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BUDAÖRSI  NEVELÉSI TANÁCSADÓ

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

2009
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv. 40.§.(1) bek. szerint, a közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a Szervezeti és Működési Szabályzat /továbbiakban SZMSZ/ határozza meg. 

I. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, tartalma, hatálya

I.1. Célja

Az SzMSz célja és feladata, hogy meghatározza a vonatkozó jogszabályokkal és az Alapító Okirattal összhangban a Nevelési Tanácsadó, mint pedagógiai szakszolgálatot ellátó intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

I.2. Tartalma

Általános rendelkezések

A Nevelési Tanácsadó irányításának és ellenőrzésének szabályai

A Nevelési Tanácsadó szervezeti felépítése

A Nevelési Tanácsadó működési rendje 

A szakmai munka szabályai

A kapcsolattartás szabályai

A tárgyi és személyi feltételekkel kapcsolatos szabályok

Adminisztráció és dokumentáció szabályai

A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés szabályai

Az SZMSZ és az IMIP összehangolásának a szabályai
I.3. Hatálya

Az SzMSz hatályba lépésének feltétele az intézményen belüli és az intézmény fenntartója általi elfogadás.

Az intézményen belüli elfogadás során a szakmai munkát végző közösség egyetértését kell beszerezni, és az erről szóló többségi határozatot a záradékban szereplő nyilatkozatnak kell tanúsítani. 

Az SzMSz fenntartó általi elfogadását a budaörsi önkormányzat Polgármesteri Hivatal Közoktatási Irodájának vezetője által hozott határozat tanúsítja.

Az SzMSz-ben foglaltak megismerése és megtartása kötelessége az intézmény vezetőjének, és mindazoknak, akik munkavégzéssel közreműködnek az intézmény feladatainak megvalósításában.

Az SzMSz-ben foglaltak megtartásáért az intézmény dolgozói fegyelmi felelősséggel tartoznak.

Az SzMSz bizonyos részei az intézményben foglalkoztatottakon túli személyeket is érintenek, az intézmény gondoskodik arról, hogy a vonatkozó szabályokat az érintettek is megismerhessék.

Az SzMSz a fenntartó általi elfogadást tanúsító határozat keletkezésének napján lép hatályba. Ennek hiányában a fenntartóhoz történő felterjesztéstől számított 31. napon.

Ezzel egyidejűleg az előző SzMSz hatályát veszti.

II. Általános rendelkezések

A Nevelési Tanácsadó működését a közalkalmazottak jogállásáról szóló, 1992. évi XXXIII. törvény, a végrehajtására kiadott 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet, a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, valamint a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet és ennek hatályos módosításai szabályozzák. Az intézmény alaptevékenységét az alapító okirat határozza meg. A Nevelési Tanácsadó mentálhigiénés feladatok ellátásában közreműködő, pszichológiai és pedagógiai szakszolgáltatást nyújtó intézmény. 

1.
Az intézmény neve az alapító okirat szerint: Budaörsi Nevelési Tanácsadó
1/a OM azonosító: 101763

2.
A Nevelési Tanácsadó székhelye: 2040 Budaörs, Budapesti út 54.

3. Alapító szerv neve: Budaörs Város Önkormányzatának jogelődje, Budaörsi Nagyközségi Tanács
4.  Felügyeleti szerv neve: Budaörs Város Önkormányzat Képviselő-testülete

5.
Típusa: Közszolgáltató költségvetési szerv, közintézmény. Pedagógiai szakszolgálat

6.
A Nevelési Tanácsadó tevékenysége az alapító okiratban rögzítettek szerint: szakágazat: TEÁOR 8560 Oktatást kiegészítő tevékenység
a) alaptevékenysége 

80521- 2 Pedagógiai szakszolgálat: Pedagógiai szakmai szolgáltatás, nevelési, pszichológiai tanácsadás
· pszichológiai diagnosztikus munka

· szakvélemény készítés

· pszichológiai tanácsadás, gondozás, terápia

· szűrővizsgálatok végzése

· iskolaérettségi vizsgálatok

· a szakvéleményben foglalt ellátás végrehajtásának szervezése és ellenőrzése

· Gyermekjóléti Szolgálatok felkeresése alapján pszichológiai tanácsadás, terápiás ellátás

· pályaválasztási tanácsadás

· óvodai és iskolapszichológiai szolgáltatás

· korai fejlesztés, gondozás

· óvodai gyógytestnevelés

Működési körzete:
A Budaörs Többcélú Kistérségi Társulás területe.

Ellátást nyújt azon településeken, amelyek a Nevelési Tanácsadásra feladatellátási szerződést kötnek. Ezeken a településeken - Biatorbágy, Budakeszi, Herceghalom, Páty, Pusztazámor, Sóskút, Telki, és Törökbálint –

szervezi, és szakmailag felügyeli az ellátást.
7. Az alapító okirat Budaörs Város Önkormányzat Képviselő testületének a 223/2009.(VII.16) ÖKT sz. határozattal jóváhagyott alapító okirat.

8.
A Nevelési Tanácsadó bélyegzői és lenyomatuk:
8.1. körbélyegző:

8.2. téglalap alakú bélyegző:

A bélyegzők használatára jogosult: az intézmény vezetője és helyettese, valamint az arra írásban felhatalmazott dolgozó.

9. A Nevelési Tanácsadó képviselője: az intézmény vezetője, valamint az arra írásban felhatalmazott dolgozó. 

10.
 A Nevelési Tanácsadó önálló jogi személy.
11. A Nevelési Tanácsadó részben önállóan gazdálkodó, a saját előirányzatai alapján kizárólag a személyi juttatások előirányzata felett jogosult rendelkezni. Pénzügyi-gazdasági feladatait a GESZ látja el. Az előirányzat feletti rendelkezési jog gyakorlása során kötelezettségvállaló az intézmény vezetője, ellenjegyző a GESZ vezetője.
Vagyona feletti rendelkezés jog: A feladatok ellátásához az intézmény rendelkezésére áll 160 m²-nyi rész, továbbá a leltár szerint nyilvántartott immateriális javak és tárgyi eszközök. Az intézmény a rendelkezésre álló vagyontárgyakat feladatainak ellátásához szabadon használhatja. Az intézmény szabad kapacitásainak hasznosítása érdekében helyiségeit az alapító okiratban foglaltak szerint adhatja bérbe.

12.
 A  Nevelési Tanácsadó feladatai az 1993. évi LXXIX. törvény 35. §. (4) alapján:
12.1 A beilleszkedési zavarokkal, tanulási nehézségekkel, magatartási rendellenességgel küzdő és neurotikus tüneteket mutató gyermek problémáinak feltárása, diagnosztizálása, ennek alapján szakvélemény készítése, valamint a gyermek fejlesztő foglalkoztatása a pedagógus és a szülő bevonásával.
12.2 az óvoda megkeresésére szakvéleményt készít az iskolakezdéshez, segítséget nyújt a gyermek óvodai neveléséhez, a tanuló iskolai neveléséhez és oktatásához, ha a gyermek, tanuló egyéni adottsága, fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlődésének üteme indokolja.
12.3 támogatja a pedagógus nevelő és oktató munkáját, segíti a családdal való kapcsolattartást.
12.4 elláthatja az iskolapszichológiai/óvodapszichológiai szolgáltatás feladatait is

12.5 ellenőrzi a szakvéleményben foglaltak végrehajtását. A szakértői és rehabilitációs bizottság által készített és a nevelési tanácsadó részére megküldött szakvélemény alapján segíti azoknak a gyermekeknek, tanulóknak az óvodai, iskolai, kollégiumi ellátását, akik a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdenek.

12.6 Egyéni és/vagy csoportos foglalkozás a pedagógus és a szülő, gondviselő  (család) bevonásával a pszichológia elfogadott módszereinek alkalmazásával
12.7 Pszichiátriai terápiás eljárások alkalmazása egyéni vagy csoportos foglalkozások keretében a mentális egészség megőrzésének támogatása, illetve enyhe zavarainak enyhítése, megszüntetése céljából a problémákkal küzdő gyermek, az ő gondozásával, nevelésével, oktatásával foglalkozó személy, illetve a gyermek közvetlen személyi környezete (pl. család) esetében. Szükség esetén gyógyszeres terápiával kiegészítve
12.8  Mentálhigiénés tanácsadás és konzultáció a gyermekkel hivatásszerűen foglalkozó szakemberek számára. 
12.9 Akkreditált pedagógus továbbképzés: tudományos, szakmai elméleti és módszertani ismeretek közvetítése csoportos foglalkozások keretében, gondozói, nevelői, oktatói készségek fejlesztése a nevelési - oktatási intézményekben folyó pedagógiai munka eredményességének, a szülői hatékonyságnak, a nevelési tanácsadóval való együttműködési készségnek a fejlesztése, valamint a gyermekek, tanulók közoktatási törvény szerinti tanulási nehézség, magatartási rendellenesség, beilleszkedési zavar kategóriákba sorolható problémái kialakulásának megelőzése céljából
12.10 A nevelési tanácsadás koordinálása a Budaörs Többcélú Kistérségi Társulás területén, valamint szervezési és szakmai felügyelet ellátása Biatorbágy, Budajenő, Budakeszi, Herceghalom, Páty, Pusztazámor, Sóskút, Telki, és Törökbálint településeken.
A feladat ellátásának forrásai: 1. Költségvetési támogatás a mindenkor hatályos önkormányzati költségvetési rendelet alapján. 2. Állami normatíva (szakszolgálati alapnormatíva, kistérségi feladatellátási normatíva). 3. Települési hozzájárulás.
III. A Nevelési Tanácsadó irányítása, vezetése
1. Az intézmény élén az intézményvezető áll, aki vezetői munkáját egy vezetőhelyettes közreműködésével végzi. 

2.
A vezető jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg. 

3.
A vezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét, valamint feladatait a közoktatási törvény állapítja meg. Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatokat. 

4.
A vezetőhelyettes vezetői tevékenységét a vezető irányítása mellett, a vezetővel együttműködve látja el. A helyettes vezető beosztású dolgozó.

5.
A vezető feladata és hatásköre:

5.1
A vezetőt a fenntartó Önkormányzat Képviselő Testülete a hatályos jogszabályok alapján pályázat útján nevezi ki, határozott időre. A munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja felette. 

Feladata:

5.2
A Nevelési Tanácsadó képviselete a fenntartó, a hatóságok, bíróságok és minden harmadik személy felé.

5.3
A Nevelési Tanácsadó szakmai és szervezeti irányítása, működési feltételeinek biztosítása a Fenntartó által biztosított költségvetés keretein belül. 

5.4
A Nevelési Tanácsadóval közalkalmazotti, illetve megbízási jogviszonyban állók felett a munkáltatói jogkör gyakorlása. A szakdolgozók tekintetében az alkalmazás feltételeit a közoktatási törvény szabályozza. 

5.5
Együttműködés az alap- és középfokú nevelési-oktatási intézményekkel, óvodákkal, szakmai szervezetekkel, fenntartóval, a kapcsolatok koordinálása.

5.6
A fenntartó által biztosított előirányzatok feletti rendelkezés jogát gyakorolja.  Az intézmény nevében a feladatellátás során fizetési vagy teljesítési kötelezettséget vállal. 

5.7
A tanév rendjéhez igazodó munkatervet, év végi beszámolót, statisztikát készít.

5.8
Belső ellenőrzés útján figyelemmel kíséri a szakdolgozók és az adminisztrátor munkáját.

5.9.
Dönt minden olyan kérdésében az intézmény működésével kapcsolatban, amit jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

5.10. A feladatait a helyettes és az adminisztrátor közreműködésével látja el. (Az adminisztrátor részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.)

5.11. A vezetőt ideiglenes távollétében teljes jogkörrel a vezető helyettes esetleg külön eseti megbízott helyettesíti. A helyettesítésre vonatkozó megbízásban a vezető korlátozásokat szabhat meg. 

6.
A vezető felelőssége


A Nevelési Tanácsadó vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a szakmai munkáért, a rendelkezésre álló előirányzatok feladatellátással kapcsolatos felhasználásáért, a vagyon megőrzéséért, a takarékos gazdálkodásért. 

7.
A vezetőhelyettes feladata, felelőssége és hatásköre

7.1
A vezetőhelyettest a vezető nevezi ki és menti fel, gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. 

7.2.
Segíti, és ellenőrzi az adminisztrátor munkáját; a vezetővel együttműködve szervezi a tanácsadó ügyviteli munkáját.

7.3. Az 5.11. pontban leírtak szerint ellátja a vezető helyettesítését. 

IV. A Nevelési Tanácsadó szervezete
1.
A Nevelési Tanácsadó szervezete egységes.

2.
A Tanácsadóban dolgozó közalkalmazott dolgozók felett a vezető gyakorolja a munkáltatói jogkört. 

3.
A Tanácsadó szervezeti felépítése:

        Vezetők:


vezető


vezetőhelyettes

Szakalkalmazottak, pedagógusok 


pszichológus

      gyógypedagógus/ pszichopedagógus

      pedagógus (fejlesztő pedagógus)

gyógytestnevelő

óvoda-, iskolapszichológus

 Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak


gyermekpszichiáter

Más alkalmazott

      Adminisztrátor

Gazdasági ügyintéző

4.
Az egyes munkakörökben foglalkoztatottak részletes feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. (ld.1.sz melléklet)

V. A Nevelési Tanácsadó működése
1.
Munkarend
1.1
A Nevelési Tanácsadó az iskolai tanév rendjéhez igazodóan a szorgalmi idő alatt hétfőtől péntekig 8-19 óráig folyamatosan üzemel. Hivatalos ügyek intézése 8-16 óra között történik. 


A munkarendi beosztás tanév elején kerül rögzítésre. A heti kötelező rendelési időt a közoktatási törvény szabályozza. A munkarendnek az intézmény szolgáltató jellegéből adódóan az igénybevevők idejéhez kell alkalmazkodnia, ezért minden szakdolgozó a rendelési idejének 50 százalékát délutáni rendelés keretében köteles teljesíteni.
A heti rendelési idő négy napra elosztható, az egyéb feladatok az ötödik napra csoportosíthatók. Az intézményi munka keretein belül a szakdolgozók kutatási és publikációs munkát is végezhetnek, ez nem munkaköri kötelességük. Az adminisztrátor munkaideje a munkaköri leírásban rögzített. 

1.2
Tanítási szünetekben az intézmény a vonatkozó jogszabályokban és a fenntartó által előírt időpontokban ügyeleti ill. fogadó napokat tart, melynek során biztosítja a hivatali ügyintézést és a sürgősségi esetek ellátását. Az ügyeleti rendről az ügyfeleket a bejárati ajtón elhelyezett tábla tájékoztatja. Az intézmény dolgozói a vezető által jóváhagyott, külön beosztás szerint, az előre meghatározott fogadónapokon 9-14 óra között ügyeletet tartanak. 

1.3
Akadályozatás, illetve betegség, rendkívüli távollét esetén a vezetőt vagy helyettesét soron kívül értesíteni kell. 

2. A Szolgáltatás igénybevételének szabályai
Területi illetékesség

Az Alapító Okiratában meghatározott működési területe Budaörs.

· az intézmény körzetében állandó vagy ideiglenes lakóhellyel rendelkező gyermekek, családok,

· a körzet területén székhellyel rendelkező önkormányzati fenntartású, nevelési - oktatási intézmények, az azokkal tanulói jogviszonyban lévő gyermekek és azok családjai, az ezen intézményeknél munkaviszonyban lévő pedagógus munkakörben foglalkoztatottak,

· a körzet területén székhellyel rendelkező nem önkormányzati fenntartású, de közoktatási megállapodás alapján a kerület közoktatási feladatainak ellátásában résztvevő nevelési - oktatási intézmények, az azokkal tanulói jogviszonyban lévő gyermekek és azok családjai, az ezen intézményeknél munkaviszonyban lévő pedagógus munkakörben foglalkoztatottak,

Budaörs Többcélú Kistérségi Társulás területéről Biatorbágy, Budajenő, Budakeszi, Herceghalom, Páty, Pusztazámor, Sóskút, Telki, és Törökbálint településeken a feladat ellátási szerződések alapján vehetik igénybe.

Korosztály szerinti illetékesség

A Nevelési Tanácsadó szolgáltatásai elsősorban a 3-18 éves kor közötti gyermekek, fiatalok problémáinak megoldása érdekében vehetők igénybe. Az ellátásban részesülő személy ettől eltérő korú is lehet (pl. szülő, kisebb testvér, pedagógus, stb.), amennyiben ellátásukra a jelzett korosztályba tartozó gyermek problémájának megoldása miatt kerül sor, illetve ha a végzett tevékenység, az alkalmazott módszer szempontjából ez indokolt (pl. családgondozás, továbbképzés, családterápia), illetve egyedi mérlegelés alapján a fennálló probléma függvényében. 18 éves kor felett nappali tagozatra járó középiskolai tanulókat fogadunk.
3. Működési rend
Előjegyzés

A Nevelési Tanácsadó előjegyzéses rendszerben nyújt szolgáltatást. Az előjegyzésbe vétel személyesen, telefonon vagy írásban is kérhető. 

A továbbképzésekre történő jelentkezés módját a Tanácsadó vezetője a továbbképzés  meghirdetésekor határozza meg, és azzal együtt teszi közzé.

Jelentkezési jogosultság

Az előjegyzésbe vétel történhet jelentkezés vagy beutalás alapján.

Előjegyzést kérhet: 

a.) a gyermek számára

· gondviselője, együttnevelő szülője

· gondviselőjének írásos hozzájárulásával a nevelésével foglalkozó vagy azt segítő személy (külön élő szülő, nevelőszülő, nagyszülő, pedagógus, logopédus, családgondozó, gyámügyi intézmény munkatársa stb.)

· gondviselőjének hozzájárulásával az iskolába lépéshez szükséges fejlettség megállapítása céljából az óvoda írásban

· maga a gyermek, gondviselőjétől, nevelőjétől függetlenül, ha 12. életévét betöltötte

b.) saját maga számára

· a 12. évét még be nem töltött gyermek kivételével bárki, aki a szolgáltatás igénybevételére jogosult

A gyermek nevelésével foglalkozó nevelési-oktatási intézmény a gyermek előjegyzésbe vételét az iskolába lépéshez szükséges fejlettség megállapításán kívüli célból közvetlenül nem kérheti. Jogában áll azonban a szülő számára javasolni a nevelési tanácsadó szolgáltatásainak igénybevételét, illetve a nevelési tanácsadónak írásban javaslatot tenni a szülő kérése esetén a gyermek előjegyzésbe vételére vizsgálat, véleményezés, korrektív ellátás céljából.
Beutalás

Előjegyzésbe kerülhet gyermek orvosi kivizsgálást követően beutalása alapján is.

Az illetékes gyámhivatal hivatalos megkeresésére.

A szülők kérésére a nevelési tanácsadó hivatalos szakvéleményt ad. (14/1994. (VI. 24.) MKM r. 22. §.

A Nevelési Tanácsadóban dolgozó szakemberek szakmai kompetenciájukat meghaladó esetben és jogszabály alapján [14/1994. (VI.24.) MKM rendelet] gondoskodni kötelesek a kliens szakmai kompetenciával rendelkező szakemberhez vagy intézményhez juttatásáról. 

4. Esetelosztás
A beérkezett esetek elosztása névre szólóan történik a heti szakmai megbeszélésen (team), a vezető irányításával. A jelentkezők ezt követően - a sürgős esetek kivételével - az esetforgalomtól függően 2-3 héten belül kapnak időpontot. 


A foglalkozások előre megbeszélt időpontban zajlanak. Egy-egy foglalkozás időtartama 40-60 perc, indokolt esetben (pl. családterápia vagy csoportterápia) ettől el lehet térni, így 1,5-2 órás foglalkozást is lehet tartani. 


A foglalkozások gyakorisága általában heti egy alkalom, ennél indokolt esetben több is lehet. 

A Nevelési Tanácsadó szolgáltató jellegű intézmény, nem hatósági jellegű. A gyermek vizsgálatához, kezeléséhez a szülő hozzájárulása szükséges, illetve szóban vagy írásban kérheti azt. Ez alól kivételt képez, ha a szülőt jogszabály kötelezi a Nevelési Tanácsadóban történő megjelenésére (pl. az iskolaérettségi vizsgálatok egyes esetei), valamint ha gyámhatósági határozat hívja fel a szülőt az együttműködésre. A szülőt - kérésére - tájékoztatás illeti meg a gyermek kezelésével kapcsolatban, ebben azonban nem lehet megszegni a titoktartási kötelezettséget. 

A szakmai munka jellege alapvetően team jellegű, pszichológus, pszichopedagógus, és gyermekpszichiáter együttes munkáján alapul. A munka bármely szakaszában lehetőség van az esetek megbeszélésére. 

A szakmai munkát a vonatkozó jogszabálynak megfelelően kell végezni.                               [ 14/1994. (VI.24.) MKM rendelet]

5. Dokumentáció, adminisztráció szabályai

   A szakmai munka dokumentálása:

A vizsgálaton megjelent minden gyermeket nyilvántartásba kell venni, fejlődését, állapotát rögzíteni kell. Ezen adatok a nevelési tanácsadók adminisztrációjára kidolgozott NETAB 1.0 nyilvántartási program adatbázisába kerülnek bevezetésre, melyet az intézmény adminisztrátora végez. Ehhez minden dolgozónak heti nyilvántartási lapot kell vezetnie, melyben feltünteti napra lebontva a foglalkozáson részt vevő gyermekek nevét, sorszámát és a foglalkozás típusát. Ennek a leadási ideje hetente a team időpontjában esedékes. A foglalkozásokon részt vevő gyermekekről munkanaplót (tasak és forgalmi napló) kell vezetni. [14/1994. (VI. 24.) MKM r. 23. §]

A nyilvántartásba vett gyermekekkel történő, a foglalkozások során keletkezett dokumentumokat (rajz, teszt stb.), valamint az esettel kapcsolatos egyéb dokumentumot (a kórházi zárójelentés, szakvélemények stb.) a tasakban kell tartani. A tasakért a szakmai munkát végző dolgozó a felelős. A szakmai munkának a tasakban tartott feljegyzésekből nyomon követhetőnek kell lennie. 

Minden tanév végén rövid összegző vélemény készül dátummal, aláírással (géppel írva) minden gyermekről, amely tartalmazza a beutalás okát, a jelentkezés módját, a tervezett foglalkozások irányát, típusát, eredményességét, a lezárás időpontját, ha szükséges a folytatás szükségességének a tényét. Ez ugyancsak a tasakba kerül. 

Indokolt esetben a szülő, gondviselő, törvényes képviselő vagy az intézmények, illetve hatóságok kérésére, valamint az iskolaérettségi vizsgálatok eredményéről szakvélemény készül, melynek egy példányát a szülő, egy példányát az intézmény vagy hatóság kapja, a másolati példányt a tasakban kell tartani. 

A tasakba betekintési joga a vezetőnek, illetve az esettel továbbdolgozó munkatársnak van. 

Hatósági kérelemre készült szakvéleményekben célszerű, ha a vizsgálódás és összegzés a feltett kérdésekre szorítkozik, amibe az érintett családtagok is betekinthetnek. 

A tasakot lezárása után az adminisztrátornak le kell adni, aki elhelyezi azt a nyilvántartásban. A kliens újabb jelentkezése esetén a kezelés dokumentációja a már megnyitott tasakba kerül. Párhuzamos esetvezetés esetén az esetgazda kezeli a tasakot. 

A dokumentáció selejtezésére az általános selejtezési szabályok vonatkoznak az iratkezelési szabályzat szerint (1993. évi LXXIX. tv. 2 melléklet). 

A dokumentáció alapján minden tanév végén statisztikai feldolgozás készül, amit kizárólag a jogszabályokban előírt adatgyűjtő hatóságoknak, intézményeknek, illetve kutatás céljára lehet rendelkezésre bocsátani. 

Titoktartás, kliensekhez való viszony


A titoktartást a szakmai etikai kódex szabályozza.


A titoktartási kötelezettség a szakdolgozókra és egyéb dolgozókra egyaránt vonatkozik. 

A Nevelési Tanácsadó minden dolgozója köteles a kliensekről minden esetben elfogulatlanul és értékmentesen nyilatkozni, a kliensek emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartani.

 Az ombudsmanhoz fordulás joga

             A szülőt, a gyermeket és a pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy a jogszabályban meghatározottak szerint az oktatási jogok miniszteri biztosához forduljon.
 Hátrányos megkülönböztetés tilalma, esélyegyenlőség előmozdítása. 
A hatályos jogszabályok szerint az intézmény és annak minden dolgozója tartózkodik a közvetlen és közvetett hátrányos megkülönböztetéstől, zaklatástól, jogellenes elkülönítéstől, megtorlástól, betartja az egyenlő bánásmód követelményeit.

6.
Belső ellenőrzés

A belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért az intézmény vezetője felelős.


6.1 Szakmai munka
6.1.1     A rendelésről és az intézménylátogatásokról a nyilvántartási programba (NETAB 1.0) való bevezetés érdekében heti nyilvántartási lapot kell vezeti, amit a vezető vagy helyettese havi rendszerességgel ellenőriz.

6.1.2 
A pszichológiai és pedagógiai esetek vezetéséről készült dokumentáció vizsgálata a vezető által történik.

6.1.3      A heti team-megbeszéléseken rendszeres szóbeli beszámolók történnek az esetek vezetéséről. 

6.1.4 
A szakdolgozók a tanév végén írásos beszámolót készítenek a munkájukról, melynek alapján év végi statisztika és beszámoló készül.

6.2 Működés, ügymenet
6.2.1
      Az adminisztrátor által vezetett nyilvántartások (heti nyilvántartási lapok rögzítése a nyilvántartási programba) ellenőrzése havi rendszerességgel történik. Az ellenőrzést az intézmény vezetője végzi. 
6.2.2.
A GESSZEL kapcsolatos gazdasági ügyeket (utazási költségtérítés, elszámolás, ellátmány kezelése, caffeteriával kapcsolatos ügyintézés) az ügyintéző végzi.

6.2.3
       A dologi kiadások ellenőrzése a GESZ által megküldött nyilvántartások alapján történik. 

Az iratkezelés és adatnyilvántartás a pedagógiai szakszolgálatok számára jogszabályban előírt módon történik. 

7. Minőségbiztosítás, teljesítményértékelés
8. 
Kapcsolattartás szabályai


A Nevelési Tanácsadó valamennyi intézménnyel szimmetrikus kapcsolatot tart fenn. 

8.1
Iskolák

A folyamatban lévő eseteknél a Nevelési Tanácsadó valamennyi szakdolgozója kezdeményezhet iskolalátogatást, óralátogatást, iskolaigazgatóval, illetve pedagógussal való megbeszélést.


A Tanácsadó a pedagógusok részére saját helyiségében rendszeres mentálhigiénés konzultációs lehetőséget biztosít.

Probléma centrikus látogatásokat tervez, terápiás érdekeket nem sértve. 

Az iskola, óvoda kérésére a Tanácsadó szakdolgozói esetenként részt vesznek szülői értekezleten, nevelési értekezleten. 
8.2
Óvodák

A kistérségi ellátás nem nyújt arra lehetőséget, hogy a kapcsolattartás rendszeres legyen (a települések többségénél az ellátás alultervezett).
 Az óvodákkal való kapcsolattartás az 8.1 pontban megfogalmazott elvek alapján történik a kistérség területén levő óvodákban. 

Budaörsön minden óvoda rendelkezik egy kapcsolattartó személlyel, aki havonta egyszer két óra fogadóórát tart az óvodában. A fogadóóra célja lehet esetmegbeszélés, konzultáció.

8.3
Gyámhivatal


Az együttműködés az egyenrangúságon és kölcsönösségen alapul.

8.3.1 A Gyámhivatal írásbeli megkeresésére a Nevelési Tanácsadó szakvéleményt köteles adni a következő esetekben:


-   örökbefogadási eljárás

-   a gyermek kapcsolattartásának szabályozásánál

- a kiskorú gyermek házasságkötésének engedélyezésére irányuló      eljárásban

8.3.2  A Gyámhivatal igénybe veheti a tanácsadó segítségét, illetve átadhatja a gyermeket a tanácsadó gondozásába, ha: a megindult gyámhatósági eljárás alatt megállapítást nyert, hogy a hatósági intézkedés megtétele nem indokolt, hanem pszichológiai és pedagógia vagy családgondozói módszerekkel lehet megoldani a fennálló problémákat.

8.3.3
A tanácsadó kérheti a Gyámhivatal intézkedését, ha:

· a tanácsadó gondozó működése eredménytelen marad, illetőleg ennek során azt tapasztalja, hogy hatósági intézkedésre is szükség van, továbbá

· olyan súlyos körülményekről szerez tudomást, amelyek a gyermek azonnali állami nevelésbe vételét vagy intézeti elhelyezését teszi szükségessé,

· ha a gyámhatóság részéről az iratok megküldése nem lehetséges, akkor azokat betekintésre rendelkezésre bocsátja a tanácsadó szakdolgozójának. 

8.4
Egészségügyi intézmények
      A tanácsadó együttműködhet minden olyan egészségügyi intézménnyel, ahol gyermekpszichológiai, gyermekpszichiátriai szakrendelés illetve kezelés folyik.


Szükség esetén a tanácsadó felveszi a kapcsolatot a felnőtt ideggondozó intézetekkel, alkoholgondozóval egyéb egészségügyi intézményekkel a szülők kezelése érdekében vagy a múltra vonatkozó információszerzés érdekében. 

8.5
Gyermekjóléti szolgálat

A Nevelési Tanácsadó  A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény értelmében és szellemében együttműködik a Gyermekjóléti Szolgálattal: indokolt esetben megkeresi a Szolgálatot és a gyermeket és/vagy családját a szolgálathoz irányítja, a gyermekbántalmazási eseteket törvényben rögzített kötelezettség szerint a szolgálatnál jelenti, 

illetve a szolgálat megkeresése alapján pszichológiai és/vagy pedagógiai (pszichopedagógiai vagy fejlesztőpedagógiai) véleményt, indokolt esetben kapacitásának függvényében ellátást biztosít. A gyermekbántalmazási esetek jelentésének menete: az ilyen esetről tudomást vagy gyanút szerző kolléga az esetről jelentést ír a szolgálat számára, amit a vezető vagy helyetteses aláírásával lát el. A jelentésre a pszichológus szakmai etikai kódex szabályai vonatkoznak.

8.6
Egyéb intézmények


Adott esetben a Pályaválasztási Intézetbe küldi azokat a gyerekeket, akiknél a panaszolt problémák pályaválasztási gondokra vezethetők vissza.


Kapcsolatot tart a helyi családsegítővel.


A jogszabályban rögzített esetekben gyermekek vizsgálatát kezdeményezi a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői Bizottságnál.

9. Panaszkezelés
Amennyiben a szülő vagy a gyermek törvényes képviselője nem ért egyet a Nevelési Tanácsadóban dolgozó szakember javaslatával, lehetősége van újabb konzultáció kérésére a szakembertől, hogy a nézetkülönbségeket megbeszélhessék.
Ha ebben az esetben sem sikerül közösen elfogadott javaslatot, döntést hozni, a Nevelési Tanácsadó vezetőjétől lehet konzultációs időpontot kérni. 

A szülőnek lehetősége van a Tanácsadóban más szakember vizsgálatát, véleményét is kérnie. Általában biztosítjuk azt a lehetőséget a szülőknek, hogy megnevezett szakember foglalkozzon gyermekével.
Amennyiben a szülő a szakvéleményben foglaltakkal nem ért egyet, a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1944 (VI.24.) MKM rendelete 23.§ (1) bekezdés (f) pontja alapján a lakóhely szerint illetékes Önkormányzat jegyzőjénél fellebbezési joggal élhet, a szakvélemény kézhezvételétől számított 15 napon belül.

10.
Az intézmény helyiségeinek használati rendje
10.1
A Nevelési Tanácsadó helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően az állagmegóvás szem előtt tartásával kell használni. 

10.2
Az intézményhez nem tartozó esetleges külső igénybevevők a helyiségek átengedéséről létrejött megállapodás (szerződés) szerinti időben és feltételek mellett tartózkodhatnak az épületben. 

10.3
A külső igénybevevők kártérítési felelősségére a szerződésben ki kell térni.

Amennyiben a külső igénybevevők belső munkatárssal közösen veszik igénybe a helyiségeket, úgy szerződési megállapodás hiányában a kártérítési felelősség a belső dolgozót terheli. 

11.
A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel.

11.1
Felhasználók
A szülők, pedagógusok, egyéb igénybevevők a portán keresztül az irodán jelentkeznek az adminisztrátornál, majd az aula várakozásra kijelölt részén foglalnak helyet. A foglalkoztató szobákba az igénylők csak a Nevelési Tanácsadó szakdolgozóinak kíséretében léphetnek be.

Adatfelvétel és egyéb ügyek intézése a foglalkoztató szobákban, illetve az irodában történik. 

11.2
Karbantartók, szerelők stb.

A Nevelési Tanácsadóba érkező karbantartók, szerelők, futárok, minden olyan személy, aki valamilyen szolgáltatást vagy ellenőrzést végez, az irodán jelentkezik.

Az adminisztrátor részére megbízását, igazolványát bemutatja, erre a Nevelési Tanácsadó dolgozója felszólítja.

Az intézményben végzett munka vagy ellenőrzés helyszínére az adminisztrátor elkíséri, az intézmény vezetőjét vagy annak helyettesét tájékoztatja, hogy ki és milyen célból tartózkodik az intézményben.

Az elvégzett munkáról az adminisztrátor igazolást készít, vagy munkalapot kér, azt az intézményben szokásos módon kezeli a továbbiakban. 

12.
Védő-óvó előírások
Az intézményben a munkavédelmi szabályzat figyelembevételével folyik a munka.

A mindennapos munka során fokozott figyelmet kell fordítani a Nevelési Tanácsadót igénybevevő gyermekek biztonságára.


Erre figyelemmel

· a takarítást fokozott óvatossággal kell végezni, lehetőleg rendelési időkön kívül

· a gyerekeket a váróban felnőtt felügyelete mellett lehet csak várakoztatni (szülő, kísérő vagy a tanácsadó munkatársa)

· a rendelés alatt a gyermek életkorának megfelelő játékokat kell biztosítani, gyereket egyedül hagyni nem szabad

· a gyerekekre potenciálisan veszélyes tárgyakat (gyufa, olló, kés, szúró-vágó szerszámok, kémiai anyagok stb.) elől hagyni nem szabad

· a kliens gyerekek biztonságáért a foglalkozási idő alatt egyéni felelősség terheli a szakdolgozókat. 

Rendkívüli esemény, bombariadó és katasztrófa esetén szükséges teendők:

A riasztást fogadó személy az intézményben tartózkodó felnőttek tudomására hozza a riasztást, és a szülőket felkéri, hogy vigyék haza gyermeküket.
Értesíti a rendőrséget.
Mindenki elhagyja az intézményt, egy dolgozó a rendőrség utasításának megfelelően zár, megvárja a rendőrséget stb.

12.
A dohányzást tiltó szabályzatról, dohányzóhelyek kijelöléséről

      A Nevelési Tanácsadó dohányzásmentes övezet. Dohányozni csak az épületen kívül, az arra kijelölt helyen szabad.

VI. Kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés

A vezető a kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítéssel ismerheti el a kiemelkedő munkateljesítményt. 

Feltételei:

1.
A Nevelési Tanácsadó munkájának a kötelező rendelés és intézménylátogatás letöltésén túlmenő munkában megnyilvánuló segítése.


Idetartozik: helyettesítés vállalása, csoportos terápia, illetve fejlesztés, szülőcsoportok, pedagógus-csoportok, szülői, nevelői értekezleten való részvétel, továbbképzés, újító kezdeményezések, új munkatársak betanítása.

2.
A közvetlen nevelési tanácsadói munkán túli szakmai tevékenység, publikáció, tanítás, hallgatók fogadása, szupervízió biztosítása, esetmegbeszélő csoportok vezetése. 

3.
A szakmai munkát elősegítő képzéseken, tanfolyamokon, rendezvényeken való részvétel és a tapasztalatok megosztása, integrálása a Tanácsadó munkájába, különösen abban az esetben, ha ez anyagi és idői ráfordítási szempontból egyéni erőfeszítéssel történik. 

4. Lojális az intézménnyel, a forgalomból nagyobb részt vállal. A gyermek problémáját az egész team számára megnyugtató módon rendezi. 

5.
A minőségbiztosításban részt vevő dolgozók a vonatkozó szabályok szerinti bérkiegészítésben részesülnek.

Kizáró okok:

Igazolatlan távollét, igazolatlan késés, rendelési idő be nem tartása, fegyelmi büntetés, súlyos szakmai vagy adminisztrációs mulasztás a keresetkiegészítés megítélésének időpontját megelőző tanévben. 

VII. Záradék
1.
A Nevelési Tanácsadó szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot (SzMSz-t) az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján az alkalmazotti közösség a 2009 megtartott értekezletén elfogadta. 

2.
Az SzMSz a fenntartó jóváhagyásával válik hatályossá. Ezzel egyidejűleg az intézmény előző Szervezeti és Működési Szabályzata hatályon kívül helyeződik. 

3.
Amennyiben az SzMSz felterjesztésére válasz nem érkezik, a hatályba lépés napja a felterjesztéstől számított 30 nap, illetőleg - ha a felterjesztésről a képviselő-testület dönt - a felterjesztést követő 30 nap utáni első képviselő-testületi ülés napja.

A Tanácsadó belső szabályzatait a vezető és a felelősök a páncélszekrényben (munka- és tűzvédelmi felelős, közalkalmazotti megbízott) őrzik és a munkatársakkal ismertetik. 

Budaörs, 2009
………………………………………………
…………………………………………..

    




                          Badacsonyiné Juhász Zsuzsanna                             






    Alkalmazotti közösség nevében


intézményvezető
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