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Mellékletek

A Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet Szakkönyvtárának szervezeti, működési és gyűjtőköri szabályzata
MFFPPTI Szervezeti felépítése


1. Általános rendelkezések

1.1. Bevezetés

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a

Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet (1088 Budapest, Vas u. 8-10.)
belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg.
1.2. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézetben.

Az SZMSZ határozza meg a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet mint közoktatási intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az SZMSZ a kialakított és működtetett tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt kapcsolati és működési rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 
1.3. A Szervezeti és Működési Szabályzat jogszabályi alapjai:

Az SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (a továbbiakban: Kt.)

· a pedagógiai, szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai, szakmai szolgáltatásban való közreműködés feltételeiről szóló 10/1994. (V.13.) MKM rendelet

· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet (a továbbiakban: R.) 

· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.)

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben szóló 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Korm. r.)

· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény (továbbiakban: Tpr.)

· a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet 

· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet 

· a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet
· az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM rendelet

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

További, az intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény

· a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény

· a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelettel

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény

· a diákigazolványról szóló 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet

· a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet

· az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

· az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet

· a két tanítási nyelvű iskolai oktatás irányelvének kiadásáról szóló 26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet

· a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet

· a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

· a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóló 2/2005. (III.1.) OM rendelet

· a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről, valamint a térségi integrált szakképző központ tanácsadó testületéről szóló 8/2006. (III. 23.) OM rendelet
· a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet
· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet

· az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

1.4. A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi és időbeli hatálya

A SZMSZ, valamint a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, igazgatói utasítások megtartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényű, illetve azoknak is kötelessége, akik részt vesznek az intézmény feladatai megvalósításában, illetőleg igénybe veszik szolgáltatásait, használják helyiségeit. Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken azok ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartása közös érdek, ezért a benne foglaltak vétkes megszegése esetén az igazgató mint a munkáltatói jogkör gyakorlója jogosult eljárni az intézmény dolgozóival szemben

A SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti a 180/2010. (IX.15.) sz. OIB határozattal jóváhagyott (előző) SZMSZ.
2. Intézményi alapadatok

2.1.
Intézményi azonosítók

Név: 
Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet (rövidített elnevezés: MFPI)

Székhely:

1088 Budapest VIII., Vas u.8-10. 

Telephely:

1055 Budapest V., Egyetem tér 5. I. emelet





Budapest VIII., Vas utca 6. 

Postafiók:

1431 Budapest, Pf. 199. 

Bankszámlaszám: 
11784009-15494456 

Adószám:

15494456-2-42

Adóalanyiság:
ÁFA alany

Telefonszám:
338-21-56

Faxszám:

338-21-56/144

Működési területe:
Budapest Főváros

Az intézmény alapítója:
Budapest Főváros Önkormányzata, Budapest, Városház u. 9-11.

Az intézmény típusa:
szervezetileg önálló intézményegységgel, tagintézménnyel nem rendelkező pedagógiai szakmai szolgáltatást és szakszolgálatot végző intézmény

Az intézmény létesítő alapító okiratának száma és kelte: 739/2007.(V.31.) Főv.Kgy. határozat
Az intézmény hatályos alapító okiratának száma és kelte: 586/2011.(IV.6.) Főv.Kgy. határozat

Az intézmény alapításának időpontja: 2007. szeptember 1.

Az intézmény OM azonosító száma: 201122 

Az intézmény PIR azonosítója: 494450

Az intézmény KSH azonosítója: 15494456-8042-322-01

Az intézmény törzskönyvi azonosítója: 494450
2.1.1. Az intézmény jogállása

· Önálló jogi személy.

· Alap, alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő és vállalkozási tevékenysége: az alapító okirat alapján történik.

· Tevékenység szerinti besorolása: közszolgáltató költségvetési szerv, közintézmény

· Feladatellátás szerinti besorolása: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv 

2.1.2. Az intézmény alapítója:

Budapest Főváros Önkormányzata

Budapest V., Városház u. 9-11.
2.1.3. Az intézmény felügyeleti szerve:

Budapest Főváros Közgyűlése

Budapest V., Városház u. 9-11.
2.1.4. Az intézmény illetékességi és működési köre: Budapest

2.1.5. Az intézmény irányítása, felügyelete

Az intézmény fenntartója Budapest Főváros Önkormányzata, felügyeleti szerve Budapest Főváros Közgyűlése. Az intézmény a tevékenységét a Fővárosi Közgyűlés által jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzata alapján, önállóan végzi. A tervezőmunka során figyelembe veszi a közoktatásban jelentkező aktuális feladatokat, a fővárosi és országos szakmai igényeket.

Éves munkatervet készít a naptári év költségvetése alapján. Az intézmény munkatervét Budapest Főváros Közgyűlése hagyja jóvá. 

Az intézmény igazgatója a Fővárosi Önkormányzat Főpolgármesteri Hivatal Oktatási, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztályával a naprakész és zavartalan feladatellátás érdekében folyamatos munkakapcsolatot tart fenn.

Az intézmény a közoktatás intézményeivel, az intézmények fenntartóival a szakmai munka során közvetlenül áll kapcsolatban.

2.1.6. Az intézmény bélyegzői

Körbélyegző: Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet felirattal. 

Cégbélyegző: Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet 1088 Budapest VIII., Vas u. 8-10.

2.1.7. Az intézmény elérhetőségei

(338-21-56; Fax: 338-21-56/144 

Honlap: www.fppti.hu
E-mail: fppti@fppti.hu

(1431 Budapest, Pf. 199. felirattal.

2.2. Az intézmény tevékenysége

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény és a módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt 586/2011. (IV.6.) Főv. Kgy. határozatával kiadott alapító okirat szerint az intézmény az alábbi tevékenységeket látja el.
2.2.1 Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei

Szakágazati besorolása:

	856000
	Oktatást kiegészítő tevékenység


Alap szakfeladata:

	856011-1
	Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

	856020-1
	Pedagógiai szakmai szolgáltatások


További szakfeladatai:

	562917-1
	Munkahelyi étkeztetés

	855935-1
	Szakmai továbbképzések

	855937-1
	M.n.s. egyéb felnőttoktatás

	856092-1
	Munkaerő-piaci felnőttképzéshez kapcsolódó szakmai szolgáltatások

	856099-1
	Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység


Alap, illetve speciális feladatai:

Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége 

Pedagógiai szakszolgálati feladatok keretében az 1993. évi LXXIX. törvény 34. § f) bekezdése alapján továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás ellátása. 

Pedagógiai szakmai szolgáltatás az 1993. évi LXXIX. törvény 36. §-a alapján: 

- Pedagógiai értékelés 

- Szaktanácsadás 

- Pedagógiai tájékoztatás 

- Igazgatási pedagógiai szolgáltatás 

- Pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése 

- Tanulmányi és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása 

- Tanuló tájékoztató, tanácsadó szolgálat működtetése 

Az alaptevékenység keretében ellátandó feladatok  

-Kötelező feladatok: 

Iskolaválasztási, továbbtanulási- és pályaválasztási tanácsadás általános iskolai, középfokú oktatásban résztvevő és tanköteles, de iskolarendszeren kívülre került, valamint pályamódosító fiatalok számára: 

- pszichológiai képességvizsgálatokon alapuló tanácsadás, 

- informatív, tájékoztató jellegű tanácsadás, 

- életvezetési tanácsadás, 

- ügyfélszolgálat ellátása. 

A középiskolák (beleértve a kerületi fenntartású gimnáziumokat is) a szakiskolák, a kollégiumok, az integráltan nem nevelhető sajátos nevelési igényű tanulók nevelését, oktatását ellátó gyógypedagógiai intézmények számára teljes körű pedagógiai-szakmai szolgáltatás. 

Szakképzési intézmények alapozó és orientációs szakaszának szakmai segítése. 

- A főváros által önként vállalt és kötelezően előírt feladatok: 

- A kerületi pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények szakmai segítése.  

- Az iskolai gyermekvédelmi tevékenység szakmai orientálása, segítése, prevenció, gyermekvédelmi felelősök folyamatos tájékoztatása, tevékenységük szakmai segítése, egyéni tanácsadás. 

- Tömegtájékoztatás, információs szolgáltató centrum működtetése: tanulók, szülők, pedagógusok pályakezdő fiatalok részére tájékoztatók készítése, közép- és felsőfokú továbbtanulási lehetőséget célzó rendezvénysorozatok szervezése, tömegkommunikációs és sajtókapcsolatok gondozása. 

- Budapesti Nevelő kiadása. 

Az alapfeladatok ellátásában közreműködik a fenntartó által erre kijelölt bázisiskolákkal. Az együttműködés részleteit a felek külön megállapodásban szabályozzák és az SZMSZ-ben rögzítik.

Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenységek

	855941-2
	Iskolarendszeren kívüli ISCED 2 szintű OKJ-s képzés

	855942-2
	Iskolarendszeren kívüli ISCED 3 szintű OKJ-s képzés

	855943-2
	Iskolarendszeren kívüli ISCED 4 szintű OKJ-s képzés

	855944-2
	Iskolarendszeren kívüli ISCED 5 szintű OKJ-s képzés

	856099-2
	Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

	856000-2
	Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

	910121-2
	Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

	910123-2
	Könyvtári szolgáltatások

	856091-2
	Szakképzési és felnőttképzési támogatások

	682002-2
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

	682001-2
	Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


Ellátandó vállalkozási tevékenysége, mértéke:

Az intézmény szabad kapacitásainak hasznosítása érdekében vállalkozási tevékenységet folytathat, amely nem veszélyezteti az alapító okiratban meghatározott alaptevékenységét és ebből fakadó kötelezettségeinek teljesítését. 

Az intézmény által ellátható vállalkozási tevékenység: 

	682002-4
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

	855935-4
	Szakmai továbbképzések

	855937-4
	M.n.s. egyéb felnőttoktatás

	855931-4
	Iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás

	855932-4
	Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

	855933-4
	Foglalkoztatást elősegítő képzések

	856099-4
	Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

	181200-4
	Nyomás (kivéve: napilap)

	182000-4
	Egyéb sokszorosítás

	581100-4
	Könyvkiadás


A vállalkozási tevékenységből származó bevétel a költségvetés tervezett összkiadásaihoz viszonyítva 50%-os mértéket érhet el.

3. Az intézmény szervezeti felépítése

3.1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése

Az intézmény az előzőekben részletezett tevékenységeit a 6. sz. melléklet szerinti szervezeti felépítésben végzi.

Az intézmény felelős vezetője az igazgató. Az igazgató felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. Képviseli az intézményt, meghatározott jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja.

3.1.1. Vezetési struktúra

Igazgató

· Igazgató-helyettesek

· igazgató-helyettes I. (általános igazgató-helyettes),

· igazgató-helyettes II. (gazdasági igazgató-helyettes).
· Osztályvezetők

· pedagógiai szakmai szolgáltató osztály vezetője
· pályaválasztási és pszichológiai tanácsadó osztály vezetője
Az igazgató-helyettesek az igazgatónak tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. Az osztályvezetők az igazgatónak és az igazgató-helyetteseknek tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. Az osztályvezetők felelősek azért, hogy az alább részletezett és esetenként felmerülő feladataik tekintetében az igazgató elé döntésre kerülő programtervek mind szakmai, mind gazdasági és jogi szempontból kivitelezhetőek és megvalósíthatóak legyenek. A jogi és a gazdasági kivitelezhetőség tekintetében egyeztetési kötelezettségük van az igazgató-helyettesekkel.
3.1.2. Az érdekképviseleti szervek vezetői:
· a Pedagógusok Szakszervezetének alapszervezeti titkára

3.1.3. A Szakmai Tanácsadó Testület

Az igazgató stratégiai tervező munkáját - konzultatív jelleggel - Szakmai Tanácsadó Testület segíti.

Évente legalább egyszer ülésezik, de 15 napon belül összehívja az intézmény igazgatója akkor, ha az állandó tagok kétharmada (legalább 6 tag) vagy az intézmény igazgatója kezdeményezi azt.

A testület állandó tagjai:

· A Fővárosi Középiskolai Igazgatói Szövetség delegált képviselője

· A bázisiskolák delegált képviselője

· A gimnáziumok delegált képviselője

· A Kerületi Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Szervezetek vezetőinek delegált képviselője

· A fenntartó Fővárosi Önkormányzat delegált képviselője

· A Szaktanácsadók Egyesületének delegált képviselője

· Gyógypedagógiai Intézmények Igazgató Munkaközösségének képviselője

· A kerületi nevelési tanácsadók szakmai képviselője

· A kerületi pályaválasztási és osztályfőnöki munkaközösségek vezetőinek delegáltja

· Közép-Magyarországi Regionális Munkaügyi Központ képviselője

· Magyar Pszichológiai Társaság iskolapszichológiai szekció képviselője

· Magyar Családterápiás Egyesület képviselője

3.1.4. A pedagógiai szakmai szolgáltatást közvetlenül nyújtók köre:

· szaktárgyak, műveltségi területek, intézménytípusok és speciális területek pedagógiai szakértői, előadói.
3.1.5. A pedagógiai szakszolgálati tevékenységet közvetlenül nyújtók köre:

· pályaválasztási tanácsadók – pedagógusok, fejlesztő pedagógus
· tanácsadó pszichológusok
3.1.6. Az intézményi vagyon működtetését biztosítók:

· gazdasági osztály,

· belső ellenőr,

· gondnokság,

· recepció.
3.1.7. Az intézmény működését segítő egyéb szervezeti egységek:

· igazgatói titkárság, 
· adminisztráció, 
· pedagógiai szakkönyvtár dolgozói.
3.2. Az intézmény vezetési struktúrája és feladatrendszere

3.2.1. Az igazgató
Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Felelős a Szakmai Tanácsadó Testület működtetéséért, az intézmény működéséért, feladatai teljesítéséért. Közvetlenül felügyeli és ellenőrzi az igazgatóhelyettesek, valamint az osztályvezetők munkáját, és érvényesíti a kölcsönös konzultációt.

Az igazgató feladatai és jogköre

Felelős:

· az éves munkatervek elkészítéséért és végrehajtásáért,

· az éves költségvetési terv elkészítéséért és rendeltetésszerű felhasználásáért,

· az önkormányzati vagyon megőrzéséért,

· a munkafegyelem betartásáért,

· a munkavégzés feltételeinek biztosításáért,

· a folyamatos munkavégzés ellenőrzéséért és értékeléséért.

Feladatköre:

· az intézmény stratégiájának kialakítása – a jogszabályok, a fenntartó, a közvetlen és közvetett partnerek igényeinek figyelembevételével,

· az éves munkaterv végrehajtásához szükséges feltételek biztosítása, a végrehajtás figyelemmel kísérése, elemzése,

· a hatékony és eredményes gazdálkodás feltételeinek biztosítása,

· az intézmény külső kapcsolatainak szervezése, az intézmény képviselete,

· a munkaerő-gazdálkodási és munkáltatói hatáskör gyakorlása,

· a munkaértekezletek megtartásának biztosítása és levezetése,

· a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való együttműködés,

· dönt az egyes pályázatíró és projekt teamek, majd a projektmenedzsment összetételéről, a tagok feladat- és hatásköréről,

· az igazgatóhelyettesekkel együtt dönt az intézmény egészét érintő tartalmi és gazdálkodási kérdésekben,

· kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel rendelkezik,

· közvetíti a fenntartó (Fővárosi Közgyűlés Oktatási Bizottsága, Főpolgármesteri Hivatal Oktatási, Gyermek-és Ifjúságvédelmi Főosztálya) igényeit, azok végrehajtásáért felel,

· képviseli az intézmény érdekeit, annak ügyeiben eljár, kapcsolatot teremt más szervekkel, szervezetekkel;
· felelős a pedagógiai szakmai szolgáltatás körébe tartozó feladatok, tevékenységi körök ellátásáért;

· felelős a pedagógiai szakmai szolgáltatásban és a pedagógiai szakszolgálatban dolgozók munkájának összehangolásáért, koordinálásáért, ellenőrzéséért.
3.2.2. Az igazgató-helyettesek
Az igazgató-helyettesek az igazgató közvetlen munkatársai, az igazgatónak tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. Az intézmény különböző szakterületeinek és szervezeti egységeinek közvetlen felügyeletét az igazgatóhelyettesek a 6. sz. melléklet szerint látják el. A gazdasági igazgatóhelyettes a gazdálkodás vonatkozásában felügyeletet és ellenőrzést gyakorol.

Az igazgató megbízása alapján képviselik az intézményt. Az igazgatót távolléte esetén a helyettesítési sorrend alapján helyettesítik.

Az igazgató-helyettesek együttes feladatát képezi az adminisztráció szervezése.

Igazgató-helyettes I. (általános igazgató-helyettes)
· részt vesz az intézmény gazdasági, szakmai és egyéb döntéseinek jogi szempontból történő előkészítésében és végrehajtásában;

· igazgatói döntésre előkészíti az osztályvezetők által kidolgozott szakmai anyagokat, programterveket;

· összehangolja az osztályvezetők munkatervében megfogalmazott feladatokhoz kapcsolódó szakmai terveket;

· szakmai munka során felmerülő kérdések jogszabályi hátterének ismertetése, a szükséges megoldások jogi szempontú véleményezése;

· az intézményben felmerülő munkajogi feladatok koordinálása;

· elősegíti az intézmény működésének eredményességét, közreműködik a törvényesség érvényre juttatásában, segítséget nyújt a jogok érvényesítéséhez, valamint a kötelezettségek teljesítéséhez;

· a jogszabályok keretei között jogi képviseletet lát el, jogi tanácsot és tájékoztatást ad, beadványokat, szerződéseket és egyéb okiratokat készít, részt vesz a jogi munka megszervezésében;

· közreműködik az intézmény szerződéseinek előkészítésében, megkötésében, a szerződésekből származó és az egyéb igények érvényesítésében, valamint az intézmény jogaira és kötelezettségeire kiható egyéb megállapodások előkészítésében;

· részt vesz az intézmény belső szabályzatainak kidolgozásában;

· közreműködik az intézmény ajánlattevői, illetve ajánlatkérői minőségében történő közbeszerzési eljárások lefolytatásában;
· pedagógiai szakmai szolgáltatásban és a pedagógiai szakszolgálatban dolgozókra vonatkozó munkáltatói döntések előkészítése, a munkaköri leírások előkészítése;
· a pályázatírás és az intézmény esélyteremtő tevékenységének fő koordinátora;

· gondoskodik a Fővárosi Szaktanácsadói Névjegyzék naprakész állapotáról;

· ellenőrzi az intézmény szakmai szabályzatainak elkészítését;

· naprakészen tartja az intézmény dolgozóinak továbbképzési és beiskolázási tervét és annak végrehajtását;

· megszervezi és koordinálja a pályázatfigyelést;

· felelős az intézmény minőségfejlesztési rendszeréért, szervezi a minőségfejlesztő továbbképzéseket.
Igazgató-helyettes II. (gazdasági igazgató-helyettes) feladatai:

A gazdasági szervezet vezetője (igazgató-helyettes II.) a működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében az igazgató helyettese, feladatait az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el. Az igazgató iránymutatása alapján szervezi az intézmény gazdálkodását, közvetlenül irányítja és ellenőrzi a hatáskörébe utalt gazdasági ügyintézők és az ellátó tevékenységet folytatók munkáját (takarítók, portások, karbantartók).

Feladatköre:

· A gazdálkodás megalapozásához rövid és hosszú távú elképzelések, stratégia kidolgozásában való közreműködés.

· Az elfogadott intézményi stratégia, az éves munkaterv végrehajtásának szervezése, koordinálása, ellenőrzése a gazdálkodási területen.

· A gazdálkodás rendszerének kimunkálása és folyamatos fejlesztése. 

· A szakmai feladatokhoz kapcsolódó intézményi szintű hatékony gazdálkodás előzetes egyeztetése, irányítása, ellenőrzése. Az egyeztetés és ellenőrzés tényét aláírásával igazolja.

· Feladata az intézmény likviditásának folyamatos figyelemmel kísérése, a pénzügyi egyensúly biztosítása, az üzemeltetés felügyelete.

· A gazdálkodáshoz kapcsolódó jogszabályok megtartásának biztosítása. A beszerzések, beruházások szükség szerinti pályáztatása.

· Az intézményi szabad kapacitás kihasználásának szervezése.

· A dolgozókra vonatkozó pénzügyi munkáltatói döntések előkészítése.

· A gazdálkodáshoz kapcsolódó, a fenntartó által előírt belső szabályzatok előkészítése, az ezekben foglaltak megtartásának ellenőrzése.

· Irányítja a munka- és tűzvédelmi feladatokat. 
Speciális feladatai:

· Felügyeli és koordinálja a vagyonvédelmi rendelkezések megtartását.

· Ellenőrzi az osztályvezetők által összeállított szabadságolási ütemtervet.

· Felügyeli az épület üzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellátását.
· Koordinálja az informatikai rendszer működését.
3.2.3. A vezetői helyettesítés rendje
Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő, kizárólagos hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes hatáskörrel az igazgató-helyettes I. helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is.

· Az igazgató és az igazgatóhelyettes I. egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése az igazgatóhelyettes II. feladata.
· Az igazgató és helyettesei egyidejű akadályoztatása esetén az osztályvezetők közül jelöl ki az igazgató az őt ideiglenesen helyettesítő kollégát. 

3.2.4. Osztályvezetők
Az intézet szervezeti egységei – mint osztályok – élén az osztályvezetők állnak. 

Feladatkörük:

· Az osztály munkájának szervezése, szakmai irányítása.

· Közreműködés az intézmény éves munkatervének és beszámolójának elkészítésében.

· Az osztály éves feladatainak meghatározása a hatályos jogszabályok, a partneri igények és a munkatársak javaslatainak figyelembevételével.

· A szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése, szakmai elemzése, értékelése.

· Az osztály humán erőforrásainak összehangolása a szakmai feladatokkal, a munkaidő nyilvántartása.

· Belső ellenőrzés (munkafolyamatba épített ellenőrzés) az osztályon.

· Az egyes szakterületekre vonatkozó fejlesztési koncepciók megfogalmazása.

· Az intézmény egészét érintő szakmai feladatok tervezésében, megvalósításában való közreműködés.

· Az intézmény feladatellátást segítő pályázatok figyelemmel kísérése, lehetőség szerinti felhasználása a fejlesztésben. 

Hatáskörük:

Folyamatosan figyelemmel kísérik a munkatársak szakmai tevékenységét. Ellenőrzik, értékelik a pedagógiai szakmai dokumentumok tartalmi és formai kritériumainak megtartását. Az igazgató és a helyettesek távollétében, megbízás alapján képviselhetik az intézményt külső szerveknél, intézményeknél.

A pedagógiai szakmai szolgáltató osztály vezetőjének feladatköre:
· felelős az osztályhoz tartozó részfeladatokat ellátó pedagógiai szakértők és pedagógiai előadók, a nem szakalkalmazott munkakörben foglalkoztatott főállású és nem főállású dolgozók, szaktanácsadók munkájának összehangolásáért, koordinálásáért, ellenőrzéséért;
· szervezi, irányítja, koordinálja az intézet pedagógiai szakmai szolgáltatással foglalkozó főállású dolgozóinak munkáját;

· szakmai tevékenység rövid és hosszú távú elképzeléseinek és stratégiájának kidolgozásában való közreműködés;
· az intézmény elfogadott pedagógiai szakmai szolgáltatási stratégiájának és munkatervi feladatainak előkészítése, szervezése, koordinálása, ellenőrzése;
· felügyeli a tehetséggondozó és a tanulmányi versenyek szervezését;

· a pedagógus-továbbképzések és a szaktanácsadás irányító szervezője;
· a pedagógiai kutatások, innovációk, kísérletek, programok gondozása, pályázatok kiírása, megbízásra kísérletek, kutatások indítása, azokban való részvétel, a mérési-értékelési és a versenyfeladatok koordinálása;

· összehangolja az igazgatási pedagógiai szolgáltatásokat;
· kapcsolatot tart a szakképzéssel foglalkozó országos hatáskörű szakhatósággal, szervezetekkel;

· koordinálja a versenyeket, az akkreditált továbbképzéseket, 
· a gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység irányító szervezője.
A pályaválasztási és pszichológiai tanácsadó osztály vezetőjének feladatköre:

· a pályaválasztási szaktanácsadás irányító szervezője;
· a pályaválasztási partner - általános iskolai és középfokú oktatási intézménybeli - pedagógus hálózat kapcsolatrendszerének irányító szervezője;
· a pályaválasztási innovációk, programok indítása, gondozása, azokban való részvétel;
· kapcsolatot tart az intézmény szakszolgálati feladataival összefüggő külső szervezetekkel, intézményekkel, szakhatóságokkal;
· felelős a pályaválasztási témakörben publikált intézményi kiadványok megjelenéséért;

· koordinálja az intézmény szakszolgálati feladatokat ellátó egységeinek tevékenységét és közreműködik a szakmai szolgáltató egységekkel való együttműködés megvalósításában.
3.3.  Az osztályok feladatai

Az intézményben a munkatársak az osztályvezetők közvetlen felügyelete és ellenőrzése, a gazdasági igazgatóhelyettes gazdálkodási vonatkozású felügyelete és ellenőrzése mellett az igazgatóhelyettes irányításával dolgoznak, mely mellett önállóan szervezik saját szakmai munkájukat.

3.3.1. A pedagógiai szakértők feladatai
A pedagógiai értékelés területén:
· a fővárosi mérési rendszer működtetése, feladatbankok és mérőeszközök fejlesztése, hozzáférhetőségük biztosítása,

· a nevelési-oktatási intézmények belső értékelési rendszerének kialakítását segítő tanácsadás feladatainak ellátása,

· a pedagógiai programok és a helyi tantervek végrehajtásával kapcsolatos mérések ellátása, e területen tanácsadás nyújtása,

· pedagógiai és komplex intézményértékelési eszközök és módszerek megismertetése és terjesztése.

A szaktanácsadás területén:

· pedagógiai programok, helyi tantervek, házirendek és más dokumentumok elemzése, elkészítésének és alkalmazásának segítése,

· pedagógiai fejlesztő tevékenység elemzése, értékelése, segítése,

· tankönyv és taneszközök készítésének, kiválasztásának segítése,

· pedagógiai módszerek, eszközök, eljárások megismertetése, terjesztése,

· egyéni szaktanácsadás.

A pedagógiai tájékoztatás területén:

· pedagógiai szakkönyvtár működtetése, (tankönyvbemutató, médiatár, pedagógiai adatbank fejlesztése, bibliográfiai szolgáltatások ellátása, iskolai, kollégiumi könyvtárak tevékenységének módszertani segítése),

· tankönyvek, segédkönyvek, pedagógiai kiadványok bemutatása, kölcsönzése,

· pedagógiai szakmai tájékoztatók, kiadványok készítése, forgalmazása,

· intézeti webhely működtetése.

Az igazgatási, pedagógiai szolgáltatás területén:

· közreműködés a nevelési-oktatási intézmények programjainak elkészítésében és fejlesztésében,

· közgazdasági, jogi, pénzügyi és egyéb információk gyűjtése, rendelkezésre bocsátása, szükség esetén e körből tájékoztatás nyújtása,

· az osztályfőnökök és a gyermekvédelmi felelősök munkájának koordinálása,

· az alapító okiratban meghatározott iskolák vezetőinek vezetésmetodikai és pályázatírási segítség adása.

A pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése:

· tanácskozások, pedagógiai napok, szakmai ankétok, fórumok szervezése,

· bekapcsolódás a pedagógus-továbbképzés rendszerébe, részvétel a hétévenkénti pedagógus-továbbképzés feladatainak megvalósításában, továbbképzési programok elkészítésében, akkreditálásában és továbbképzések indításában,

· felsőoktatási intézménnyel kötött megállapodás alapján közreműködés a pedagógus szakvizsgára történő felkészítésben,

· pedagógiai újítások, innovációk, kísérletek, programok gondozása, azokban való részvétel, a pályázatok figyelése, információk nyújtása,

· szakmai kiadványok megjelentetése és terjesztése,

· intézeti webhely működtetése (információ rendszeres közzététele, így kapcsolattartás az intézményekkel és a pedagógusokkal).

A tanulmányi és tehetséggondozó versenyek szervezése és összehangolása területén:

· a középiskolai, szakiskolai és gyógypedagógiai tanulmányi és tehetséggondozó versenyek szervezése és összehangolása (az országos, a fővárosi és helyi versenykiírásban meghatározott feladatok ellátása).

A tanulói tájékoztató, tanácsadó szolgálat területén:

· információk közvetítése, fórumok, továbbképzések szervezése a tanulók, a diákönkormányzatok és a pedagógusok részére,

· diákjogi tanácsadás működtetése.
A szakképzéssel kapcsolatos szolgáltatások területén:

· a Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Intézet, valamint a fővárosi gyakorló szakközépiskolák bevonásával az intézmény szerepet vállal a szakmacsoportos koncepciók, intézményi programok kidolgozásában, a gyakorlati képzéssel kapcsolatos feladatok megoldásában,

· a szakmacsoportos alapozás fejlesztése érdekében továbbképzéseket, szakmai konferenciákat szervez, segédanyagokat készít, versenyeket szervez, szaktanácsadással segíti az iskolákat.

A gyermekvédelem területén:

· a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősökből álló munkacsoport támogatása – fejlesztő, koordináló szakmai tevékenység nyújtása;
· a team működés alapvető feltételeinek, a tevékenység protokolljának, sztenderdjeinek létrehozása;
· a fővárosi fenntartású oktatási intézmények gyermekvédelmi feladatait ellátó team kialakítása során szakmai támogatása;
· gyermekvédelmi szakemberek felkészítése a hálózati elven működő operatív team keretei között végzett gyermekvédelmi tevékenységre;
· koordináló, tanácsadó, fejlesztő, képző, diszpécselő feladatok ellátása;
· gyermekvédelemmel kapcsolatos információs, tájékoztató és módszertani anyagok kidolgozása
· szakmai innováció a hazai és nemzetközi szakirodalom követése, részvétel szakmai konferenciákon, rendezvényeken, továbbképzéseken

· belső és külső kapcsolattartás gyermekvédelmi és társ-területek intézményeivel, szakembereivel
· a fővárosi gyermekvédelmi, valamint a határterületeken működő intézmények közötti információáramlás, együttműködés, hálózatépítés szakmai elősegítése, koordinációja, szemléletformálás

· gyermekvédelmi képzés, továbbképzés, önképzés igényeinek felmérése, képzési, továbbképzési programok kidolgozása, programok akkreditálása, szervezése, lebonyolítása.
A szabadidő-szervezés területén

· a fővárosi fenntartású oktatási intézményrendszer hálózatában a szabadidő-szervezői tevékenység támogatására létrehozandó team tevékenységének szakmai segítése
· az egyes oktatási intézmények szakmai igazgatóhelyettese, osztályfőnöki munkaközössége, illetve a GSZ-ekhez rendelten működő szabadidő-szervező munkatársak közössége részére hálózatépítő- és működtető, koordináló, tájékoztató és szakmai tevékenység nyújtása
· a munkacsoport létrehozásában közreműködés

· a szabadidő-szervezők felkészítése a hálózati elven működő operatív munkavégzésre

· koordináló, tanácsadó, tájékoztató feladatok ellátása 
Külső vezető tanárokkal, illetve külső szaktanácsadókkal ellátandó pedagógiai, szaktárgyi speciális feladatok
A szaktanácsadók körének kiválasztása történhet:

· a bázisiskolákból az Intézet és az intézmények közötti együttműködés keretében órakiváltással, esetenkénti megbízással,

· bármely fővárosi iskolából, oktatási intézményből (a külső szaktanácsadókkal), megbízási szerződés alapján.

Mindkét esetben pályázat útján vagy felkérés alapján történik a kiválasztásuk, és nem az intézmény kinevezett dolgozói.

Létszámuk a közoktatás feladatrendszerétől, az alapító okiratban megjelölt feladattól függ. Az eseti szaktanácsadók feladataikat előzetes írásbeli megbízás alapján látják el. A főváros területén szaktanácsadói lista készül az MFPI irányításával, amely az Oktatási és Kulturális Közlönyben jelenik meg.

A szaktanácsadók kiválasztásának szempontrendszere:

· szakterületének kompetens fejlesztő szaktanára,

· legalább 5 év pedagógiai gyakorlattal rendelkezik,

· rendelkezik oktatásszervezési gyakorlattal, 

· a pedagógia iránt motivált, érdeklődő, az új iránt fogékony, szakmai fejlesztést már végző,

· teamben dolgozni képes, projekt gyakorlattal rendelkező egyén,
· pedagógus szakvizsgával rendelkezik.
Feladataik:

· a nevelési-oktatási intézmények belső értékelési rendszerének kialakítását segítő tanácsadás feladatainak ellátása,

· a helyi programok végrehajtásával kapcsolatos mérések területén tanácsadás nyújtása,

· a pedagógiai programok, helyi tantervek, házirendek és más dokumentumok elkészítésének és alkalmazásának segítése,

· a pedagógiai fejlesztő tevékenység segítése,

· a tankönyv és taneszközök készítésének, kiválasztásának segítése,

· pedagógiai módszerek, eszközök, eljárások megismertetése, terjesztése,

· egyéni szakmai tanácsadás, a tehetséggondozás segítése,

· módszertani ajánlások megismertetése, fejlesztése, tanácsadás,

· segítik területükön a szaktudományok és a gyakorlati pedagógiai eredmények megismertetését, elterjedését,

· terjesztik a maguk és a közoktatás más szereplői által összegyűjtött információkat, 

· kezdeményezik és szervezik a pedagógusok továbbképzését,

· figyelemmel kísérik, esetenként koordinálják, irányítják a területükön folyó országos és helyi pedagógiai kísérleteket.

· részt vesznek és segítik az aktuális mérés-értékelés szervezését, lebonyolítását
3.3.2. A pedagógiai szakszolgálatban dolgozók feladatai
A normál intellektusú, fővárosi lakcímkártyával rendelkező, illetve a fővárosban tanuló általános és középiskolások, valamint a tanköteles, de iskolarendszeren kívülre került, pályamódosító fiatalok számára az alábbi szolgáltatások nyújtása: 

· Iskolaválasztási (informatív) tanácsadás (előzetes bejelentkezés nélkül is, ügyfélfogadási időben)
· továbbtanulással kapcsolatos tanácsadás

· iskola- és pályakorrekciós tanácsadás 

· pályaválasztási tanácsadás

· munkaerő-piaci tanácsadás.
· Komplex pszichológiai és iskolaválasztási tanácsadás (előzetes bejelentkezés alapján)
Pszichológiai vizsgálat  

· célja: segítségnyújtás pályaválasztási normál és krízishelyzetek megoldásában 

· módszere: érdeklődés-, személyiség- és képességvizsgálat csoportos +/ egyéni tesztek és személyes konzultációk alkalmazásával

· KOM-PASSZ – középiskolások részére szóló internetes pályaválasztást segítő program alkalmazása 
· Kapcsolat felvétele és együttműködés kialakítása a döntéshozatalban segítséget nyújtható oktatási, egészségügyi, nevelőintézetekkel, szakmai és civil szervezetekkel, szakhatósággal. 

· Kerületi pályaválasztási és osztályfőnöki munkaközösségek szakmai és módszertani segítése.
· Felkérésre osztályfőnöki órák/iskolai foglalkozások/tájékoztatók tartása továbbtanulással, pályaválasztással kapcsolatban diákoknak, pedagógusoknak, szülőknek az intézeten belül, illetve külső helyszínen. 

· Igény szerint előadások, konzultációk tartása a pályaválasztási és pszichológiai szaktanácsadást érintő témakörökben szakmai fórumokon

· Intézeti érdekeknek és igényeknek megfelelően saját vizsgálati anyagok elemzése, tudományos igényű összegzése.

· A fenntartó kérésére statisztikák, szakmai összeállítások készítése.  

· Beiskolázási Iroda működtetése. 

· Javaslattétel a gyakorlati munkát segítő kutatási témákra

· PR-tevékenység iskola- és pályaválasztási témakörben (tömegkommunikációs és társintézményi kapcsolatgondozás; hírek, információk, publikációk megjelenésének ösztönzése a weboldalon és egyéb csatornákon)

· Iskola- és pályaválasztást segítő rendezvények, kiállítások, börzék szervezése, lebonyolítása.

· Továbbtanuláshoz kapcsolódó kiadványok, írásos tájékoztató anyagok összeállítása, terjesztése.

3.3.3. A gazdasági szervezet felépítése és feladatai
Az intézmény mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv saját szervezeti egységgel - gazdasági osztály - látja el a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos (összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő) feladatokat. A gazdasági osztály munkáját a gazdasági igazgatóhelyettes irányítja. 

A gazdasági igazgatóhelyettes munkáját az alábbi gazdasági munkatársak segítik:
· pénzügyi asszisztens, előadó – feladatköre: pályázati és egyéb projektfeladatokhoz kapcsolódó pénzügyi, gazdasági feladatok ellátása;

· pénzügyi ügyintéző – feladatköre: pénzügyi ügyintézés, pénztárkezelés gazdasági előadó – feladatköre: pénzügyi ügyintézés, nyilvántartások, bevallások kezelése;
· könyvelő – feladatköre: könyvelés, kapcsolódó nyilvántartások vezetése.

· munkaügyi ügyintéző – feladatköre: bér- és munkaügyi feladatok ellátása.
A gazdasági igazgatóhelyetteshez tartoznak továbbá szervezetileg: portások, takarítók, gondnok, karbantartó, gépkocsivezető.

Az osztály részletes feladatait és működését az intézmény igazgatója a gazdálkodás rendjéről szóló szabályzatokban (Számviteli politika és elemei, kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés rendjének szabályzata), valamint a munkaköri leírásokban szabályozza.

3.3.4. Belső ellenőr feladatai
A belső ellenőr tevékenységét az igazgatónak közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül az igazgatónak küldi meg. Az intézmény belső ellenőre szerződéses jogviszonyban látja el feladatát. 

A belső ellenőr feladata annak vizsgálata, hogy a vezetés által kialakított és működtetett kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási rendszerek és eljárások megfelelnek-e az alábbi követelményeknek:

· A szervezeti célkitűzések elérését veszélyeztető kockázatokat a szervezet kockázatkezelési rendszere képes felismerni és megfelelően kezelni.

· Az egyes vezetők és vezetői csoportok közötti együttműködés megfelelő.

· A pénzügyi-, irányítási- és operatív működésre vonatkozó adatok, információk és beszámolók pontosak, megbízhatóak, és a megfelelő időben rendelkezésre állnak.

· Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabályokban és szabályzatokban foglalt rendelkezéseknek, valamint összhangban van a nemzetközileg elfogadott standardokkal.

· Az eszközökkel és forrásokkal takarékosan és hatékonyan gazdálkodnak, valamint a vagyon megóvásáról megfelelően gondoskodnak.

· A kidolgozott programok, tervek és célkitűzések megvalósulnak.

· Az intézmény munkafolyamataiban a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer minősége megfelelő, és folyamatos korszerűsítése biztosított.

· A rendszerek és eljárások teljesek és biztosítják, hogy az ellenőrzések megfelelő védelmet nyújtsanak a hibák, szabálytalanságok és egyéb veszteségek elkerülésére.

· Az intézményt érintő jogszabályok, illetve egyéb kötelező érvényű szabályok változásaira az intézményidőben és megfelelően reagál.

A belső ellenőrzés végrehajtása során feltárt, a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer hatékonyságának, minőségének javítására vonatkozó lehetőségekről a vezetést tájékoztatja.

A belső ellenőr köteles az igazgató számára:

· Évente átfogó értékelést adni az intézmény pénzügyi irányítási és ellenőrzési, valamint kockázatkezelési rendszeréről, és nyilatkozni ezen rendszerek megfelelőségéről és hatékonyságáról.

· Az intézmény pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszeréhez kapcsolódó minden lényeges megállapításról beszámolni, és tájékoztatást adni az esetleges fejlesztési javaslatokról.

· Rendszeres időközönként tájékoztatást adni az éves ellenőrzési terv végrehajtásának helyzetéről, az elvégzett ellenőrzések eredményeiről, a tervtől való eltérés okairól, valamint a belső ellenőrzési egység feladatainak ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltételek meglétéről.

· Más ellenőrzési tevékenységek, illetve a nyomon követés vonatkozásában az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellátó szervezetekkel, személyekkel a megfelelő koordinációt biztosítani, valamint erről a vezetést rendszeresen tájékoztatni.

4. Működés rendje

4.1. Munkáltatói jogkör gyakorlása

Az intézmény operatív irányítását nyilvános pályázat útján kinevezett igazgató látja el. Az igazgató az intézmény összes dolgozójára vonatkozó munkáltatói jogokat gyakorolja. A teljes munkáltatói jogkör kiterjed a közalkalmazotti jogviszony létesítésére, módosítására és megszüntetésére, a besorolásra, az átsorolásra, a szolgálati idő beszámítására, a jutalmazásra, a másodállásra, a mellékfoglalkozásra és a munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létesítésére, a fegyelmi és anyagi jogkör gyakorlására.

Az igazgató vezetői megbízást ad az igazgatóhelyettesek részére. 
Közülük kijelöli az első számú helyettesét, aki akadályoztatása esetén őt teljes jogkörrel helyettesíti, az alábbi kivételekkel: személyi ügyek gyakorlása (kinevezés, felmentés, felmondás, fegyelmi eljárás).

Az igazgató-helyettesek feladat- és hatáskörét az igazgató által elkészített munkaköri leírás tartalmazza.

Az osztályvezetők, pedagógiai szakértők/előadók, ügyintézők, ügyviteli alkalmazottak és fizikai dolgozók feladat- és hatáskörét az igazgató-helyettesek által elkészített munkaköri leírások tartalmazzák.

Az intézettel polgári jogviszonyban álló, nem főállású dolgozók, továbbá a megbízással foglalkoztatott eseti megbízású szaktanácsadók feladatkörét a velük kötött szerződés tartalmazza.

4.2. Az intézmény valamennyi dolgozójának joga és kötelezettsége

4.2.1. Az intézmény dolgozóinak jogai
Az intézmény dolgozójának joga, hogy:

· megismerje az intézmény terveit, célkitűzéseit, részt vehessen ezek alakításának folyamataiban, és megtehesse munkájával összefüggő javaslatait;
· a közalkalmazotti tanács választásában részt vegyen;
· szabadon kinyilváníthassa véleményét a munkahelyi tanácskozásokon;

· a végzett munkájáért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatást, kedvezményt, amely a Munka Törvénykönyve, a Kjt., a kinevezés, valamint az intézmény belső szabályai alapján jár;

· a munkaköréhez kapcsolódó továbbképzésben való részvétel a továbbképzési terv figyelembevételével, amelynek finanszírozása az intézmény mindenkori pénzügyi helyzetének függvénye;

· számára biztosítva legyenek a munkavégzés feltételei és eszközei.

4.2.2. Az intézmény valamennyi dolgozójának kötelezettsége saját munkaterületén
· munkaköri feladatát önállóan, színvonalasan, pontosan és hatékonyan ellátni;

· elősegíteni az intézmény célkitűzéseinek maradéktalan és eredményes teljesítését;

· a tőle elvárható módon kezdeményező javaslataival elősegíteni az intézmény hatékony és színvonalas működését, fejlesztését;

· a jogszabályokban, belső szabályzatokban és utasításokban előírt feladatokat előírás szerint végrehajtani, azok végrehajtását elősegíteni és ellenőrizni; a hibákat munkaköri felettesének azonnal jelenteni;

· munkaterületén a törvényességet megtartani; a határidőt betartani és tevékenységéről feletteseinek beszámolni;

· munkatársaival együttműködni, a jó munkahelyi légkör meglétét elősegíteni;

· az intézményi vagyon és eszközök megóvását előmozdítani;

· a baleset vagy anyagi kár megelőzése, megszüntetése érdekében intézkedni vagy az erre illetékesek figyelmét felhívni;

· munkahelyen az előírt időpontban, munkára képes állapotban megjelenni;

· a rendelkezésére bocsátott munkaeszközöket, felszereléseket gondosan megőrizni, az anyagokat, energiát takarékosan használni;

· tevékenységével javítani az intézmény pénzügyi eredményességét;

· az előírt szakmai oktatáson, továbbképzéseken rendszeresen részt venni, a megszerzett ismereteket munkája során felhasználni, a munkája ellátásához szükséges és előírt képesítést megszerezni.

A munkatársak által az intézmény számára előállított szellemi termékek az intézet tulajdonát képezik, továbbfelhasználásukról az intézmény igazgatója dönt.

4.2.2.1.  A szakalkalmazottak kötelessége

A szakalkalmazotti értekezlet döntési jogkörébe tartozik:
· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;
· intézmény éves munkatervének elkészítése;
· intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása;
· jogszabályban meghatározott egyéb ügyek.
A szakalkalmazotti értekezleten a közalkalmazottak véleményt nyilváníthatnak vagy javaslatot tehetnek az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
Ki kell kérni a szakalkalmazotti közösség véleményét az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.

4.2.3. Az intézmény, vezető beosztású dolgozóinak kötelessége, jogai
· a jogszabályokat, belső utasításokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozókkal pontosan és félre nem érthető módon közölni, azokat megtartani és megtartatni;

· minden vezető köteles a döntést közölni azokkal a dolgozókkal, akiket a döntés érint;

· a munkafegyelmet betartani és betartatni; a beosztott dolgozók munkáját rendszeresen ellenőrizni;

· elősegíteni az irányítása alá tartozó egységeknek más szervezetekkel való zavartalan együttműködését;

· a dolgozók részére a folyamatos munkát, illetve a munka elvégzésének feltételeit biztosítani;

· a szakalkalmazottak intézményi munka keretei között végzett kutatói, publikációs, előadói tevékenységét elősegíteni;

· saját egysége munkáját az általános érvényű rendelkezések keretei között megszervezni, a munkát operatívan irányítani, azt rendszeresen értékelni és az ehhez szükséges adatszolgáltatást megszervezni;

· megállapításairól, tapasztalatairól az esetleges hiányosságokról, hibákról az igazgatót tájékoztatni;
· a beosztott dolgozókat szakmailag segíteni, a feladataikhoz igazodó továbbképzésük feltételeit biztosítani, szakmai oktatásukat szervezni, valamint saját szakmai ismereteit folyamatosan bővíteni;

· a balesetvédelmi, munkavédelmi és más belső szabályzatokat, utasításokat megtartani és megtartatni, a végrehajtásukat ellenőrizni, és az előírás szerinti állapotokat megteremteni;

· a képviseleti, aláírási és utalványozási jogával a meghatalmazás keretein belül élni, a hozzá tartozó szervezet által készített adatszolgáltatásokat, leveleket és egyéb ügyiratokat ellenőrizve aláírni vagy láttamozni;

· biztosítani a nyilvántartások egyezőségét: az általa irányított területen kiállított mindennemű bizonylat és nyilvántartás alaki és tartalmi, számszaki szempontból való helyességét, teljességét;

· az okmányok gondos kezelését, előírásszerű irattározását, megőrzését, selejtezését a belső előírásoknak megfelelően megszervezni;

· a szigorú számadású okmányok őrzésének, kezelésének rendjét biztosítani, és annak végrehajtását ellenőrizni;

· a használatra átvett cégbélyegzőt megőrizni, és jogtalan felhasználását megakadályozni;

· intézkedni a külső és belső ellenőrzések által feltárt, területét érintő hiányosságok megszüntetése érdekében;

· részt venni és véleményét kifejteni azokon a tanácskozásokon, értekezleteken, munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkörébe tartozó kérdésekkel foglalkoznak;

· a munkaterületét érintő intézményi szabályzatot, rendelkezést, ügyrendet, utasítást előzetesen véleményezni, illetve ilyen készítését kezdeményezni;

· az intézményi munka hatékonyságát javító, eredményességét növelő, fejlesztését célzó javaslatokat tenni, illetve támogatni;

· az irányítása alá tartozó szervezet részére előírt feladatok nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségeinek maradéktalan teljesítéséről gondoskodni.

4.3. Az egyes jogkörök alkalmazásának rendje

4.3.1. Felügyeleti jog
A közvetlen felügyeleti hatáskörrel rendelkező vezető területe vonatkozásában irányítási, ellenőrzési és értékelési joggal rendelkezik. Ez kiterjed az egységre és annak minden dolgozójára.

4.3.2. Képviseleti, aláírási jog
A központi szerveknél, a fővárosi államigazgatási és szakmai szervezeteknél, a fővárosi önkormányzatnál, a hatóságoknál és intézményeknél az igazgató vagy megbízása alapján az igazgatóhelyettesek képviselik az intézményt. Megbízás alapján az a közalkalmazott is jogosult a képviseletre, aki a szóban forgó kérdésekben munkakörénél fogva illetékes. A minisztériumok, az országos hatáskörű szervek, a fenntartó önkormányzat és bizottságai, a települési önkormányzatok számára készített ügyiratokat és valamennyi körlevelet az igazgató, akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerinti igazgatóhelyettes írja alá.

4.3.3. Bankszámla feletti rendelkezési jog
Az intézmény bankszámlája feletti rendelkezéshez az intézmény számláját kezelő bankhoz bejelentett képviseleti, aláírási joggal felruházott két dolgozó együttes aláírása szükséges.

Az egyik az igazgató, a másik személy a gazdasági igazgatóhelyettes, illetve megbízottja. Az igazgató távollétében a Pénzkezelési Szabályzatban foglaltakban meghatározott gazdasági munkatársa második aláíró, a bankhoz bejelentett módon. Banki elektronikus utalási jogosultága a gazdasági igazgatóhelyettesnek van, a Pénzkezelési Szabályzatban foglaltak szerint. 
4.3.4. Kötelezettségvállalási, utalványozási, érvényesítési jog
Az intézmény nevében feladatainak ellátása során fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni (kötelezettségvállalás) az intézmény vezetője vagy az általa írásban meghatalmazott igazgatóhelyettes jogosult.

A kötelezettségvállalás a gazdasági igazgatóhelyettes vagy az általa írásban meghatalmazott személy ellenjegyzése után és csak írásban történhet.

Utalványozásra jogosult az intézmény igazgatója, illetve az általa írásban meghatalmazott helyettes. Az utalványozási jog magában foglalja a kiadás teljesítésének elrendelését. Az utalványozás érvényesítésére és ellenjegyzésére az intézet gazdasági igazgatóhelyettese, illetve az általa írásban meghatalmazott személy jogosult.

4.3.5. Az intézményi cég- és körbélyegző használata
Az intézményi cég- és körbélyegzővel az igazgató és az igazgatóhelyettesek rendelkeznek. A bélyegző használatáért az azzal megbízott dolgozók anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartoznak. A cég- és egyéb bélyegzők megrendelése, átvétele, nyilvántartásba vétele, használatba adása stb. a gazdasági igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. A bélyegzők meglétét ellenőrizni kell.

4.4. A gazdálkodás rendje

Az intézmény gazdálkodását az igazgató a gazdasági igazgatóhelyettes és az általános igazgatóhelyettes közreműködésével közvetlenül irányítja.

A gazdálkodás az éves pénzügyi tervre épül. Felhasználását a takarékossági szempontok figyelembevételével a célirányosság elveinek érvényesítésével kell biztosítani.

Az intézmény eszközei, anyagi készlete magáncélra nem használható. A gazdálkodást érintő kezdeményezések, programok csak a gazdasági igazgatóhelyettes előzetes javaslata és az ezt követő igazgatói jóváhagyás után hatályosak.

A bevételek, kiadások egyensúlyában az intézmény szakmai érdekeit, gazdálkodásának biztonságát és eredményességét kell szem előtt tartani. A gazdálkodás és a pénzügyi intézkedések részletes szabályait a vonatkozó belső szabályzatok tartalmazzák.

4.5. Az ügyvitel rendje

Az intézmény ügyvitelét a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről szóló 10/1994. (V. 13.) sz. MKM rendelet és a képzési kötelezettségről, és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 4/2010. (I.19.) sz. OKM rendeletben foglaltak szerint - figyelemmel a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezéseire - kell megszervezni. Az intézmény Iratkezelési Szabályzata ennek végrehajtását részletesen tartalmazza.

4.6. A belső ellenőrzés és belső kontroll rendje

Az intézmény teljes egészét érintő pedagógiai, gazdasági munka ellenőrzése az igazgató jogköre, melyet független belső ellenőr megbízásával gyakorol. Az intézet belső ellenőrzését az igazgató által jóváhagyott Belső Ellenőrzési Kézikönyv szerint kell megszervezni. Az ellenőrzés tapasztalatairól és megállapításairól az igazgatót, és az ellenőrzésben érintetteket tájékoztatni kell.
A belső kontrollrendszer megszervezése és működtetése az igazgató felelőssége, mely a jogszabályi előírásoknak megfelelő szabályzatok alapján történik. 
4.7.  Az intézményi munka tervezése

Az intézet fő feladatait az intézményi éves munkaterv tartalmazza. Előkészítéséért az igazgatóhelyettesek felelősek. A munkatervet a szakalkalmazotti közösség fogadja el, és a Fővárosi Közgyűlés hagyja jóvá.
4.8.  Az intézmény belső és külső kapcsolatainak rendje

Az intézmény külső és belső kommunikációjáért elsősorban az általános igazgató-helyettes felelős. 

4.8.1. Az intézményegységek közötti kapcsolat
Az intézményi feladatok végrehajtása érdekében mindkét osztálynak tartalmi és működési kérdésekben szoros együttműködésben kell tevékenykednie. Az egységek között mellérendeltségi viszony van. E mellérendeltségi viszonyban szükséges, hogy a szakmai osztályok egymást segítsék az információk megszerzésében, a feladatok meghatározásában és a végrehajtásban. Az intézmény programjai vonatkozásában előzetes egyeztetésre az igazgatóhelyettes, pénzügyi vonatkozásban a gazdasági igazgatóhelyettes jogosult.

4.8.2. A szakszervezettel és a közalkalmazotti tanáccsal való együttműködés rendje
Az intézmény vezetője a reprezentatív szakszervezet és a közalkalmazotti tanács kérésére szóban és írásban információt köteles adni minden olyan kérdésben, amely a munkavállaló munkaviszonnyal összefüggő gazdasági és szociális érdekével kapcsolatos. A reprezentatív szakszervezetet tájékoztatni kell, ha olyan vezetői intézkedés lép életbe, amely a dolgozóknak legalább 25 %-át érinti. Ha a reprezentatív szakszervezet ezzel nem ért egyet, érdekegyeztető fórumot kell összehívni. A fórumig a tervezett intézkedés nem vezethető be. A reprezentatívnak minősülő szakszervezetekkel az intézmény igazgatója - a mindenkori törvényi szabályozásra figyelemmel - kollektív szerződést köthet.

Az intézmény vezetője döntés előtt a közalkalmazotti tanáccsal és a reprezentatív szakszervezettel véleményezteti:

· a munkáltató gazdálkodásából származó bevétel felhasználásának tervezetét;
· a munkáltató belső szabályzatának tervezetét,

· a közalkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetét,

· a korengedményes nyugdíjazásra és a megváltozott munkaképességű közalkalmazottak rehabilitációjára vonatkozó elképzeléseket,

· a közalkalmazottak képzésével összefüggő terveket, 

· a munkáltató munkarendjének kialakítását és az éves szabadságolási tervet.

Mind a szakszervezeti, mind a közalkalmazotti tanács véleménykikérését úgy kell előkészíteni, hogy a partnerek megfelelően felkészülhessenek arra. Ezért az igazgató időben köteles a tárgyról, elképzelt döntéseiről a másik felet – lehetőleg a döntés előtt 15 nappal - tájékoztatni, illetve meghatározni a véleménycsere helyét, módját.

4.8.3. Külső kapcsolatok
A külső kapcsolatok ápolását a Szakmai Tanácsadó Testület által, valamint kiadványok útján, illetve közvetlen kapcsolattartás révén gyakorolja az intézmény.

Az intézmény szoros kapcsolat megteremtésére törekszik az oktatási közélet szereplőivel. A kapcsolatteremtés és kapcsolattartás legfontosabb eszközei:

· konferenciák, tanácskozások, fórumok, továbbképzések szervezése,

· kölcsönös tájékoztatás, kiadványok és periodikák cseréje,

· egymás szakmai anyagainak véleményezése, megvitatása,

· weblapok és levelezőlisták működtetése,

· közvetlen személyes kapcsolattartás.

Mindezeken felül - feladataiból következően - az intézmény kapcsolatrendszerében kiemelt szerepet kapnak:

· a fővárosi gyakorlóintézmények,

· a Fővárosi Oktatástechnológiai Központ (FOK Nonprofit Kft.),

· a kerületi pedagógiai szakmai és szakszolgáltatók,

· Oktatáskutató és Fejlesztő Intézet (OFI),

· Educatio Társadalmi Szolgáltató Nonprofit Kft.,
· Budapest Főváros Kormányhivatala
· a megyei pedagógiai intézetek,

· Oktatási Hivatal, 

· a Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Intézet (NSZFI),

· a különféle szakmai szervezetek és egyesületek,

· a felsőoktatási intézmények,

· Budapest Főváros Kormányhivatala Munkaügyi Központ,

· Nemzeti Család- és Szociálpolitikai Intézet,

· a kerületi pályaválasztási felelős pedagógus munkaközösségek vezetői és tagjai,

· fővárosi fenntartású általános iskolák, középfokú oktatási intézmények,

· kerületi gyermekjóléti módszertani központok,

· kerületi nevelési tanácsadók,

· Budapest Főváros Önkormányzatának Módszertani Gyermekvédelmi Szakszolgálata 

· Országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum

· Könyvtárellátó Nonprofit Kft.
· Fővárosi Szabó Ervin Könyvtár

· Könyvtári Intézet

Fővárosi gyakorlóintézmények

Az intézmény pedagógiai szakmai szolgáltató és szakszolgálati tevékenységét a Fővárosi Önkormányzat által fenntartott gyakorlóintézményekkel és külső szaktanácsadókkal együttműködve látja el.

Az együttműködés a Fazekas Mihály Fővárosi Gyakorló Általános Iskola és Gimnáziummal az iskolai közismereti tárgyak vonatkozásában, a fővárosi gyakorló szakképző intézményekkel elsősorban a szakképzés területén, a sajátos nevelési igényű gyermekeket érintő kérdésekben pedig az őket ellátó bázisintézményekkel való együttműködésben valósul meg. Az együttműködés formái:

· szakmai vélemények és ajánlások közös kidolgozása,

· szakanyagok összeállítása (a szerzői jogról való lemondással),

· pedagógus-továbbképző tanfolyamok megtartása és vezetése,

· bemutató foglalkozások, órák tartása,

· tehetséggondozó tevékenység,

· eseti konzultációk,

· versenyek szervezése, versenyfeladatok összeállítása, lektorálása, zsűrizés, 

· helyi programok szervezése,

· az intézet rendezvényein való közreműködés (pl. FPN).

Fővárosi Oktatástechnológiai Központ Nonprofit Kft.

A kapcsolattartásért vezetői szinten az igazgatóhelyettes I. felelős.

Kerületi pedagógiai szakmai szolgáltatók
Az intézmény - a főváros pedagógiai szolgáltatásainak teljes körű biztosítása érdekében - alapító okiratának megfelelően szoros kapcsolatot tart fenn a kerületi pedagógiai szakmai szolgáltatókkal.

Ennek keretében:

· A vezetőket rendszeresen tájékoztatja a továbbképzési lehetőségekről.

· A feladatok összehangolása érdekében legalább félévente közös tanácskozást szervez.

· A feladatrendszerében meghatározott szakemberek és intézménykör számára biztosítja a megfelelő pedagógiai szakmai szolgáltatásokat.

· A pedagógiai szakmai szolgáltatásokkal kapcsolatos elméleti és gyakorlati kérdésekben egyeztet a kerületi pedagógiai szakmai szolgáltatókkal.

· Felkérés esetén véleményezi a kerületi pedagógiai szakmai szolgáltatók által rendelkezésére bocsátott szakmai anyagokat.

· A kerületi pedagógiai szakmai szolgáltatók által az ide vonatkozó rendelkezések szerint készített kerületi szaktanácsadói névsort az általa összeállított Fővárosi Szaktanácsadói Névsor részeként kiadja.

· Az igények és saját kapacitásának függvényében, térítési díj ellenében, megfelelő szerződés alapján az intézet elláthatja a kerületi pedagógiai szakmai szolgáltatók feladatainak bizonyos körét.

Megyei pedagógiai intézetek
A megyei pedagógiai intézetekkel való kapcsolattartás célja a szolgáltatási színvonal és hatékonyság emelése.

Ennek érdekében:

· Folyamatos információcsere valósul meg az intézmények között a pedagógiai szakmai szolgáltatások tartalmi és gazdasági kérdéseiről.

· Az intézmény együttműködési szerződéseket köt az intézményekkel.

Oktatási Hivatal 

Az intézmény törekszik arra, hogy az Oktatási Hivatallal kialakított szoros kapcsolatok által bekapcsolódjon az országos mérési, értékelési és minőségbiztosítási, valamint az emelt szintű érettségi feladatainak megoldásába.

Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Intézet (NSZFI)

Az intézmény szakképzési pedagógiai szakértői által részt vállal a szakmai alapozó képzéssel kapcsolatos pedagógiai szakmai szolgáltatásokban. Ezen tevékenységek során a legszorosabb kapcsolatokra törekszik az NSZFI-vel és a gyakorlóiskolákkal elsősorban a tevékenységek tervezése, összehangolása, és a szakmai háttér biztosítása terén.

Budapest Főváros Kormányhivatala Munkaügyi Központ

Az intézmény - a megfelelő pályaorientáció érdekében - kapcsolatot épít ki és gondoz a munkaerőpiaci információk birtokában lévő szervezettel.

Tájékoztatják egymást az ifjúsági munkaerőforrást érintő tendenciákról, prognózisokról, továbbá rendszeres személyes konzultációt tartanak. Kölcsönösen megküldik az intézmények tevékenységét segítő kiadványokat, publikációkat, statisztikai és elemző anyagaikat.

Szakmai szervezetek és egyesületek

Az intézmény – hagyományainak megfelelően – szolgáltatásai szakmai színvonalának emelése érdekében szakmai alapokon nyugvó kapcsolatokat épít ki különféle szakmai szervezetekkel, egyesületekkel.

Felsőoktatási intézmények

Az intézmény elsősorban pedagógus-továbbképzési szolgáltatásai területén kapcsolatokat épít ki felsőoktatási intézményekkel. A kapcsolatok legfőbb célja, hogy a felsőoktatási intézmények szakmai kompetenciái megjelenhessenek az intézmény szolgáltatásaiban, és az intézmény szakmai kompetenciái megjelenhessenek a tanárképzésben.

4.9. Az intézmény munkaszervezési és információs rendje

4.9.1. Heti munkaértekezlet
Az intézmény igazgatója az igazgatóhelyettesek és esetenként az osztályvezetők részvételével hetente munkaértekezletet tart. A munkaértekezlet állandó témája az előző periódus munkájának értékelése, és a következő időszak feladatai.

4.9.2. Összdolgozói értekezlet
Az intézmény működésének egészét érintő kérdésekben tájékoztató, javaslattevő, jóváhagyó, döntéshozó fórum. Szükség szerint ülésezik az igazgató vezetésével. Összehívása az igazgató feladat- és hatásköre.

4.9.3. Szakalkalmazotti értekezlet
Szükség szerinti rendszerességgel az intézmény pedagógiai szakértői, pedagógiai előadói, gazdasági vezetője, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja részvételével zajló értekezlet.

4.9.4. A Szakmai Tanácsadó Testület értekezlete
A Szakmai Tanácsadó Testület évenként legalább egy alkalommal ülést tart, amelynek témája az intézmény stratégiai terve. A testület joga: szakmai javaslatok előterjesztése.

4.9.5. Szaktanácsadói munkaértekezlet
A szaktanácsadók részvételével tartott értekezlet igény szerint ülésezik.

4.9.6. Az intézményegység dolgozóinak értekezlete (osztályértekezletek)
Az osztályértekezlet az igazgatóhelyettesek által összefogott, irányított intézményi részegységek tevékenységére irányuló információs, koordinációs, konzultációs fórum a tartalmi és operatív feladatok összehangolására, a problémák közös megvitatására. Szükség szerint ülésezik az illetékes osztályvezető vezetésével, többségében a felügyeletet ellátó igazgatóhelyettes részvételével.

4.9.6. A tájékoztatás szabályai
Az intézmény saját kezdeményezéseiről tájékoztatással, továbbá a szükséges felvilágosításoknak és adatoknak a sajtó rendelkezésére bocsátásával elősegíti a hiteles, pontos tájékoztatást. A sajtóval való kapcsolattartás igazgatói hatáskörbe tartozik. 
A munkavégzés általános szabályai

4.10.1. Az intézmény munkarendje
Az intézmény főállású dolgozóinak munkaideje heti 40 óra. A munkaidő hétfőtől​ csütörtökig 730 - 16 00 óráig, pénteken 7 30 - 13 30 óráig tart. Ettől eltérő munkavégzésre csak az igazgató adhat felmentést.

A pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljes munkaideje is napi nyolc, heti negyven óra, amely - a Kt. 16. § (4) bekezdése szerint - egyrészt a kötelező órák, másrészt a kötelező órákkal le nem kötött időben ellátandó egyéb feladatok teljesítéséből tevődik össze. Ennek megfelelően a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.) rendelkezéseit kell figyelembe venni.

Az eltérő munkarendben dolgozók munkaidő-beosztásának engedélyezése és elrendelése igazgatói hatáskörbe tartozik. 
4.10.2. Az intézmény működési rendje
Az intézmény a naptári évhez és a tanév rendjéhez is igazodva, folyamatosan működik. A szakmai feladatok zavartalan ellátása érdekében munkanapokon 700 órától 18.00 óráig tart nyitva. Ezen időn belül a feladatellátást úgy kell megszervezni, hogy az lehetőleg hétfőtől-csütörtökig 7 30 - 16 00 óra, pénteken 7 30 - 13 30 óra közé essen. Szombatra, illetve pihenőnapra eső tevékenység zavartalan megszervezéséért a gazdasági igazgatóhelyettes a felelős. A tanítási szünetekben az intézmény - az igazgató utasítása alapján - rövidített nyitva tartás szerint működhet.
Az intézményben a 4.10.1. pontban meghatározott időben vezető tartózkodik, az igazgató és az igazgatóhelyettesek egy időben történő akadályoztatása esetén az SZMSZ 3.2.3.pontjában meghatározott helyettesítés szabályai irányadóak.
Az intézmény főállású dolgozói a munkahelyen kívüli feladatellátást kötelesek saját elektronikus naptárukban (Microsoft Outlook Connector) rögzíteni, ezt a naptárat megosztani (elektronikusan lehetőséget biztosítani, saját naptárának megtekintésére). Ennek ellenőrzéséért a szakmailag illetékes igazgatóhelyettes a felelős.

Az intézményből munkavégzés céljából munkaidőben eltávozni csak a közvetlen munkahelyi vezető hozzájárulásával lehet a munkavégzés tartalmának, helyének és időtartamának megadásával és rögzítésével saját elektronikus naptárban. Napi négy órát meghaladó munkavégzést szolgáló távollétet csak az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek engedélyezhetnek. Munkaidőben nem munkavégzés céljából a munkahelyet csak az igazgató engedélyével lehet elhagyni.

A munkába érkezés és a távozás tényét - a kártyás beléptető és munkaidő nyilvántartó rendszer segítségével - a dolgozók kötelesek regisztrálni.

4.10.3. A létesítmények és helyiségek használati rendje
Az intézmény által szervezett továbbképzések, tanfolyamok, megbeszélések alkalmával térítésmentes vagy rezsiköltséggel tervezett a helyiség-, illetve a teremhasználat. A létesítmény és helyiséghasználatot a szervezésért felelős munkatárs köteles időben rögzíteni az erre a célra rendszeresített nyilvántartóban. Köteles gondoskodni a terem berendezéséről, audiovizuális eszközökkel való ellátásáról a gondnokság bevonásával. Szakmai munkakapcsolatban nem álló külső szervek, szervezetek részére biztosított helyiséghasználat esetén bérleti díjat kell felszámolni, a szerződés megkötéséért a gazdasági igazgatóhelyettes a felelős.

4.11. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága

A szervezeti és működési szabályzat megtalálható a titkárságon, és a könyvtárban.

4.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) bekezdésében, illetve 4. § a) pontjában meghatározottak alapján az intézmény közalkalmazottai számára az alábbi munkakörökben kötelező a vagyonnyilatkozat-tétel:

· általános igazgatóhelyettes

· gazdasági igazgatóhelyettes

· pedagógiai szakmai szolgáltató osztály vezetője

· pályaválasztási és pszichológiai tanácsadó osztály vezetője

· belső ellenőr

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége az igazgatóhelyettesek vonatkozásában évente, az osztályvezetők és a közalkalmazott belső ellenőr esetében kétévente áll fenn.

A vagyonnyilatkozat őrzéséért az igazgató felelős. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az igazgató ellenőrzi. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség eljárási szabályairól külön szabályzat rendelkezik.

5. Záró rendelkezések

5.1. Az SZMSZ hatálybalépése

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. A SZMSZ ……...év………hó….napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 180/2009. (IX.15.) sz. OIB határozattal jóváhagyott SZMSZ.

5.2. A SZMSZ felülvizsgálata
A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény dolgozóinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézmény igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Záradék:

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézet szakalkalmazotti értekezlete 2011. május 23-án elfogadta.

A Szervezeti és Működési Szabályzat felterjesztésének napja: 2011. május 
Budapest, 2011. május 
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