kerül sor.
· Intézményünk évente egyszer nyílt napot tart, melyen lehetőség van arra, hogy a város oktatási intézményei megismerjék a Nevelési Tanácsadó működését, munkáját, az aktuális feladatokat.
15. Az intézmény dokumentumainak nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések

Nyilvánosságra hozandó dokumentumok:

· Szervezeti és Működési Szabályzat

· Az intézmény minőségirányítási programja

Az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőket a várakozó helyiségben elhelyezett faliújságon tájékoztatjuk arról, hogy a fenti dokumentumokba való betekintéshez joguk van. A dokumentumokat kizárólag az intézményben olvashatják, az arra kijelölt helyen. Erre a célra külön példányt kell tartani.

16. A minőségi munkavégzésért járó kereset kiegészítés feltételei

· Legalább egy éve dolgozik az intézményben

· Kimagasló színvonalú szakmai munka és felkészültség

· Példás munkafegyelemmel, innovatív képességgel és nagyfokú önállósággal rendelkezik.

· Az intézmény céljaival azonosulni tud, annak megvalósításában aktívan részt vesz.

· Nagyfokú empátiás, toleráns készséggel rendelkezik a másság tekintetében

· Következetes, példamutató és teherbíró

· Önkritikus, önismerete magas fokon áll.

16.1. Minőségirányítási program

A Nevelési Tanácsadó Intézet minőségirányítási programot működtet 2008 novemberétől. A kidolgozott rendszert a Dunaújvárosi Nevelési Tanácsadó Intézet IMIP dokumentuma tartalmazza.

17. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
· A Nevelési Tanácsadó Intézet minden munkatársának évente egyszer, kötelező jelleggel részt kell vennie egészségügyi alkalmassági vizsgálaton, melyet az erre szertődött fél, az Egészségért Bt. végez. Az ezt igazoló dokumentumot a tanév megkezdése előtt az intézmény vezetőjének kell leadni.

· Záró rendelkezések
1./  Jelen szervezeti és működési szabályzat /SZ.M.SZ./ módosítása csak a  közalkalmazotti közösség elfogadásával és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

2./  A mellékletben található szabályzatok – mint igazgatói utasítások – jelen SZ.M.SZ. változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások, vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi.

Dunaújváros, 2009. szeptember 7.
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            Csikós Ágnes








                 igazgató

A Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzat Képviselőtestülete  ………………../………….számú 2008…………kelt határozatával a  szervezeti szabályzatot jóváhagyta.

Dunaújváros, 2009…………….
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MELLÉKLET

1. számú melléklet

1. Az iratkezelés szabályai

Az iratkezelés szabályait a 14/1994. (VI.24.)MKM. Rendelet a Képzési kötelezettségről és pedagógiai szakszolgálatról 2. számú melléklete tartalmazza.

Ennek szabályai a rendelet alapján:

· Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. A határidő nélküli őrzési idővel megjelölt irattári tételeket a pedagógiai szakszolgálat jogutód nélküli megszűnése esetén, meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. Az irattári terv nem selejtezhető tételeit, továbbá azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltár nem járult hozzá- ha a levéltár másképpen nem rendelkezett - , ötven év után át kell adni az illetékes levéltárnak.

· Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell vizsgálni, és ki kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben foglaltak szerint lejárt. Az iratok selejtezését a pedagógiai szakszolgálat intézményi vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal előbb be kell jelenteni az illetékes levéltárnak.

· A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattári tételeket, az irattárba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzőkönyv kettő példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. A selejtezett iratokat megsemmisíteni, hasznosítani csak a levéltár – a visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre vezetett- hozzájárulása alapján lehet.

1.1. Irattári terv:

Ügykör megnevezése





Őrzési idő (év)

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek

1. Ingatlan-nyilvántartás, kezelés, fenntartás, 

épület tervrajzok, helyszínrajzok, 

használatbavételi engedélyek





határidő nélküli

2.  Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés


nem selejtezhető

3. Iktatókönyvek , iratselejtezési jegyzőkönyvek


nem selejtezhető

4. Személyzeti, bér- és munkaügy





50

5. Fenntartói irányítás







10

6. Szakmai ellenőrzés







10

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek


10

8. Belső szabályzatok







10

9. Polgári védelem







10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák




5

11. Panaszügyek







5

12. Szolgáltatások, igénybevételével összefüggő 

nyilvántartások, bevételek





3

A pedagógiai szakszolgálattal összefüggő ügyek:

1. Szakértői vélemény, szakvélemény




25

2. Értékelési lap







10

3. Szakértői vélemény, szakvélemény 

elkészíttetésével összefüggő ügyek 




5

4. Továbbtanulási, pályaválasztási ügyek 




5

5. Egyéni fejlesztési terv, munkaterv





5

6. Naplók








5

7. Nyilvántartási lapok, jegyzőkönyvek




5

1.2. A vizsgálatok és szakvélemények elkészítésének ütemezése:

· A gyermek fejlettségével, tanulási, beilleszkedési, magatartási problémáival összefüggésben a szülő, a közoktatási intézmény, a családvédelmi intézmény és a gyámhatóság bármikor kérheti a vizsgálatot

· Az iskolaérettségi vizsgálatot a szülő december 15-ig kérheti, illetőleg a szülőnek december 15-ig javasolható, hogy gyermekével jelenjen meg a vizsgálaton.

· A nevelési tanácsadó március 31-ig javasolhatja a szülőnek, hogy jelenjen meg szakértői bizottsági vizsgálaton

· Az iskolába lépéshez szükséges fejlettségi vizsgálatot, valamint az egyes tantárgyak értékelése alóli felmentéshez szükséges megállapításokat általában április 30-ig kell elvégezni. Különleges esetekben ez május 31-ig tarthat.

· A szakvéleményeket a megjelenéstől számított 30 napon belül általában el kell készíteni.

2. számú melléklet

1. Tűzvédelmi és bombariadó

1.1. Általános adatok

· Az intézmény tűzveszélyességi osztálya: D

· Főmunkaidőben dolgozók és tartózkodók száma: gyermek változó: 1-8- ig









       felnőtt: 1-8- ig

· Szintek száma: 2

· Kiürítési, menekülési útvonal(melléklet)

· Áramtalanítás: főkapcsoló

1.2.Tűzoltás

· Tűzoltásra alkalmas készülék elhelyezése minden szinten (poroltók) 

· Vízszerzési lehetőség (utca)

· Gépjárműfecskendővel való megközelítés lehetősége: Szórád M. út felől illetve a Köztársaság út felől. 

1.3. Tűzjelzés tartalmazza: 

Bejelentés:

· tűzeset pontos helyét

· Mi ég. Mi van veszélyben. Emberi veszélyeztetettség

· Jelentő személy neve, telefonszáma

· Rendőrség, mentők, gázművek értesítése (szükség szerint)

Riasztás: 

· A létesítményben tartózkodók riasztása hangjelzéssel (csengő)

Tűz esetén értesítendők neve:

· Intézményvezető: Csikós Ágnes

· Intézményvezető helyettes: Kökényesi Márta

1.4. Tűz oltásának és mentésnek megkezdése:

Élet és anyagmentő csoport: 

· vezetője: Komjátiné Pap Erika

· helyettese: Harmatiné Pazaurek Rita

Mentés:

A gyermekek mentése az előre kijelölt menekülési útvonalon. A veszélyes terület elhagyása a lépcsőn, majd a földszinten keresztül az utcára.

Gyülekezési hely:

Az óvoda előtti játszótér, itt létszámellenőrzés. Egy időben a létesítmény gáz-főelzáróját, elektromos főkapcsolóját le kell zárni, illetve kikapcsolni.

Értékmentés: Lehetőség szerint megkísérelni a legfontosabb eszközök kimentését.

Tűzoltás:

1 fő alkalmazott a munkavédelmi előírásoknak megfelelően megkezdi az oltást. A tűzoltóság megérkezésekor az intézményvezető jelentést tesz az egység parancsnokának a történtekről.

Rendfenntartó csoport vezetője: 

-Kovácsné Kaszt Zsuzsanna

Tagja: Kökényesi Márta

Egészségügyi feladatokat ellátó: Bornai Pálné

Főbb veszélyforrások megnevezése: 

· gázmyomáscsökkentő „ A” oldali földszinti előtértben található mindenki számára ismert helyen

· fogyasztásmérő: „A” oldali földszinti előtérben található, mindenki számára ismert helyen

· telefon az adminisztrátori és vezetői irodában

· kézi csengő a bejárati ajtó felett

· kézi ütős jelzést adó az első foglalkoztatóban

· Az intézmény területén 2 darab szilárd halmazállapotú éghető anyag tüzének oltására alkalmas porral oltó készüléket kell állandóan készenlétben tartani. 

· A készülékek felülvizsgálata: 

· Ellenőrzés: félévente

· Részleges javítás: felhasználás, sérülés, illetve egyéb rendellenesség esetén

· Nyomáspróba: 5 évente, illetve az állapottól függően.

· Selejtezés: 20 évente a gyártás idejétől számítva, illetve állapottól függően.

A tűzoltó készülékeket a készenléti helyről eltávolítani, illetve rendeltetéstől eltérő célra használni tilos!

A készülékről nyilvántartást kell vezetni az alábbiak szerint:

- készenléti hely megnevezése

- gyártási éve

- utolsó ellenőrzés ideje (hónap, nap)

Oltóvíz:

Az óvoda előtti játszótér tűzcsapjáról.

Az épület belső részében a mosdókról és a konyhai mosogatóról vételezhető tűzoltóvíz.

Tűzvédelmi felelős: Komjátiné Pap Erika

Riasztójelzés: csengetés, kézi ütős jelzésadó.

Az épület elhagyása: a kivonulási terv szerint, illetve szabadon maradt kijáraton, szükség esetén az ablaknyílásokat is használjuk.

Tűz esetén a tűzoltóságot azonnal értesíteni kell!

Bombariadó esetén az alábbi szabályokat kell betartani:

Bombariadó esetén az épületet azonnal el kell hagyni a tűzriadó esetén megjelölt útvonalon.

A rendőrség, tűzoltók értesítése külső helyszínről.

A bomba keresésével, hatástalanításával foglalkozni TILOS!

Az épületbe a riadó visszavonásáig bemenni TILOS! 
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