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I.
Bevezetés

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40.§ (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a 4. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ (1077 Budapest, Izabella u. 1.) belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. (Kt. 40.§ (1) bek.)


1.
Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az adott közoktatási intézményben.

Az 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.

Az SZMSZ meghatározza az Intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó legfontosabb szabályokat, az Intézményben dolgozók alapvető jogait és kötelezettségeit.

2.
Jogszabályi háttér

Az SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

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

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

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

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

· a 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról
· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII.29.) OKM rendelet

További, az adott 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, amelyet módosított a 2009. évi CXXXV. 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 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 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 szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről 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, valamint az Országos képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006. (II. 17.) 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
· 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a családi pótlék személyre szóló felhasználása során követendő eljárásról
3.
Az SZMSZ hatálya

Az SZMSZ hatálya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az Intézmény területére, használják helyiségeit.

Az SZMSZ előírásai érvényesek az Intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az Intézmény dolgozói által külső helyszínen elvégzett szakértői vizsgálatok, a kötelező felülvizsgálatok, illetve a korai fejlesztés és a fejlesztő felkészítés ideje alatt.

II.
Intézményi alapadatok

1.
Intézményi azonosítók

	a)
	Név:
	4. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ

	b)
	Székhely:
	1077 Budapest, Izabella u. 1.

	c)
	Telephely:
	1132 Budapest, Visegrádi u. 39.

	d)
	Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma: (Főv. Kgy. hat.)
	603/1996. (IV. 25.) Főv. Kgy.

	e)
	Az intézmény törzskönyvi azonosítója: 
	677127

	f)
	Alapító Okirat kelte:
	Budapest, 2011. július 29.

	
	
	

	g)
	Alapító Okirat azonosítója:
	1909/2011. (VI.22.) Főv. Kgy. Hat.

	h)
	Az alapítás időpontja:
	1996. június

	i)
	OM azonosító:
	101882

	j)
	KSH azonosító:
	1549 1831

	k)
	PIR azonosító:
	4918 33 200

	l)
	Adóalanyiság:
	-

	m)
	Adószám:
	-

	n)
	Bankszámlaszám:
	GSZ, alszámlaszám: 11784009-15793896-10020009


2.
Intézmény tevékenységei

a)
Az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény szakágazati besorolása

856000 Oktatást kiegészítő tevékenység
Az intézmény alap szakfeladatai
856011-1 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység
További szakfeladatok

856012-1 Korai fejlesztés, gondozás
856013-1 Fejlesztő felkészítés
Az intézmény alap, illetve speciális feladatai:
- Tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység keretében az értelmi fogyatékosság, autizmus, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos,  illetve súlyos rendellenességének szűrése, vizsgálata alapján javaslattétel a gyermek, tanuló különleges gondozás keretében történő ellátására, az ellátás módjára, formájára és helyére, az ellátáshoz kapcsolódó szakszolgálatra
- A különleges gondozás ellátásához szükséges feltételek meglétének vizsgálata, gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés, fejlesztő felkészítés
b)
Vállalkozási tevékenység
Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.

III.
Szervezeti felépítés
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Fővárosi 4. számú 

Tanulási Képességet Vizsgáló 

Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és 

Szolgáltató Központ 

Cím: 1077. Budapest 

Izabella utca 1.

Tel/Fax: (06-1) 489-0904, 489-0905

E-mail: info@szakertoibizottsag.hu

http://www.szakertoibizottsag4.hu/
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Igazgató 

 GSZ

1.
A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladata
a)
Vezetők, vezetőség

Az intézmény felelős vezetője az igazgató, aki munkáját az intézményre vonatkozó jogszabályoknak megfelelően, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása az Intézmény Alapító Okiratában megfogalmazott módon és időtartam alatt történik.

Az igazgató felelős az intézmény munkájának színvonaláért, szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

A vezetőség tagjai:

· igazgató 

· igazgatóhelyettes

· minőségirányítási vezető

· közalkalmazotti képviselő

Az intézmény vezetősége aktuálisan, de legalább havonta egyszer tart megbeszélést a feladatokról. 
Vezetők közötti feladatmegosztás

Az igazgató feladata:

· az alkalmazotti közösség vezetése

· az intézmény munkájának megszervezése

· a feladatok határidőre történő szakszerű és törvényes végrehajtásának biztosítása

· a súlyosan és halmozottan fogyatékosok egyéni fejlesztő felkészítésének megszervezése
· munkaköri leírások elkészítése

· az adminisztrációs ügyek ellátásának biztosítása

Az igazgató közvetlen munkatársa az igazgatóhelyettes. Az intézményvezető közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.

Az igazgatóhelyettes megbízása, feladata és hatásköre:

Az igazgatóhelyettes megbízását a szakalkalmazotti értekezlet véleményének kikérésével az igazgató adja ki. Igazgató helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. A megbízás határozott időre szól.

Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti.

Ellenőrzi az igazgató utasításainak végrehajtását és az igazgató útmutatásai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében előforduló ügyekben. (Feladatainak részletezését a munkaköri leírás tartalmazza.)

Az igazgató és helyettese a vizsgálatok időtartama alatt – előre elkészített beosztás szerint – folyamatosan gondoskodnak az Intézményben a vezetői jelenlétről.

Az igazgató tartós akadályoztatása (1 hónap) esetén az igazgatóhelyettes részére helyettesítési díj számolható el, a mindenkori vezetői pótlék keret figyelembevételével.

Az igazgató és az igazgatóhelyettes folyamatosan, de legalább hetente egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról.

A helyettesítés rendje:

Az igazgatót akadályoztatása esetén teljes jogkörrel az igazgató helyettes helyettesíti. Mindkettőjük akadályoztatása esetén megbízott felsőfokú végzettséggel rendelkező közalkalmazott veszi át az Intézmény vezetését az Intézmény működésével kapcsolatos, illetve a testi épséget veszélyeztető ügyekben.

Engedélyezett létszám
Szakmai álláshely: 18 fő (ebből 1 fő Igazgató, 1 fő Igazgatóhelyettes, 13 fő gyógypedagógus-pszichológus, 3 fő pedagógiai munkát segítő)

Egyéb álláshely: 2 fő

b)
Gazdasági szervezet felépítése és feladata
Az Intézmény önállóan működő költségvetési szerv. Önállóan rendelkezik a munkáltatói jogokkal, a személyi juttatás és a munkaadókat terhelő járulékok előirányzataival.
Gazdálkodási feladatait a Fővárosi Önkormányzat Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezete (1134 Budapest, Róbert Károly krt. 49-51.) látja el.

Intézményünk az általános forgalmi adó hatálya alá nem tartozik, önálló adószámmal nem rendelkezik.
A 4.sz. Fővárosi TKVSZRB és a GSZ közötti kapcsolattartók és az adatszolgáltatást végzik az intézmény iskolatitkára illetve adminisztrátora.

A gazdasági ügyekben aláírási joggal az igazgató és igazgatóhelyettes rendelkezik.

A belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy vagy szervezet jogállása, feladatai 

Az Intézmény és a GSZ Együttműködési Megállapodása alapján a 193/2003. (XI. 26.) Korm. Rendeletben előírt belső ellenőrzés kialakításáról és működtetéséről a GSZ vezetője köteles gondoskodni. 
c)
Pedagógusok közösségei
Az intézmény dolgozói

Az intézmény dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörre, a fenntartó által engedélyezett létszámban az Intézmény igazgatója alkalmazza. Az Intézmény dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. (lásd 1. sz. Kiegészítés)
Az Intézmény szervezeti felépítésének vázlata:

Igazgató

(
Igazgatóhelyettes

(

gyógypedagógusok
pszichológusok
szakorvosok
adminisztrátorok


(minőségirányítási vezető,


közalkalmazotti képviselő)

A szakalkalmazottak és közösségeik:
Pedagógusok, pszichológusok, konduktorok, egyéni fejlesztő felkészítést otthoni ellátás keretében biztosító pedagógusok

A pedagógus, pszichológus, egyéni fejlesztő felkészítést otthoni ellátás keretében biztosító konduktor és pedagógus munkakörben dolgozók a tanév rendjéhez igazodó munkaterv (a tanév rendje megegyezik az általános iskoláéval) szerint dolgoznak.


Heti munkaidejük 40 óra, melyből gyógypedagógiai-pszichológiai szakvizsgálattal, illetve korai fejlesztéssel, fejlesztő felkészítéssel eltöltött kötelező óraszámuk 21 óra.


Kötelező óráik alatt pedagógiai, pszichológiai vizsgálatokat végeznek, a vizsgálatok eredményeit értékelik, a szakmai vélemény kialakításához szükséges team megbeszélést folytatnak, tájékoztatják a szülőt, gyámot a vizsgálati eredményekről, megbeszélést folytatnak a gyermeket oktató-nevelő kollégákkal.

A rendelet által előírt időközönként elvégzik a kötelező felülvizsgálatokat.


Az Intézmény igazgatójának irányításával ellenőrzést végeznek a szegregált, illetve integrált nevelést-oktatást végző iskolákban, óvodákban.


Elvégzik a szakvizsgálatokkal kapcsolatos adminisztrációs teendőket.

Munkaidejük 21 órán felüli részében felkészülnek a szakértői vizsgálatokra, elkészítik a szakértői javaslatokat, megszervezik a látogatást és elutaznak a fővárosi és vidéki intézményekbe.

Az igazgató megbízása alapján, a kötelező óraszámon belül is végezhetnek korai fejlesztést, illetve fejlesztő felkészítést.

A pedagógus, pszichológus munkakörben dolgozók kötelesek a szakvizsgálat megkezdése előtt 15 perccel a vizsgálat színhelyén megjelenni. A munkából való távolmaradásukat, annak okát, várható idejét az előző napon, de legkésőbb az adott munkanapon a munkaidő kezdete előtt 30 perccel jelenteniük kell az igazgatónak vagy az igazgatóhelyettesnek.

Az egyéni fejlesztő felkészítést otthoni ellátás keretében biztosító pedagógusok és konduktor a család otthonában végzi a fejlesztő foglalkozásokat a 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet 28. § b) pontjában meghatározottak szerint.
A pedagógusokat, pszichológusokat munkakörükkel összefüggésben megilleti az a jog, hogy

· a szakértői vizsgálat során az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez alkalmazkodva megválasszák azokat a szakvizsgálati módszereket, eljárásokat, melyeket a leghatékonyabbnak ítélnek

· vizsgálati tapasztalataik alapján véleményt alkossanak a gyermek képességeiről, fejlettségi szintjéről, hiányosságairól, s ezt a szülővel, gyámmal tudassák

· javaslatot tegyenek a szakvizsgálati eredmények alapján a gyermek fejlesztésével, intézményes elhelyezésével kapcsolatban

· javaslatot tegyenek új vizsgálati eszközök (könyvek, feladatlapok, pszichológiai tesztek, fejlesztéshez szükséges segédeszközök) bevezetésére, beszerzésére

· hozzájussanak a munkájukhoz szükséges ismeretekhez

· szakmai ismereteiket, tudásukat továbbképzéseken történő részvétel útján gyarapíthassák

· tagjai legyenek szakmai egyesületnek, kamarának

· személyüket, mint a pedagógusközösség tagjait megbecsüljék, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsák, szakmai tevékenységüket értékeljék és elismerjék.
d)
Pedagógus munkát segítő szakalkalmazottak

A szakorvosok 

A szakorvosok feladata:
· a szakvizsgálatra megjelenő gyermekek, fiatalok gyermekgyógyászati, neurológiai, ifjúsági, gyermekpszichiátriai vizsgálata

· a megállapított fogyatékosság okának, a fogyatékossághoz társuló betegségeknek felderítése, a talált elváltozásokkal kapcsolatos prognózis meghatározása, a BNO szerint megállapított oki kód megjelölése

· a gyermekről korábban készült szakorvosi vélemények áttanulmányozása

· szükség esetén további szakorvosi vizsgálat elrendelése

· egyéb, munkakörével kapcsolatos kötelezettségei és jogai a pedagógus munkakörben dolgozókéval megegyezőek.

Az Intézmény létszámából adódóan szakmai munkaközösségek nem működnek. Egy-egy részfeladatnak (korai fejlesztés, fejlesztő felkészítés, vizsgálatok értékelése) kijelölt felelőse rendszeresen tájékoztatja a munkatársakat az aktuális feladatokról és az elvégzett munkáról. Havonta egy alkalommal szakmai megbeszélést tartanak, esetenként házi továbbképzést is.

Az Intézmény pedagógus, pszichológus és felsőfokú végzettségű dolgozói szakalkalmazotti munkaközösséget alkotnak. A szakalkalmazotti munkaközösséget minden olyan jogok megilletik, amelyeket a Közoktatási Törvény a nevelőtestület hatáskörébe utal.

A szakalkalmazotti munkaközösség:

A szakalkalmazotti munkaközösség tagjai:

· főállású pszichológusok

· főállású gyógypedagógusok

· közalkalmazotti kinevezéssel rendelkező orvosok

A szakalkalmazotti közösség döntési jogkörébe tartozik:

· a Szervezeti és Működési Szabályzat és módosításának elfogadása

· az Intézmény éves munkatervének elfogadása

· az Intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· az Intézmény képviseletében eljáró pszichológus, gyógypedagógus kiválasztása

· a komplex vizsgálatok alapján a vizsgált gyermekek megfelelő iskolatípusba irányítása

· döntéshozatal egyéb jogszabályban meghatározott ügyekben.

A szakalkalmazotti közösség véleményt nyilváníthat:

· az Intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

· a munkarend kialakításában

· a külön megbízásokkal kapcsolatban

· a vizsgálathoz, fejlesztéshez szükséges speciális eszközök jegyzékének összeállításában, a beszerzésre rendelkezésre álló pénzeszköz felhasználásában.

A szakalkalmazotti közösség döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szava dönt.

Minősített szótöbbség szükséges a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor, valamint az igazgatói pályázat véleményezésénél. Az alkalmazotti testület minősített szótöbbséget igénylő döntéseinél akkor határozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. A döntés akkor érvényes, ha az ilyen arányban jelenlevők 51%-a elfogadta az előterjesztést.

A szakalkalmazotti munkaközösség értekezletei

Rendszeres értekezlet

A szakalkalmazotti munkaközösség minden hónap első hétfőjén értekezletet tart, melyen előre meghatározott témát házi továbbképzés keretében dolgoz fel, vagy az aktuális feladatokkal kapcsolatos teendők kerülnek megbeszélésre.

A szakalkalmazotti értekezletre meghívást kapnak az adott témában érintett dolgozók, illetve felkért előadó vagy előadók.

Tanévenként szervezett értekezlet:

Tanévnyitó értekezlet

Tanévzáró értekezlet

Az Intézményi alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége

Az Intézményi alkalmazottak közösségét az intézménnyel jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják.


Az Intézményi közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az Intézményen belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a Közoktatási Törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint a Közalkalmazotti Szabályzat és a Szervezeti és Működési Szabályzat rögzíti.

2.
A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája
a)
A vezetők és a szakalkalmazotti közösség közötti kapcsolattartás formái és rendje


Az Intézmény kevés számú szakalkalmazottat foglalkoztat, így az igazgató és igazgatóhelyettes, valamint a minőségirányítási vezető és a közalkalmazotti képviselő tagjai a szakalkalmazotti közösségnek. A szakalkalmazotti közösség értekezletein részt vesznek.


A vezetőség az aktuális feladatokról szóban, illetve írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a szakalkalmazottakat.


A vezetőség tagjai kötelesek:

· a vezetőség megbeszélései után tájékoztatni a szakalkalmazottakat a megbeszélés döntéseiről

· a szakalkalmazottak kérdéseit, véleményeit, javaslatait közvetíteni a vezetőségnek.


A szakalkalmazottak kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőjük útján közölhetik az Intézmény vezetőjével.

3.
 A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Az Intézményi munka megfelelő szintű irányításának érdekében az Intézmény vezetőségének állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

- Az intézmény fenntartójával:

Budapest Főváros Önkormányzata

Budapest V., Városház u. 9-11.

- A Fővárosi Önkormányzat Közgyűlésével és Főpolgármesteri Hivatalának illetékes ügyosztályával

Budapest Főváros Főpolgármesteri Hivatala

Oktatási, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztály

Budapest V., Városház u. 9-11.
       - A Fővárosi Önkormányzat Gyógypedagógiai Intézetei Gazdasági Szervezetével

1134 Budapest, Róbert Károly krt. 49-51.

- A fővárosi pedagógiai intézettel

Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai Pályaválasztási Intézet

Budapest VIII., Vas u. 8-10.

- A fővárosi tanulási képességet vizsgáló szakértői Bizottságokkal

  1. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság
Budapest XI., Rátz L. u. 73-75.
3. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság
Budapest V., Deák F. u. 17.

3. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság
Budapest XIV., Fráter Gy. u. 5.
- Az országos szakértői Bizottságokkal

Beszédvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság
Budapest XI., Halmi út 26.

Mozgásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság
Budapest XIV., Mexikói út 60.

Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság
Budapest XIV., Ajtósi D. sor 39.

Hallásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság
Budapest XIV., Cinkotai út 125-137.

- Az illetékes területi gyermekvédelmi szakszolgálattal

Fővárosi Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálat

Budapest VIII., Alföldi u. 9-11.

- A Fővárosi Önkormányzat gyermekotthonaival

Fővárosi Önkormányzat Csecsemőket, Kisgyermekeket és Fogyatékosokat Befogadó Gyermekotthona

Budapest VI., Kmety u. 31.

Budapest XII., Rege u. 2.

Budapest XII., Rege u. 4.

Budapest XII., Kalóz u. 6.

Budapest II., Gárdonyi u. 25.

Budapest IX., Soroksári u. 61-63.

Budapest XX., Vas Gereben u. 21.

Budapest XIII., Berettyó u. 9.

Budapest XII., Rege u. 1-4.

és a Nemzetközi Pikler Közalapítvány Pikler Emmi Csecsemőotthonával

Budapest II., Lóczy L. u. 3.

- Fővárosi Önkormányzat Gyermekotthonai

Budapest II. Bólyai u. 11.

Budapest XVIII. Gyöngyvirág u. 28.

Mónosbél, Dózsa Gy. u. 12.

Bicske, Kossuth út 42.

Oroszlány, Rákóczi u. 53.

Fonyód-Alsóbélatelep, Báthory u. 14.

Balatonboglár, Kikötő sétány 5.

Budapest II. Cseppkő u. 74.

Budapest II. Hárshegyi út 9.

Budapest III. Dózsa Gy. út 44.

Budapest II., Tapolcsányi út 4.

Budapest XIX., Hungária út 36.

Budapest II. Hűvösvölgyi út 165.

Budapest XII. Hegyhát u. 35.

Budapest III. Miklós tér 5.

Budapest X. Újhegyi sétány 9-11.

Pilis, Kossuth L. u. 31.

Bakonyoszlop, Kossuth L. u. 1.

Budapest III., San Marco u. 48-50.

Budapest VIII., Diószeghy S. u. 25.

- Fogyatékosok ápoló-gondozó otthonaival

„Reménysugár” Habilitációs Intézet

Budapest XXII., Kápolna u. 3.

Sarepta Budai Evangélikus Szeretetotthonok Központja

Budapest II., Báthory L. u. 8.

- Habilitációs napközikkel

Budapest XI., Ménesi út 16.

Budapest XV., Molnár Viktor u. 94-96.

Budapest X., Gém u. 5-7.

Budapest XVII., Újlak u. 106.

- Lakásotthonokkal

Fővárosi Önkormányzat Lakásotthona - Budapest XXI., Templom u. 13.

Bokréta Lakásotthon Központja - Budapest VIII., Kerepesi út 33.
Gyöngyház Lakásotthon – Budapest XVIII., Kuróczy P. u. 17.

- Értelmi fogyatékos (enyhe és középsúlyos értelmi fogyatékos) gyermekeket nevelő-oktató kerületi iskolákkal

Budapest III. Szellő u. 9-11.

Budapest IV. Venetiáner u. 26.

Budapest VII. Damjanich u. 41/43.

Budapest VIII. Tolnai Lajos u. 11-15.

Budapest IX. Gát u. 6.

Budapest X. Gém u. 5-7.

Budapest XI. Fogócska u. 4.

Budapest XII. Orbánhegyi út 7.

Budapest XIII. Váci út 57.

Budapest XIV. Álmos vezér u. 46.

Budapest XV. Pattogós u. 6-8.

Budapest XVI. Szabadföld út 7.

Budapest XVII. Naplás u. 60.

Budapest XVIII. Kondor B. sétány 4.

Budapest XXI. Ív u. 6/12.

Budapest XXII. Kápolna u. 2/4.

és a Fővárosi Önkormányzat Bárczi Gusztáv Óvoda, Általános Iskola és Készségfejlesztő Speciális Szakiskola és Pedagógiai Szakszolgálat

Budapest VIII. Üllői út 76.,
valamint a Fővárosi Önkormányzat Benedek Elek Óvoda, Általános Iskola és Speciális Szakiskola és Módszertani Intézmény

Budapest XX. Magyarok Nagyasszonya tér 1/3.

- Autistákat nevelő lakóotthonokkal:

Miskolci Autista Alapítvány

3300 Miskolc, Csermőke u. 2/a.

Autista Segítő Központ

3200 Gyöngyös, Barátok tere 2.

Autista Sérültekért Zalában Alapítvány 

8992 Boncodfölde, Dózsa Gy. út 18.

- Speciális szakiskolákkal

Mándy Iván Szakképző Iskola és Speciális Szakiskola
Budapest VIII. Elnök u. 3.
Budai Speciális Szakiskola

Budapest XI. Leiningen u. 27-35.

Esély Kövessi Erzsébet Szakképző Iskola

Budapest VIII. Dugonics u. 17-21.

MIOK József Nádor Gimnázium és Szakképző Iskola

Budapest XIII. Hajdú u. 18-24.

Nemzeti Gyermek és Ifjúsági Közalapítvány Szakképző Iskolája,

Speciális Szakiskolája és Kollégiuma

Bakonyoszlop-sövénykúti tagintézménye

Bakonyszentkirály-Sövénykút (8418 Bakonyoszlop, Pf. 2.)

Integrált nevelést végző kerületi bölcsődékkel

Integrált nevelést ellátó kerületi óvodákkal

Integrált nevelést folytató általános iskolákkal

Alapítványi óvodákkal, iskolákkal, melyek integrált nevelést-oktatást is vállalnak

- Korai fejlesztést végző intézményekkel

Budapesti Korai Fejlesztő Központ

Budapest XIV. Csantavér köz 9-11.

Down Alapítvány

Budapest XIV. Ilka u. 26.

· Fejlesztő felkészítést végző alapítványi intézményekkel

Virgonc Gyermekekért Alapítvány

2085 Pilisvörösvár, Rákóczi u. 8.

Tovább Élni Egyesület

Budapest XII. Sárospatak u. 30/D

· Fogyatékosokat támogató szervezetekkel

Kézenfogva Alapítvány

Budapest IX., Lónyay u. 19.
ÉFOÉSZ

Budapest VII. Hernád u. 27.

· ELTE Gyakorló Gyógypedagógiai Szolgáltató Intézmény

Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság
Budapest VII. Damjanich u. 41-43.

· Szakmai szervezettel

Szakértelem Egyesület – 3300 Eger, Cifrakapu u. 28.
· Gyermekjóléti szolgálatokkal

Kerületi Gyermekjóléti Szolgálatok

· Közoktatási Információs Rendszerrel

· Fővárosi Közoktatási Információs Rendszerrel

· Rendszergazda: Softpex Kft. – 8200 Veszprém, Látóhegy u. 3.

· ILARI minőségbiztosítási szaktanácsadó

1141 Budapest, Fischer István u. 79.;
· Az intézmény alkalmazottainak egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval

Sümeghi Orvosi Rendelő – 1137 Budapest, Pozsonyi út 14.
A kapcsolattartás formáját és módját az aktuális feladat jellege határozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakított munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató, illetve az éves munkatervben jelzett módon az igazgató helyettes vagy az Intézmény egy gyógypedagógusa felelős.

A Közoktatási Törvény 39. § (4) bekezdése alapján az Intézményben párt vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet.

IV.
Működés rendje

1.
Az Intézmény működési rendje

A szakértői vizsgálatok, a fejlesztések időszaka:
Az oktatási miniszter rendelete alapján a tanév rendjéhez igazodik az Intézmény működése.

Az Intézmény nyitvatartási rendje a szorgalmi időben:

Hétfő:

8-16h
Kedd:

8-16h
Szerda:

8-17h
Csütörtök:
8-16h
Péntek:

8-16h
Az Intézmény ügyeleti nyitvatartási rendje a tanítási szünetek ideje alatt:

Hétfő, Kedd, Csütörtök, Péntek: ügyelet 9-14h
Szerda: vizsgálati és fejlesztési nap 9-14h
A vezetők benntartózkodásának rendje: az igazgató vagy az igazgatóhelyettes az Intézmény nyitvatartási ideje alatt a bizottságban tartózkodik az éves munkatervben meghatározott rend szerint.
Amennyiben az igazgató vagy helyettese közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az Intézményben tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a szakalkalmazotti közösség egyik tagját kell megbízni. A megbízást írásban a dolgozó tudomására kell hozni.

A vizsgálatok ütemezése
Csecsemőotthonokban nevelkedő gyermekek vizsgálata folyamatosan történik.

Óvodáskorú gyermekek vizsgálata folyamatosan történik.

Az iskolába lépéshez szükséges fejlettség megállapításához, a kijelölt iskolába való áthelyezéshez, visszahelyezéshez, vagy az egyes tárgyak alól történő mentesítéshez szükséges vizsgálatokat folyamatosan, de legkésőbb március 30-ig kell elvégezni.

Súlyosan vagy halmozottan fogyatékos gyermekek fejlesztő felkészítésnek megállapításához szükséges vizsgálatok végzése folyamatosan történik.

Ismételt vizsgálat szükségessége esetén, illetőleg ha az ügyben államigazgatási eljárás indul, a szakértői javaslat elkészítésének határideje május 31.

A 4/2010-es (I. 19.) OKM rendelet 18. § (3) bekezdése szerint meghatározott kötelező felülvizsgálatokat kell elvégezni.

A 4/2010-es (I. 19.) OKM rendelet 11. § (1) bekezdése szerint a szakértői vizsgálat időpontjáról szóló értesítést a vizsgálat kezdeményezésétől számított 10 munkanapon belül meg kell küldeni a szülőnek. A szakértői vizsgálat időpontját a vizsgálat kezdeményezésétől számított 40 munkanapon belüli időpontra kell kitűzni. A 4/2010-es (I. 19.) OKM rendelet 14. § (5) bekezdése szerint a szakértői véleményt – a vizsgálat lezárását követő 22 munkanapon belül – kézbesíteni kell a szülőnek.
A szakértői vizsgálatok lebonyolításának ügyviteli rendje
A szakértői vizsgálatokkal kapcsolatos eljárások tekintetében a 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet rendelkezései az irányadók:

· a szakértői vélemény elkészítését a szülő bármikor kérheti személyesen, telefonon, és írásban a központilag kiadott kérelem-nyomtatványon
· ha a szülő intézmény javaslatára kéri a vizsgálatot, kérni kell az óvodai, iskolai pedagógus, pszichológus szakvéleményét 
· a vizsgálati értesítést a vizsgálat kezdeményezésétől számított 10 munkanapon belül meg kell küldeni a szülőnek

· a vizsgálat időpontját a vizsgálat kezdeményezésétől számított 40 munkanapon belüli időpontra kell kitűzni
· a szakértői javaslatot a vizsgálatot követően a szülővel ismertetni kell, s a javaslat elfogadását vagy elutasítását írásos nyilatkozatban rögzítve a szülővel alá kell íratni

· a vizsgálaton elhangzottakra, a bemutatott iratok tartalmára vonatkozóan a titoktartás általános szabályai érvényesek

2.
A belépés és a benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az Intézménnyel

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésüknek megfelelően és arra a célra lehet használni, amelyre kialakították.

Az intézmény területén gyermekek, szülők és gyermekkísérők akkor tartózkodhatnak, ha vizsgálatra jelentkeznek az Intézményi titkárnál.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszközeit csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet az intézményből kivinni.

Az Intézmény helyiségében dohányozni nem lehet.

3.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
Az ellenőrzés általános feltételei
A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az igazgató felelős. Az ellenőrzés előzetes értesítés után történik. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet.

A belső ellenőrzés végzésekor az alábbi követelményeket kell figyelembe venni:

· segítse elő az Intézményben a minél hatékonyabb munkavégzést

· segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok ésszerű, gazdaságos ellátását, továbbá a belső rendet, a tulajdon védelmét

· támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben figyeljen a tévedésekre, hibákra, hiányosságokra, törekedjen ezek megelőzésére.

Ellenőrzésre jogosult
· az intézmény vezetője

· az igazgatóhelyettes

· szakterületenként az Intézmény vezetője által kijelölt kolléga

· felkérés és megbízás alapján szakértők

Kiemelt ellenőrzési szempontok az Intézményi munka belső ellenőrzése során

· a szakalkalmazottak munkafegyelme

· a szakértői vizsgálatok szakszerű elvégzése

· a szakértői vizsgálatokhoz kapcsolódó adminisztráció pontossága

· a szakértői vizsgálat során a vizsgáló és a vizsgált személy kapcsolata, a vizsgált személy személyiségének tiszteletben tartása

· a szakmai ismeretek szintje és gyakorlati alkalmazása, valamint a vizsgálat során szerzett tapasztalatok összegzésének, értékelésének szakszerűsége

Az ellenőrzés területe:

· szakértői vizsgálatok, szakértői javaslatok

· korai gondozás, fejlesztés

· súlyos, halmozottan fogyatékos gyermek/tanuló fejlesztő felkészítése

· különleges gondozást ellátó intézményeknél a feltételek meglétének ellenőrzése

· ügyviteli, adminisztrációs tevékenység
4.
Az Intézményi könyvtár működése
A könyvtár feladata:
Az Intézményi könyvtár feladata az Intézmény működéséhez szükséges dokumentumok, segédanyagok, pedagógiai, pszichológiai, orvosi szakkönyvek, lexikonok, szakfolyóiratok gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása. A felsorolt dokumentumok helyben használatának biztosítása, kölcsönzése.

a)
A könyvtár igénybevételének és működésének  általános szabályai

Az Intézményi könyvtár kezelője, rendben tartója az Intézmény erre a munkára felkért szakalkalmazottja.

Az Intézményi könyvtár gyűjteményének gyarapítása a Szervezeti és Működési Szabályzat 1. sz. mellékletében található gyűjtőköri szabályzat alapján a szakalkalmazottak illetve a szakalkalmazotti közösség javaslatának figyelembe vételével történik.

Az Intézményi könyvtára az Intézmény alkalmazottai ingyenesen használhatják.

Az Intézményi könyvtár szolgáltatásai:

· a könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése

Az Intézményi könyvtár nyitvatartása megegyezik az Intézmény nyitvatartási rendjével:

H, K, Cs, P: 

8-16h
Sze:


8-17h
Az Intézményi könyvtár dokumentumai szükség szerint, de legfeljebb a szorgalmi idő tartama alatt kölcsönözhetőek. A kölcsönzött dokumentumok szerzőjét, címét, a kölcsönzés kezdetének időpontját az e célra rendszeresített nyilvántartási könyvbe be kell jegyezni. A kölcsönzőnek aláírásával igazolnia kell a kölcsönzés tényét.

A kölcsönzött dokumentum visszahozatalának dátumát szintén fel kell jegyezni, és ezt a kölcsönző aláírásával hitelesíteni.

Az Intézményi könyvtárból nem kölcsönözhetők:

· kézikönyvek

· számítógépes szoftverek

A könyvtárhasználó a könyvtári dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét az Intézmény igazgatója határozza meg.

5.
Intézményi védő, óvó előírások

a)
A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az intézmény alkalmazottainak egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltató:
Sümeghi Orvosi Rendelő – 1137 Budapest, Pozsonyi út 14.
b)
A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és baleset esetén

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az Intézmény munkavédelmi szabályzatának, valamint az Intézményre vonatkozó tűzriadó terv rendelkezéseit.

Az Intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az Intézmény székhelyén a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesítenie

· ha szükséges, orvost kell hívnia

· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie

· a gyermeket ért balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az Intézmény igazgatójának.

E feladatok ellátásában a gyermekbaleset helyszínén jelenlévő többi Intézményi dolgozó is köteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

Az Intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az Intézmény igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai alapján

A gyermekbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a gyermeknek (kiskorú esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

c)
A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők

Az Intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a szakértői vizsgálat szokásos menetét akadályozza, illetve a szakvizsgálaton részt vevő gyermek és dolgozók biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.)

· a tűz

· a robbantással történő fenyegetés.
Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának az Intézmény helyiségeit vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az Intézmény igazgatójával, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel.

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell

· az intézmény fenntartóját

· tűz esetén a tűzoltóságot

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget

· személyi sérülés esetén a mentőket

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az Intézmény igazgatója szükségesnek tartja.

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására a helyiségekben tartózkodó személyeket szóban, közvetlenül értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett helyiségek kiürítéséhez. A veszélyeztetett helyiségeket a benntartózkodó gyermekeknek és felnőtteknek a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk.

A gyermekeknek a veszélyeztetett helyiségből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a szakvizsgálatot végező gyógypedagógus, pszichológus, orvos a felelős.

A veszélyeztetett helyiségek kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:

· a helyiségekből minden gyermeknek távoznia kell, ezért a szakvizsgálatot végző pedagógusnak, pszichológusnak, orvosnak a vizsgáló helyiségen kívül (pl.: mosdóban, stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!

· a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell!

· a vizsgálat helyszínét és a veszélyeztetett helyiséget a szakvizsgálatot végző gyógypedagógus, pszichológus, orvos hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem marad-e esetlegesen valamelyik gyermek az egyik helyiségben.

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett helyiségek kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról

· a közművezetékek (elektromos áram) elzárásáról

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről

· a rendvédelmi illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek, stb.) fogadásáról.

d)
Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje

Az Intézmény és a GSZ Együttműködési Megállapodása szerint a tűzvédelmi feladatokat a GSZ szervezi.
Az Intézmény helyiségeibe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az Intézmény igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről

· a veszélyeztetett helyiségek jellemzőiről, helyszínrajzáról
· a helyiségekben található veszélyes anyagokról (mérgekről)

· a közmű (víz, gáz, elektromos, stb.) vezetékek helyéről

· a helyiségekben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról

· a helyiségek kiürítéséről.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozójának, és a vizsgálaton részt vevő gyermekeknek valamint kísérőjüknek be kell tartani!

A rendkívüli esemény miatt elmaradt szakvizsgálatot más időpontban kell elvégezni.

Az Intézmény a Pesti Barnabás Élelmiszeripari Szakképző Iskola és Gimnázium tagintézményének (1077 Budapest, Izabella u. 1.) épületén belül működik. A tűz esetén alkalmazandó „Tűzriadó terv” című önálló igazgatói utasítással, valamint a robbantással történő fenyegetés esetén szükséges „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó terv)” című igazgatói utasítással nem rendelkezik. Az Intézményre vonatkozó „Tűzriadó terv” illetve „Bombariadó terv” a fenti intézmény jelzett dokumentumainak részét képezik, melyet az együttműködési megállapodás értelmében a Szakértői Bizottságra is vonatkoznak, végrehajtásukért a Bizottság igazgatója a felelős.
A helyiségek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak a szakvizsgálaton részt vevő minden gyermekre és kísérőire, valamint minden dolgozóra kötelező érvényűek.

6.
 Egyéb kérdések

Az alkalmazotti közösség élet- és munkakörülményeivel kapcsolatos kérdések
Az Intézményben kollektív szerződéskötésre jogosult szakszervezet nem működik, ezért kollektív szerződéssel nem rendelkezik. A törvényi meghatározás szerint az SZMSZ-ban, illetve a Közalkalmazotti Szabályzatban leírtak vonatkoznak a Kollektív Szerződésben szabályozandó kérdésekre.

Túlmunka
Amennyiben a feladatok ellátása esetenként túlmunkát igényel, a közalkalmazott részére a végzett munka arányában munkaidő kedvezményt kell biztosítani.

Rendszeres és nem rendszeres juttatások biztosítása

A Mt. 165. § és a Kt. 79. §, valamint a természetbeni juttatásokról szóló törvény 8-17. pontja értelmében

· kereset kiegészítésre jogosult dolgozók (13. havi illetmény) járandóságukat havi elosztásban a bérbe beépítve kapják meg
· étkezési hozzájárulás biztosítása – amennyiben nincs lehetőség az iskolai étkeztetést igénybe venni –, étkezési jegy formájában, valamennyi főállású dolgozó részére a közalkalmazottak számára megállapított összegnek megfelelően

78/1993. Korm. Rend. 3 § (1) bekezdésének a. és b. pontja szerint utazási költségtérítés adható az Intézmény főállású dolgozóinak

· a BKV bérlet árának 50%-áig a szorgalmi időben, a bérletszelvény leadása ellenében, mivel a szakvizsgálat, a kötelező felülvizsgálat sok esetben nem az Intézmény székhelyén, hanem a gyermek otthonában, illetve oktatását, nevelését ellátó intézményben történik

· BKV bérletet kell biztosítani a bérletszelvény leadása ellenében a kézbesítést végző dolgozó részére a kézbesítés helyének eléréséhez (50%-os térítés)
· a MÁV bérlet 86 %-a téríthető, vagy VOLÁN bérlet 80%-a téríthető a bérletszelvény leadása ellenében a főváros közigazgatási határán kívül lakó főállású dolgozó részére

· vidéki vizsgálatok alkalmával az utazó pedagógusok, orvosok, pszichológusok útiköltsége (2. osztályon 50 %-os kedvezményű utazási jegy), és napidíja kifizethető

· amennyiben a vidéki utazáshoz az Intézmény a dolgozójának tulajdonában lévő személygépkocsit veszi igénybe, a rendeletekben meghatározott mértékben térítési díj fizethető

A főállású dolgozók részére a rendeletben meghatározott módon és mértékben

- munkáltatói lakásépítési támogatás

- rendkívüli munkáltatói segély

- illetményelőleg

- bankszámlatérítés, évi 2000 Ft fizethető

A munkáltatói lakásépítési támogatás és a rendkívüli munkáltatói segély kiutalásának szabályozása a Csalogány Óvoda, Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális Szakiskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Diákotthon és Gyermekotthon (1034 Budapest, San Marco u. 48-50.) szabályozása alapján történik, mivel az Intézmény részlegesen önálló intézmény.

· Bérmegtakarítás esetén az alkalmazotti értekezlet dönthet, hogy a fenntartó előzetes engedélye alapján jutalom címén legyen kifizetés, vagy átcsoportosítás engedélyeztetésével ruhapénz illetve üdülési csekk formájában történjen juttatás.

Az intézményvezető jutalmazása


Az intézményvezető részére az intézményi bérmegtakarítás terhére a fenntartó önkormányzat előzetes jóváhagyásával a szakalkalmazottak átlagjutalmát egységként figyelembe véve állapítható meg.

A szakalkalmazottak differenciált jutalmazása


A bérmegtakarításból a kiemelkedő illetve tartósan jó munkavégzést figyelembe véve, differenciáltan történik.

a)
A kereset kiegészítés feltételei
Minőségi munkavégzésért járó kereset-kiegészítés


A Kt. 19. §-a módosításának (4)-(6) bekezdése szerint történik.

A munkáltató a nevelési-oktatási intézményben a gyermekekkel való közvetlen foglalkozás, a pedagógiai fejlesztő tevékenység keretében nyújtott átlagon felüli munkateljesítményt havi rendszerességgel kifizetett kereset-kiegészítéssel ismeri el. 

E kereset-kiegészítés egy nevelési, tanítási évre szól, de a közalkalmazott számára több alkalommal is megállapítható.


A kereset-kiegészítés összegét differenciáltan kell megállapítani, a munkateljesítménytől függően.

A differenciált kereset-kiegészítés kiosztásának elvei:

· a kiemelkedő, illetve tartósan jól végzett munka

· a szakterületen eltöltött idő

· a napi munka mellett a munka hatékonyságát segítő tevékenységet folytat (szakcikket ír, fejlesztési programot készít, előadást tart, továbbképzésben vesz részt, stb.).


Reklámtevékenység

Az Intézményben mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az Intézmény igazgatója felmentést adhat, amennyiben az adott reklám az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.
b)
Munkaidő nyilvántartás
Munkaidő nyilvántartása

Az 1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról 16. § (4) bekezdése és az 1. sz. melléklet Harmadik rész II./6. pont valamint a 138/1992. (X. 8.) Kormányrendelet 7. § 1. bekezdése értelmében az alábbiakban határozzuk meg a munkaidő nyilvántartását.

Munkaidő nyilvántartás

Bizottságunkban minden munkakörben a teljes munkaidő napi 8 óra, amely a gyógypedagógus, pszichológus, orvos munkakörben a kötelező órákból és a kötelező órákkal le nem kötött időben ellátandó egyéb feladatokból áll.

A kiegészítés 1. sz. kiegészítése munkakörönként (igazgató, igazgatóhelyettes, gyógypedagógus, pszichológus, orvos, adminisztrátor) tartalmazza a Bizottságban dolgozó kollégák a Bizottság székhelyén ellátandó és a Bizottság székhelyén kívül ellátandó feladatait. 

A munkatársak jelenléti íven vezetik a Bizottságban eltöltött időt, az érkezés és távozás időpontjának megjelölésével.

A tanítási időkeretet az adott napra tervezett fejlesztési és vizsgálati órák számának megfelelően csökkenteni kell minden olyan kieső nap után, melyet a Mt. 151. § (2) bekezdése meghatároz:

· állampolgári kötelezettség teljesítése

· közeli hozzátartozó halála esetén, Bizottságunkban három munkanap időtartamára

· kötelező orvosi vizsgálat teljes időtartamára

· véradás miatt távol töltött idő teljes időtartamára

· munkaszüneti nap miatt kiesett időtartamra

· a szabadság időtartamára

· szoptatási munkaidő kedvezmény idejére

· munkaviszonyra vonatkozó szabályban meghatározott munkavégzés alóli mentesítés időtartamára

· A tanítási időkeretet a keresőképtelenség időtartamával is csökkenteni kell. 

Bizottságunkban fenntartói egyetértéssel a bizottságvezető az alábbi kieső napok esetén csökkenti a tanítási időkeretet:

· előre nem tervezhető tanítás nélküli munkanap

· tapasztalatcsere társintézményeknél 3 tanítási nap erejéig

· pedagógusok továbbképzése tanévenként 3 nap erejéig

A Bizottságban a kötelező órákon felül teljesített órákért a jogszabályok értelmében nem fizethető túlóradíj.

Bizottságunkban a kötelező órák nyilvántartására a továbbiakban is a forgalmi napló és az egyéni fejlesztő napló szolgál.

c)
Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
A 2007. évi CLII. törvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége alapján a vagyonnyilatkozat-tételt az alábbiak szerint szabályozzuk.

A Szakértői Bizottságban vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett:

1) igazgató (az igazgatóra vonatkozó szabályokat az Alapító Okirat szerint az igazgató kinevezésére vonatkozó fenntartó szabályozza)

2) igazgatóhelyettesi beosztásban dolgozó kolléga

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

1) igazgatóhelyettesi beosztásba történő kinevezéskor

2) az igazgatóhelyettesi beosztás megszűnését követő 30 napon belül

3) az igazgatóhelyettesi beosztás folyamán az első vagyonnyilatkozat-tételt követően kétévenként

4) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az esedékesség évében június 30-ig kell teljesíteni

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel érintett jogviszony létrehozása:

Nem nevezhető ki igazgatóhelyettesi beosztásba az a kolléga, aki a vagyonnyilatkozat-tételt megtagadja.

A vagyonnyilatkozat őrzése:

A vagyonnyilatkozatot a munkáltatói jogkör gyakorlója (az igazgató) zárható szekrényben őrzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszegésének jogkövetkezményei:

1) Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételt megtagadja, megbízását meg kell szüntetni.

2) A megbízás megszűnését követő 3 munkanapon belül az igazgató írásban értesíti a kötelezettet.

3) Ha a kötelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az igazgató írásban felszólítja, hogy a felszólítás kézhezvételétől számított 8 napon belül teljesítse ezt.

A vagyonnyilatkozat-tétel formai követelményei:

1) A vagyonnyilatkozatot 2 példányban kell kitölteni, és a kötelezett által minden oldalon aláírva példányonként külön-külön zárt borítékba kell elhelyezni.

2) A zárt borítékot a lezárásra szolgáló felületen a kötelezett és az őrzésért felelős aláírja.

3) A vagyonnyilatkozat 1 példánya a kötelezettnél marad, a másik példányt az őrzésért felelős helyezi el a zárható szekrénybe.

4) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnt, az őrzésért felelős 8 napon belül a vagyonnyilatkozatot visszaadja a kötelezettnek.

7. 
Intézményi dokumentumok nyilvánossága
Az Intézmény dokumentumai közül az intézményi minőségirányítási programot, a Szervezeti és Működési Szabályzatot és mellékleteit az Intézmény dolgozói, valamint a vizsgálatra érkező gyermekek szülei vagy gyámja, illetve igazgatóválasztás esetén a pályázni kívánók tekinthetik meg. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni.

Az Intézmény dolgozói az intézmény nyitva tartása során bármikor belenézhetnek a dokumentumokba.

A szülőnek, a gyámnak, az Intézmény vezetésére pályázónak be kell jelentenie az Intézmény igazgatójának vagy igazgató helyettesének, hogy bele kíván tekinteni valamelyik dokumentumba.

A dokumentum megtekintése csak az Intézmény székhelyén lehetséges.

A betekintésre szánt dokumentumok az adminisztrátor szobájának kerülnek elhelyezésre.

Az Intézmény dokumentumainak módosítása a közalkalmazotti közösség jóváhagyása esetén lehetséges.

V.
Záró rendelkezések

1.
Az SZMSZ hatálybalépése

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az előző, 2010. év április hó 06. napján jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

2.
Az SZMSZ felülvizsgálata
Az SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül a jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény dolgozóinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ felülvizsgálati eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2011. szeptember 1.
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Bizottsági elnök

Mellékletek
1. sz. Melléklet

Gyűjtőköri szabályzat

A 4. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ Szervezeti és Működési Szabályzatának melléklete

Az Intézmény könyvtára által gyűjtött alapdokumentumok körét, az állománygyarapítás módját, a gyűjtés szintjét és mélységét a jelen gyűjtőköri szabályzat határozza meg.

Ezen gyűjtőköri szabályzat az iskola szervezeti és működési szabályzata alapján készült, és annak 1. sz. mellékletét képezi.

1 Az Intézményi könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők:

1.1 Az Intézményen belüli tényezők:

· Az Intézmény feladatköre

· A gyógypedagógiai szolgáltató központ feladatköre

2 Az állománygyarapítás módjai (a beszerzés forrásai):

· vásárlás könyvkereskedőktől, kiadóktól számla alapján

· ajándék intézményektől, jogi és nem jogi személyektől térítésmentesen

3 A gyűjtés szintje és mélysége:

3.1 Kézikönyvtári állomány:

Gyűjtendőek az intézmény szabályszerű működését biztosító jogi és gazdasági alapdokumentumok, segédanyagok, gyógypedagógiai, pszichológiai, orvosi szótárak, lexikonok, fogalomgyűjtemények, kézikönyvek, összefoglalók.

3.2 Ismeretközlő irodalom:

Gyűjtendőek a korai fejlesztéshez, fejlesztő felkészítés ellátásához kapcsolódó segédanyagok, szakkönyvek, feladatlap-gyűjtemények.

3.3 Szépirodalom:

Válogatva gyűjtendőek a mesekönyvek, mondókás könyvek, gyűjtemények, alapfokú ismeretterjesztő képeskönyvek.

3.4 Gyógypedagógiai gyűjtemény:

Válogatva gyűjtendőek a gyógypedagógiai szakirodalom és határtudományainak dokumentumai:

· gyógypedagógiai és pszichológiai, orvosi lexikonok, enciklopédiák, szótárak

· gyógypedagógiai, pedagógiai, pszichológiai, orvosi, szociológiai összefoglalók

· korai fejlesztés és fejlesztő felkészítés módszertani irodalma

· a korai fejlesztés és fejlesztő felkészítés módszertani segédkönyvei, segédletei

· oktatási intézmények tájékoztatói

· általános iskolai, gyógypedagógiai tankönyvek, segédanyagok

· általános pedagógiai és gyógypedagógiai folyóiratok

· az Intézmény történetéről szóló dokumentumok

4 A könyvtár gyűjtőköre dokumentum típusok szerint:

könyvek, időszaki kiadványok, folyóiratok, közlönyök, évkönyvek, audiovizuális dokumentumok, hangkazetták, CD-k, szoftverek.
Budapest, 2011. szeptember 1.
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Sztaniszlavszky Márta

igazgató
2. sz. Melléklet

Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

A 4. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ Szervezeti és Működési Szabályzatának melléklete

Az Intézmény önállóan működő költségvetési szerv.

Pénzügyi-, gazdasági feladatait a Csalogány Óvoda, Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális Szakiskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Diákotthon és Gyermekotthon (1034 Budapest, San Marco u. 48-50.) látja el. 

Az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendeletben foglaltak alapján a költségvetési szerveknek az SZMSZ mellékletében meg kell határozni a szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjét.

Fentiek alapján a Csalogány Óvoda, Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális Szakiskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Diákotthon és Gyermekotthon költségvetési gazdálkodásának ellenőrzése során feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjét az alábbiakban szabályozom:

Az Intézmény pénzügyi ellenőrzésének alapvető célja, számot adni arról, hogy az államháztartási pénzeszközökkel, a rá bízott vagyonnal szabályszerűen, szabályozottan, gazdaságosan, hatékonyan és eredményesen gazdálkodik-e. 

A pénzügyi-számviteli tevékenység folytatásának során elkövetett szabálytalanságok lehetnek formai-alaki, a gazdálkodás minőségére ható, valamint tartalmi, a számviteli alapelveket sértő - súlyos - szabálytalanságok. Ezek a költségvetési szerv gazdálkodását hátrányosan érintik, megkérdőjelezhetik a valódiságot.  

A végrehajtott ellenőrzés során feltárt súlyos szabálytalanság esetén a szabálytalanság megszüntetésére azonnali hatállyal igazgatói utasításban intézkedni kell, s a vétkes dolgozóval szemben fegyelmi eljárás lefolytatását kell kezdeményezni. Ilyen esetek lehetnek:

· mérleg valódiságának meghamisítása

· hivatali beosztással való visszaélés

· sikkasztás

· szándékos vagyoni károkozás

· fedezet nélküli kötelezettségvállalás.

Szabálytalanságnak minősülő hibák:

· előirányzat módosítási és felhasználási hatáskör be nem tartása

· céljellegű előirányzat céltól eltérő felhasználása

· szabálytalan kifizetések,

· egyéb, a gazdálkodási szabályok megsértése

Költségvetési gazdálkodás során elkövetett szabálytalanságokat a külső, illetve belső ellenőrzés egyaránt megállapíthat. Ezen kívül szabálytalanságra fény derülhet a Folyamatba épített Előzetes és Utólagos Vezetői Ellenőrzés (FEUVE) során is. 

A FEUVE a Gazdasági Osztály, mint az intézmény gazdálkodásáért felelős szervezeti egység - által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer. Ellenőrzési tevékenységét a folyamatokba építve a Pénztár- Bank számlakezelési, Kötelezettségvállalási és a Gazdasági Szervezet Ügyrendi előírásai szerint köteles végrehajtani. 

Szabálytalanságok feltárására sor kerülhet dolgozói, vagy egyéb bejelentések alapján elrendelt célvizsgálatok kapcsán is, melyet minden esetben az igazgató rendelhet el.

Az igazgató a megállapításokról jellemzően az ellenőrzési jelentésből szerez tudomást. 

I. A FEUVE kapcsán felszínre kerülő szabálytalanságok során az alábbiak szerint kell eljárni:

· A számlák érvényesítője ellenőrzés során olyan teljesítéssel találkozik, melyre nem volt kötelezettségvállalás, illetve fedezet, vagy a teljesítés igazolását nem az arra jogosult személy végezte el, az érvényesítést meg kell tagadni, s azt haladéktalanul jelentenie kell a gazdasági vezetőnek.
· A pénztárellenőrzés során észlelt szabálytalanságot a pénztárellenőr a gazdasági vezetőnek köteles jelenteni.   

· Az ellenjegyzőnek el kell végeznie a pénzügyi ellenőrzéseket, a Gazdálkodás Ügyrendi Szabályzatában előírtak szerint meg kell vizsgálnia a pénzügyi döntések szabályszerűségét, a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás lefolytatását.  Eljárása során észlelt szabálytalanságokról írásbeli jelentést kell tennie az igazgatójának. Amennyiben utasításra kell az ellenjegyzést elvégeznie, azt jelentenie kell a felügyeleti szerv vezetőjének.

· A gazdasági vezető a gazdasági eseményeknek a hatályos jogszabályok, illetve a Számlarend és Gazdálkodás Ügyrendi Szabályzatban rögzített módon való elszámolásától eltérő eseményeket az igazgatónak köteles jelenteni.
Az Intézmény egységeinek vezetői az eszközökkel való gazdálkodásban észlelt szabálytalanságot (pl. saját célú használatra térítésmentesen adott eszközök, hanyag kezelése, rendeltetésellenes felhasználás, pazarlás, selejtezési eljárás dokumentálása, eszközök hasznosítása, stb.,) a gazdasági vezetőnek kötelesek jelenteni.

A gazdasági vezető a költségvetési beszámoló, a mérlegjelentés, a főkönyvi kivonat, a beszámoló mellékleteit képező egyéb kimutatások ellenőrzése, valamint az aláírási jog gyakorlása során észlelt hibák, hiányosságok esetén a főkönyvi könyvelőtől köteles bekérni a számszaki adatokat alátámasztó dokumentumokat, s bármilyen szabálytalanság felfedése esetén azonnal köteles intézkedni azok megszüntetése tárgyában. A szabálytalanság megszüntetésére a tények rövid leírása, valamint a szabályos eljárást megjelölve, minden esetben írásban köteles intézkedni a végrehajtásért felelős és határidő meghatározásával.

A gazdasági vezető a tudomására jutott szabálytalanságok tényéről ellenőrzés során köteles meggyőződni. 

Amennyiben a szabálytalanság jellege megkívánja, a gazdasági vezető az igazgatótól kérheti a belső ellenőri célvizsgálat elrendelését, illetve kezdeményezheti szakértő bevonását a vizsgálatba.

A gazdasági vezető a szabálytalanság súlyának megítélése után (formai-alaki, vagy tartalmi) a következő intézkedéseket köteles megtenni:

· a hibák kijavítására határidő és végrehajtásért felelős megjelölésével utasítás kiadás,

· a munkáltatói jogkör gyakorlójánál – a szabálytalanság jellegétől függően - a felelősségre vonást kezdeményezi.

A szabálytalanság felfedése után a gazdasági vezető minden esetben 5 munkanapon belül írásban, a saját hatáskörben kiadott intézkedés másolatának csatolásával köteles tájékoztatni az igazgatót. 

Az igazgató a gazdasági vezető intézkedésétől függetlenül – a szabálytalanság jellegét, az elkövetés gyakoriságát, súlyát mérlegelve - a témában elrendelheti a belső ellenőri célvizsgálatot. 

II. A belső ellenőrzés által megállapított szabálytalanságok kezelésének eljárási rendje:

A belső ellenőrzés az Ellenőrzési Kézikönyv (ellenőrzési szabályzat) és az ellenőrzési ütemterv szerint végzi feladatát.

A belső ellenőr által megállapított szabálytalanságról az érintett egység vezetője és az igazgató a szóbeli értékelés, majd az ellenőri jelentés útján kap információt.

A szabálytalanság megszüntetésére az ellenőri jelentés javaslatot tartalmaz, a javaslat alapján igazgatói utasítás kerül kiadásra, melynek minden esetben tartalmaznia kell a szabálytalanság megszüntetésének módját, a végrehajtásért felelős személyt és a határidejét. 

A szabálytalanság jellegétől függően a munkáltatói jogkör gyakorlója dönti el, hogy milyen felelősségre vonást alkalmaz, megindítja-e az elkövetővel szemben a fegyelmi eljárást.

A belső ellenőrzés által megállapított szabálytalanság megszüntetését, a kiadott utasítások végrehajtását utóvizsgálat keretében ellenőrizni kell.    

A külső ellenőrzés által megállapított szabálytalanságok megszüntetésére az utasítás igazgatói hatáskörben kerül kiadásra, melyben meg kell határozni a szabálytalanság megszüntetésének módját, a megszüntetésért felelős személy nevét és a határidőt.

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzések során megállapított szabálytalanságokat, hiányosságokat az ellenőrzési naplóban rögzíteni kell, s az ellenőrzési napló sorszámát tartalmazó számmal ellátva kell lefűzni és 10 évig megőrizni a szabálytalanságok megszüntetésére tett intézkedéseket, kiadott utasításokat.  

Budapest, 2011. szeptember 1.
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Sztaniszlavszky Márta

igazgató
3. sz. melléklet

Adatkezelési szabályzat

A 4. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ Szervezeti és Működési Szabályzatának melléklete

1. Általános rendelkezések

A Magyar Köztársaság Országgyűlése megalkotta a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. Törvényt.

1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja

Az intézményükben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza meg.

a., Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:

A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992 évi LXIII. törvény (a továbbiakban „adatvédelmi törvény”)

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról
b., Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak:

· a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény végrehajtásának biztosítása

· az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése

· azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban állókkal, amelyeket a Bizottság a vizsgált gyermekekről, tanulókról, közalkalmazottairól az intézmény nyilvántart

· az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése

· az adatok továbbítási szabályainak rögzítése

· a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása

· az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja
 az adatkezelésben érintett személyek egyértelmű és részletes tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyekről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése

a., A 4.sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2005. február hó 25-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát gyakorolta az intézmény közalkalmazotti képviselője, amelyet a zárófejezetben aláírásával igazol.

b., Jelen adatkezelési szabályzatot a szakértői vizsgálaton megjelenő gyermekek, tanulók szülei, gyámja megtekinthetik az adminisztrátori irodában.

1.3. Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya

a., Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi közalkalmazottjára kötelező érvényű.

b., Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.

c., Adatkezelési szabályzatunkat, a jóváhagyást követő dátummal létesített közalkalmazotti jogviszony esetén a közalkalmazott köteles tudomásul venni, erről a munka törvénykönyve 76. § (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni.

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre

A nyilvántartott adatok körét a közoktatási törvény 2. számú mellékletének „A közoktatási intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete, valamint a 4/2010-es OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról rögzítik. Ezek az adatok kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai

A közoktatási törvény alapján nyilvántartott alkalmazotti adatok:

a., név, születési hely és idő, állampolgárság

b., állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám

c., munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,

- munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható, besorolással kapcsolatos adatok,

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja,

- szabadság, kiadott szabadság,

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása céljából a közalkalmazottak bankszámlájának számát is nyilvántartja.

2.2 A szakértői vizsgálaton részt vevő gyermekek, tanulók nyilvántartott és kezelt adatai

A közoktatási törvény és a 14/1994. MKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról alapján nyilvántartott gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok1: 

a., a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma

b., szülő, gyám neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma

c., a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok. 

     - a sajátos nevelési igényre, és annak okaira vonatkozó orvosi egészségügyi adatok

     - beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló

       rendellenességére vonatkozó adatok,

d., a Bizottság által ellátott képzési kötelezettséget teljesítő tanuló diákigazolványának

     sorszáma

     a tanuló azonosító száma1
e., a többi adat az érintett hozzájárulásával

3. Az adatok továbbításának rendje

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása

Az intézmény pedagógusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.

3.2  A gyermekek, tanulók adatainak továbbítása

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az elrendelést a közoktatási törvény 2.sz. mellékletének „A közoktatási intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete, valamint a 14/1994. MKM rendelet 14 § 2. pontja rögzíti. Ennek legfontosabb és Szakértői Bizottságunkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban:

A gyermekek, tanulók adatai továbbíthatók:

a., fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat

b., szülőnek, gyámnak, vizsgálatot kérő intézménynek, oktatásra-nevelésre kijelölt intézménynek, az intézmény ill. a lakhely szerint illetékes önkormányzatnak

c., a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére (a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat),

d., a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan érintett iskolához,

e., egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából

f., családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (pl.: magasabb összegű családi pótlék, ápolási díj, ingyenes parkolási engedély) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

4. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatalmazása

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az intézmény igazgatója az egyszemélyi felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében helyettesét, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, gazdaságvezetőt és az iskolatitkárt hatalmazza meg.

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.

Az igazgató személyes feladatai:
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a 2.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása
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 a 3.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása
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 a 2.2 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése
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 a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése
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 a 2.2 fejezet e) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzájárulásának beszerzése

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az alábbi közalkalmazottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben.

Igazgatóhelyettes:

a munkaköri leírásában meghatározott módon felelősek a 2.2 fejezet c), e) szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,

a 3.2 fejezet c), e) szakaszaiban szereplő adattovábbítás.

Iskolatitkár:

tanulók adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint 

a pedagógusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint

a pedagógusok és alkalmazottak személyi anyagának kezelése

a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása

adatok továbbítása a 3.2 d) szakaszában meghatározott esetben

Munkavédelmi felelős:

2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok jogszabályban előírt továbbítása

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott pedagógus:

a., beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg

b., beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges)

c., a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos

5. A közérdekű adatok nyilvánossága

5.1 Tudományos kutatómunkához, szakdolgozatok, tanulmányok elkészítéséhez anyaggyűjtést az Intézmény igazgatója egyedi kérelem alapján engedélyezhet, az adatok alapján senki nem azonosítható.

5.2 Kép és videofelvételhez engedélyt kell kérni az érintett személytől vagy gondviselőjétől írásban, valamint az intézmény igazgatójától.

6. Az adatkezelés technikai nyilvánossága

6.1 Az adatkezelés általános módszerei

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:

nyomtatott irat

elektronikus adat

az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is vezethetők. Az oktatási miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti.

6.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

6.2.2 Személyi iratok

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.

A személyi iratok köre az alábbi:

a közalkalmazott személyi anyaga1
a közalkalmazott tájékoztatásáról szóló irat2
a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (például illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok)

a közalkalmazott bankszámlájának száma

a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok

6.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:

a közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata

a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése

bíróság vagy más hatóság döntése

jogszabályi rendelkezés

6.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetője és helyettese

az intézmény gazdasági vezetője és – munkaköri leírásuk alapján – beosztottai

az iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója

a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (például adóellenőr, tb-ellenőr, revizor)

saját kérésére az érintett közalkalmazott

6.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatója, és helyettese

az intézmény gazdaságvezetője

az adatok kezelését végző iskolatitkár

A személyi iratok és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés) kell tennie.

6.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása

A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a közalkalmazott személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. Törvény 5.sz. melléklete szerint vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartás, amely szabályzatunk mellékletét képezi. A közalkalmazotti alapnyilvántartás első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben:

· a közalkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor 

· a közalkalmazott áthelyezésekor

· a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor

· ha a közalkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. Utasításai és az alkalmazottak munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a gazdaságvezető és az iskolatitkár végzik.

6.3 A vizsgált gyermekek, tanulók személyi adatainak vezetése

6.3.1 A vizsgált gyermekek, tanulók személyi adatainak védelme

A gyermekek, tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek

· az intézmény igazgatója

· az igazgatóhelyettes

· az intézmény gazdaságvezetője

· az iskolatitkár

· a vizsgálatot végző Bizottsági munkatársak (pszichológus, gyógypedagógus, orvos) 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés) kell tennie.

6.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása

Az első szakértői vizsgálat alkalmával a Bizottság munkatársai gondoskodnak a gyermekek, tanulók személyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezelik. 

6.3.2.1 Az összesített korai fejlesztett, fejlesztő felkészítésben részesülő gyermekek, tanulók nyilvántartása

Célja a Bizottság által korai fejlesztésben, fejlesztő felkészítésben részesített gyermekek, tanulók legfontosabb adatainak naprakész tárolása, a szükséges adatok biztosítása, igazolások kiállítása tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:

· a tanuló neve, 

· születési helye és ideje, anyja neve

· állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma

· a tanuló fejlesztést végző intézmény és/vagy pedagógus megnevezése

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár és a korai fejlesztést, fejlesztő felkészítést koordináló kollégák vezetik. A tanulói nyilvántartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell.

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a Bizottságot, aki 8 napon belül kötelez intézkedni az adatok átvezetéséről.

6.4. Az adatnyilvántartásban érintett alkalmazottak, tanulók és szülők jogai és érvényesítésük rendje1
Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is.

A közalkalmazott, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A közalkalmazott, a tanuló, illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben továbbították.

A közalkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.

Az érintett közalkalmazott, tanuló, illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást.

6.4.2 Az érintett személyek tiltakozási joga

Az érintett tiltakozhat1 személyes adatának kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el,

a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik,

a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé tesz.

Az intézmény igazgatója – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is – megszüntetni, és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – az adatvédelmi törvény szerint bírósághoz fordulhat.

6.4.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett közalkalmazott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat2. A bíróság az ügyben soron kívül jár el.

Záró rendelkezések

Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény szervezeti és működési szabályzatának melléklete.

Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban meghatározott és e szabályzatban jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával.

Budapest, 2011. szeptember 1.
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Sztaniszlavszky Márta










igazgató
4. sz. Melléklet

Az egyéni fejlesztő felkészítést otthoni ellátás keretében biztosító pedagógusok és konduktor havi tanítási időkeret 

[image: image6]
Kiegészítések
1. számú kiegészítés

A 4. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ Szervezeti és Működési Szabályzatának kiegészítése

A 4.sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ dolgozói napi 8 órás munkaidejének beosztása a kötelezően a Bizottság székhelyén elvégzendő illetve a Bizottság székhelyén kívül elvégzendő feladatok alapján

3. Igazgató

3.1. Bizottság székhelyén vagy a gyermek saját környezetében ellátandó feladatok

Szakértői vagy felülvizsgálatok

Korai fejlesztés ellátása

Fejlesztő felkészítés ellátása

Konzultáció, megbeszélés szülőkkel





    kollégákkal





    intézményvezetőkkel





    gyermekvédelmi intézmény illetékes szakembereivel





    team megbeszélés

Felkészülés a vizsgálatra: javaslati lapok egyéb anyagok áttanulmányozása





   vizsgálati anyag (teszt, feladatlapok) összekészítése

Az elvégzett vizsgálattal kapcsolatos adminisztráció ellátása:





    forgalmi napló, regiszteres könyv vezetése

Értekezletek: vezetőkkel



         szakalkalmazottakkal

Ellenőrzés: szakmai



      gazdasági

Szervezés: vizsgálatok, felülvizsgálatok beosztása

Heti óraszám: 10 óra (2011/12-es tanév)

3.2. A Bizottság székhelyén kívül elvégzendő feladatok.

Intézményi dokumentáció készítése


Statisztika készítése


Szakértői javaslatok, felülvizsgálati vélemények ellenőrzése

Szakértői javaslat, felülvizsgálati vélemény írása

Jogszabályok tanulmányozása

Szakirodalom tanulmányozása

Részvétel: szakmai tanácskozásokon


értekezleteken


továbbképzéseken

Előadások, továbbképzések tartása

Heti óraszám: 30 óra (2011/12-es tanév)

A Bizottság székhelyén illetve a gyermek saját környezetében elvégzendő feladatok együttes óraszáma:

Heti óraszám: 40 óra

Budapest, 2011. szeptember 1.

A 4.sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ dolgozói napi 8 órás munkaidejének beosztása a kötelezően a Bizottság székhelyén elvégzendő illetve a Bizottság székhelyén kívül elvégzendő feladatok alapján
4.
Igazgatóhelyettes

4.1.
Bizottság székhelyén vagy a gyermek saját környezetében ellátandó feladatok

Szakértői vagy felülvizsgálatok

Korai fejlesztés ellátása

Fejlesztő felkészítés ellátása

Konzultáció, megbeszélés szülőkkel





    kollégákkal





    intézményvezetőkkel





    gyermekvédelmi intézmény illetékes szakembereivel





    team megbeszélés

Felkészülés a vizsgálatra: javaslati lapok egyéb anyagok áttanulmányozása





   vizsgálati anyag (teszt, feladatlapok) összekészítése

Az elvégzett vizsgálattal kapcsolatos adminisztráció ellátása:





    forgalmi napló, regiszteres könyv vezetése

Értekezletek: vezetőkkel



         szakalkalmazottakkal

Munkaügyi nyilvántartások vezetése

Gazdasági nyilvántartások vezetése

Munkaügyi jelentések készítése

Gazdasági jelentések készítése

Tanügyi dokumentumok vezetése

Pedagógus- és diákigazolványok kiadása, érvényesítése, nyilvántartása

Utazási kedvezmény igénybevételéhez igazolás kiadása

Heti óraszám: 14 óra (2011/12-es tanév)

4.2.
A Bizottság székhelyén kívül elvégzendő feladatok.

Intézményi dokumentáció készítése


Statisztika készítése

Szakértői javaslat, felülvizsgálati vélemény írása

Jogszabályok tanulmányozása

Szakirodalom tanulmányozása

Részvétel: szakmai tanácskozásokon


értekezleteken


továbbképzéseken

Munkaidő nyilvántartás

Bérnyilvántartás

Heti óraszám: 26 óra (2011/12-es tanév)

4.3.  A Bizottság székhelyén illetve a gyermek saját környezetében elvégzendő feladatok együttes óraszáma:

Heti óraszám: 40 óra

Budapest, 2011. szeptember 1.
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1. Pedagógusok, pszichológusok

1.1. Bizottság székhelyén vagy a gyermek saját környezetében elvégzendő feladatok:

Szakértői vagy felülvizsgálatok

Korai fejlesztés ellátása

Fejlesztő felkészítés ellátása

Konzultáció, megbeszélés szülőkkel




       kollégákkal




       intézményvezetőkkel




       gyermekvédelmi intézmény illetékes szakembereivel




       team megbeszélés

Felkészülés a vizsgálatra: javaslati lapok egyéb anyagok áttanulmányozása




      vizsgálati anyag (teszt, feladatlapok) összekészítése




      törzslap írása illetve kikeresése

Az elvégzett vizsgálattal kapcsolatos adminisztráció ellátása:




       forgalmi napló, regiszteres könyv vezetése

Szervezési feladatok: kötelező felülvizsgálatok lebonyolításának megbeszélése

                                   az érintett intézményekkel, kollégákkal

Heti óraszám: 21 óra (2011/12-es tanév)

1.2. A Bizottság székhelyén kívül elvégzendő feladatok:

Szakértői javaslatok, felülvizsgálati vélemények írása

Korai fejlesztés, fejlesztő felkészítés adminisztrációja: fejlesztési terv készítése








     fejlesztő napló vezetése








     értékelési lap kitöltése

Korai fejlesztésben -, fejlesztő felkészítésben részesülő gyermekek nyilvántartása,


Iratanyagának folyamatos ellenőrzése, statisztikai adatok nyújtása

Továbbképzésen való részvétel  

Szakmai előadásokon, értekezleteken való részvétel

Részvétel az igazgató által elrendelhető 5 tanítás nélküli munkanap programjain

IMIP-pel kapcsolatos  feladatok ellátása

WEB lap folyamatos frissítésével kapcsolatos tevékenységek elvégzése

Szakirodalom nyomon követése

Jogszabályok  változásának figyelemmel kisérése

Utazás a szakértői illetve felülvizsgálatok helyszínére

Utazás a korai fejlesztés fejlesztő felkészítés helyszínére

Heti óraszám: 21 óra (2011/12-es tanév)
1.3.   A Bizottság székhelyén illetve a gyermek saját környezetében elvégzendő feladatok 

    És a Bizottság székhelyén kívül elvégzendő feladatok együttes óraszáma:

Heti óraszám: 40 óra

Budapest, 2011. szeptember 1.
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2. Szakorvos

2.1. Bizottság székhelyén vagy a gyermek saját környezetében elvégzendő feladatok:

Gyermekgyógyászati és neurológiai vizsgálatok

Igazolások (magasabb összegű családi pótlék, ápolási díj, ingyenes parkolási engedély) kiadása

Leletírás, BNO kódok meghatározása 

Korábbi orvosi záró vélemények tanulmányozása, a gyermek állapotával összefüggőek kiválasztása, iratanyagba helyezése

Konzultáció, megbeszélés szülőkkel




       kollégákkal




       intézményvezetőkkel




       gyermekvédelmi intézmény illetékes szakembereivel




       team megbeszélés

Felkészülés a vizsgálatra: javaslati lapok egyéb anyagok áttanulmányozása

Szervezési feladatok: a gyermek saját környezetében végzett vizsgálatok időpontjának megbeszélése az érintett intézményekkel, kollégákkal

Heti óraszám: 10 óra (1/2 állás)

2.2. A Bizottság székhelyén kívül elvégzendő feladatok:

Adatszolgáltatás statisztikához az adatok összesítésével, rendszerezésével.

Részvétel szakmai értekezleteken, továbbképzéseken.

Szakirodalom folyamatos nyomon követése.

Jogszabályi változások figyelemmel kisérése.

Utazás a gyermek saját környezetében végzendő vizsgálatok helyszínére.

Heti óraszám: 10 óra (1/2 állás)
1.1. A Bizottság székhelyén illetve a gyermek saját környezetében elvégzendő feladatok 

    És a Bizottság székhelyén kívül elvégzendő feladatok együttes óraszáma:

Heti óraszám: 20 óra (1/2 állás)

Budapest, 2011. szeptember 1.
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Adminisztrátor

Az alábbi munkaköri feladatait a Bizottság székhelyén végzi el:

Szakértői javaslatok gépelése és felülvizsgálati vélemények



          




javítása, szerkesztése



           




iktatása



           




postázása.

Intézményváltással kapcsolatos javaslatok gépelése






          iktatása






          postázása.



Törzslapok kezelése.

Igazolások (ápolási díj, magasabb összegű családi pótlék, vizsgálaton való részvétel, tanulói jogviszony) kiadása.

Jegyző értesítése beiskolázásról, iskolaváltásról.

Átsorolások, kinevezések, munkaviszony megszűnések, megbízási szerződések

gépelése.

Kapcsolattartás a külsős kollégákkal.

Levelek írása, iktatása, postázása.

Bejövő levelek iktatása, rendszerezése.

Telefonok fogadása, ügyintézés.

Forgalmi napló karbantartása (vonalazás).

Regiszteres könyv karbantartása.

Behívás vizsgálatra, időpont adása, behívó kiküldése, postázása.

Javaslati lapok fogadása.

Munkaidő nyilvántartása.

Irodaszerek beszerzése. 

Számítógépek tartozékainak (nyomtató patronok) beszerzése.

Telefon-fax festékpatron beszerzése.

Drótpostán történő levelezés. Educatio Kht-val kapcsolattartás (pedagógus, gyermek, tanuló nyilvántartás változásainak jelentése.

Számítógépes statisztikák (OKM, Bizottsági) adatainak rögzítése.

KIRSTAT statisztika adatainak gépre vitele.

Kapcsolattartás a rendszergazdával.

Heti óraszám: 40 óra 

Budapest, 2011. szeptember 1.
2. számú kiegészítés
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Intézményi bélyegzők:


Hosszú bélyegző:


A hosszú bélyegző felirata: 4. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ


1077 Budapest, Izabella u. 1. Telefon/fax: 489-09-05


Minta:


Körbélyegző:


A körbélyegző felirata: 4. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ


1077 Budapest, Izabella u. 1. T./F.: 489-09-05


Minta:

2.2.8 Az intézményi bélyegzők használata és őrzése:

Az intézményi bélyegzőket az Intézmény pedagógus munkakörben és adminisztrációs munkakörben foglalkoztatott dolgozói az Intézmény által készített iratok hitelesítéséhez használhatják.


Vásárlások, ügyintézés esetén az Intézmény igazgatója vagy igazgatóhelyettese, illetve az általuk megbízott munkatárs használhatja, átvételi elismervény ellenében.


Használaton kívül a bélyegzőt zárva kell tartani.


A bélyegző elhelyezéséért az adminisztrátor felelős.

2.2.9
Aláírási jog:


Aláírási joggal az Intézmény igazgatója, távolléte esetén az igazgatóhelyettes rendelkezik.

2.2.9 Az intézmény honlapcíme és E-mail címe:


www.szakertoibizottsag4.hu; E-mail: szakbiz4@t-online.hu 

Tartalomjegyzék
1I.
Bevezetés


11.
Az SZMSZ célja, tartalma


12.
Jogszabályi háttér


23.
Az SZMSZ hatálya


2II.
Intézményi alapadatok


21.
Intézményi azonosítók


32.
Intézmény tevékenységei


3a)
Az intézmény alaptevékenységei


3b)
Vállalkozási tevékenység


3III.
Szervezeti felépítés


31.
A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladata


3a)
Vezetők, vezetőség


5b)
Gazdasági szervezet felépítése és feladata


5c)
Pedagógusok közösségei


6d)
Pedagógus munkát segítő szakalkalmazottak


82.
A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája


8a)
A vezetők és a szakalkalmazotti közösség közötti kapcsolattartás formái és rendje


83.
 A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja


12IV.
Működés rendje


121.
Az Intézmény működési rendje


142.
A belépés és a benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az Intézménnyel


143.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje


154.
Az Intézményi könyvtár működése


15a)
A könyvtár igénybevételének és működésének  általános szabályai


155.
Intézményi védő, óvó előírások


15a)
A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje


16b)
A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és baleset esetén


16c)
A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők


17d)
Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje


186.
 Egyéb kérdések


19a)
A kereset kiegészítés feltételei


20b)
Munkaidő nyilvántartás


21c)
Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség


217. 
Intézményi dokumentumok nyilvánossága


22V.
Záró rendelkezések


221.
Az SZMSZ hatálybalépése


222.
Az SZMSZ felülvizsgálata


24Mellékletek


241. sz. Melléklet


252. sz. Melléklet


283. sz. melléklet


364. sz. Melléklet


37Kiegészítések


371. számú kiegészítés


422. számú kiegészítés




� Követve az adatvédelmi törvény (1992. évi LXIII. tv.) 6. § (2) bekezdésének előírásait.


1  Az azonosító számra vonatkozó rendelkezések bevezetéséről a 2003. évi LXI. törvény 88 § (3) szakasza szerint külön kormányrendelet intézkedik, ennek hatálybalépését követő 30. napig e feladatot nem kell végrehajtani. A tanuló azonosító száma a diákigazolványán szerepel (majd), lásd közoktatási törvény 2.sz. melléklet, „A diákigazolvány” c. fejezet. Az azonosító számot a Bizottság az általa fejlesztő felkészítésben részesített tanulók esetén alkalmazza.


1 Személyi anyagon a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény 5. számú melléklete szerint kötelezően vezetendő adatok körét értjük.


2 Lásd a munka törvénykönyve 76§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B § szakaszait


1 Lásd az adatvédelmi törvény 11-12. §-át.


1 Lásd az adatvédelmi törvény 16. § (1) bekezdését


2 Lásd az adatvédelmi törvény 17. §-át





