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Az intézmény alapítása, jogállása

Az oktatási törvény végrehajtásának egyik feltételeként a Minisztertanács 34/1986/VIII.26./MT sz. rendelete lehetővé tette a nevelési tanácsadók decentralizált hálózatának kiépítését, amivel egy szélesebb körű társadalmi igény szolgáltató jellegű ellátását kívánja működtetni.

A kisvárdai Nevelési Tanácsadót 12/1978/MK.14./OM sz. utasítása (6) pontjában biztosított jogkörében eljárva a Kisvárda Város Tanácsa 1986. január 1. hatállyal létrehozta.

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SzMSz) célja, jogi alapja

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza a közoktatási intézmény /Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda/ szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az SzMSz az intézményi cél és feladatrendszer tevékenységeinek, folyamatainak összehangolt, racionális és hatékony megvalósulását szorgalmazza.

1.2. A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi és időbeli hatálya

Az SzMSz és az egyéb belső szabályzatok, intézményvezetői utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényűek.

Az SzMSz-t az intézmény vezetője készíti el, s az alkalmazotti közösség hagyja jóvá, fogadja el.

Az SzMSz az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé, (Ktv. 40. § 1-2-3.), a jóváhagyási időponttal lép hatályba és határozatlan időre szól.

1.3. Az irányadó jogszabályok köre

· Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. Törvény (Áht.)

· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (Ktv.)

· A közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.) 1992. évi XXXIII. tv.

· A képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 2.)

· MKM rendelet

· Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) kormányrendelet

     (Ávhr.)

· A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.)

       kormányrendelet

· A katasztrófák elleni védekezésről szóló 37/2001. (X. 12.) OM rendelet

A pedagógiai szakszolgálat intézménye Szervezeti és Működési Szabályzatában kell meghatározni

- a működés rendjét

- a vezetők közötti feladatmegosztást

- a belső ellenőrzés rendjét

- a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját

- mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja

1.4. Egyéb rendelkezések

· Az intézetben dolgozó alkalmazottak létszámát a 14/1994 MKM r. 1. sz. melléklete alapján kell meghatározni.

· A csoportok szervezésénél a Ktv. 52§-sa és a 3. sz. melléklete az irányadó.

· Az intézet jogszabályban előírt nyilvántartást köteles vezetni a gyermekek és felnőttek adatairól.

· Az adatok a Ktv. 2. sz. melléklete alapján adhatók ki.

II. AZ INTÉZMÉNY ADATAI, JOGÁLLÁSA, GAZDÁLKODÁSI MÓDJA ÉS  FELADATAI

1. Neve:



Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda
    Székhelye:



4600. Kisvárda  Szent L. u. 42. 

    Elérhetősége:


Tel: 45/415-089; 45/500-027






Fax: 45/500-027






E-mail: kvnevtan@freemail.hu





Web: www.kvnevtan.fw.hu
2. Az alapítás éve, korábbi határozatok:

a) 1986

b) A költségvetési szerv létrehozásáról, alapításáról szóló korábbi határozatok:

100/2007. (V. 30.) ÖKT határozat

139/2007. (VIII. 24.) ÖKT határozat

79/2009. (V. 27.) ÖKT határozat

193/2009.(XI.20.)ÖKT határozat

3. Az alapító, fenntartó neve, címe: Kisvárda Város Önkormányzata

                                                            4600. Kisvárda, Szent László u. 7-11.sz.

4. Az irányító szerv neve, címe:
Kisvárda Város Önkormányzati Képviselő-testülete

                                                           4600. Kisvárda, Szent László u. 7-11. sz.

5. OM azonosító:


102386

6. Törzsszám:



671619

7. Jogszabályban meghatározott közfeladata: A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 21. §-ában meghatározott intézményi keretek között, a 34. §. d., e., f., és h. pontjában megjelölt feladatok ellátása a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendeletben foglaltak szerint. Így: nevelési tanácsadás; logopédiai ellátás; továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás; gyógytestnevelés.

8. Szakágazati besorolás, alaptevékenysége: 

a) A költségvetési szerv alaptevékenységének jellege szerinti szakágazati besorolása:

856000 Oktatást kiegészítő tevékenység

b) Alaptevékenység: 2009. december 31-ig:

805212 Pedagógiai szakszolgálat

             Nevelési tanácsadás,

    
             Logopédiai ellátás

    
             Gyógytestnevelés

                         Továbbtanulási pályaválasztási tanácsadás

       Alaptevékenysége 2010. január 1-től:

       856011 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

              Nevelési tanácsadás,

    
             Logopédiai ellátás

    
             Gyógytestnevelés

                         Továbbtanulási pályaválasztási tanácsadás

9. Kiegészítő tevékenység:
nincs

10. Kisegítő tevékenység:  nincs

11. Vállalkozási tevékenység: nincs

12.  Működési köre: 


a) Kisvárda város közigazgatási területe 

b) Kisvárda és Térsége Többcélú Kistérségi Társuláshoz tartozó települések közigazgatási területe

13. Típus szerinti besorolása: 

     A tevékenységek jellege alapján: közszolgáltató költségvetési szerv 

     A közszolgáltató szerv fajtája, altípusa: közintézmény

 A feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: Önállóan működő költségvetési szerv. Szellemi és fizikai, technikai tevékenységeit, ezen belül gazdálkodási feladatait – megállapodás alapján – az önállóan működő és gazdálkodó Kisvárdai Szolgáltató Szervezet (4600. Kisvárda, Kossuth u. 25. ) látja el. 

  A közoktatási törvény szerinti típusa: integrált pedagógiai szakszolgálat

14. Gazdálkodással összefüggő jogosítványai:

Részjogkörű, szakmai célú költségvetési keretei felett kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási joggal és felelősséggel bír. 

15. Vezetőjének kinevezési, megbízási rendje:  

      Az intézmény vezetőjét a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, valamint annak végrehajtási rendelete szerint nyilvános  pályázat alapján Kisvárda Város Önkormányzati Képviselő-testülete bízza meg  A megbízás, felmentés, fegyelmi jogköröket kivéve, az egyéb munkáltatói jogokat az intézmény irányító szervének vezetője, Kisvárda város polgármestere gyakorolja.

16. Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:

     Az intézményben foglalkoztatottak a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII., a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII., valamint a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény hatálya alá tartoznak.

17.  A feladatellátást szolgáló vagyon:
    Kisvárda  Szent L. u. 42. sz. alatt lévő ingatlan

     Az ingatlan helyrajzi száma: 2484/2

 18. A vagyon feletti rendelkezési jog: 

       A Kisvárda Város tulajdonában  lévő ingó- és egyéb vagyon kezelése és használata az Önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló hatályos rendeletben meghatározottak szerint történik. A vagyoni állapotot az önkormányzat és az intézmény mindenkori leltára, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza. 

19. A szakszolgálatok helyszínei, helyiségei

Székhelyén:


1
hivatali (felvételi) helyiség: az ügyintéző részére, orvosi vizsgálatok végzésére

1 igazgatói szoba: mely egyben logopédiai vizsgálati és terápiás célokat is szolgál

2 pszichológiai vizsgáló és terápiákra szolgáló helyiség

1       logopédiai szoba (mozgásterápiás berendezéssel) 

2
fejlesztő terem: pedagógiai vizsgálatok és terápia céljára 

1
irattár

1 folyosó (mely egyben a várakozóhelyiség is )

2 vizesblokk

Székhelyén kívül:

           tornaterem – uszoda: a gyógytestnevelés foglalkozásai részére

                      (az Vári Emil Társulási Általános Iskola Várday István Tagintézmény,  



Ökoiskola székhelyén lévő u.n. „kistornaterem”, és az

                       Idegenforgalmi és Szabadidő Centrum Nonprofit Kft. Városi Uszoda 



telephelyén) 

20. Az intézmény bélyegzőinek lenyomata


Az intézmény fejbélyegzője:

Az intézmény körbélyegzője:

21. Az intézmény finanszírozása

A közoktatási törvény biztosítja a közoktatás rendszere által nyújtott szolgáltatásokhoz való hozzájutás lehetőségét, rendelkezik a pedagógiai szakszolgálatok igénybevételének ingyenességéről.
 

A szakszolgálatok működéséhez szükséges fedezetet az állami költségvetés (pedagógiai szakszolgálat illetve kistérségi társulás) és a fenntartó hozzájárulása biztosítja. Bevételeit az intézmény kiegészíti:

· Feladatellátási megállapodások alapján a T.K.T. települések önkormányzati támogatásával (l.sz. melléklet)

22. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

A SzMSz és mellékletét képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező. Hatálya kiterjed az intézményben működő közösségekre, valamint az intézmény szolgáltatásait igénybevevők körére.

III. AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

Az Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda körzeti feladatot ellátó, több, szakmailag jól elkülönülő  szakfeladatot végző pedagógia szakszolgálat. A közoktatási törvény életbelépése tette szükségessé a pedagógiai szakszolgálatok működésének a nevelési-oktatási intézményekkel azonos rangú szabályozását is, feladataik új körülményekhez való igazítását. Erről rendelkezik a 11/1994(VI..8.) MKM, a 14/1994(VI.24.) MKM, valamint a módosító 3/1998(IX.9.)OM, a 36/1999(VIII.24.)OM és a  19/2004.(VI.14.)OM rendeletek, 43/2007. (XII.29.) OKM rendelet.

A szülő és a pedagógus nevelő munkáját és a nevelési-oktatási intézmények feladatainak ellátását pedagógiai szakszolgálat segíti.

Nevelési tanácsadás
 feladata a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel  küzdő gyermek problémáinak feltárása, ennek alapján szakvélemény készítése, a gyermek rehabilitációs célú foglalkoztatása a pedagógus és a szülő bevonásával, továbbá az óvoda megkeresésére szakvélemény készítése az iskolakezdéshez, ha a gyermek egyéni adottsága, fejlettsége szükségessé teszi.

A logopédiai szolgáltatás
 feladata a beszédindítás, beszédhibák javítása, nyelvi- kommunikációs zavarok javítása, diszlexia megelőzése és gyógyítása.

Gyógytestnevelés
 feladata a gyermek, a tanuló speciális egészségügyi célú testnevelési foglalkoztatása, ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi szűrővizsgálat gyógy- vagy könnyített testnevelésre utalja.

A továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás
 feladata a tanuló adottságainak, tanulási    képességének, irányultságának szakszerű vizsgálata, és ennek eredményeképpen iskolaválasztás ajánlása.

3.1. Nevelési tanácsadás

A nevelési tanácsadás olyan közoktatási szolgáltatás, amelynek feladata feltárni a nevelő oktató munkában való részvételt megnehezítő, a gyermek közösségbe való beilleszkedést hátráltató nehézségeket, speciális eszközeivel segíteni azok megoldását.  

A nevelési tanácsadó a kiskorúak mentálhigiénés ellátásában közreműködő pszichológiai, pedagógiai szolgáltatást nyújtó közoktatási intézmény.

Segíti a közoktatási törvény végrehajtását, a differenciált személyiségfejlesztést s ezzel a gyermek és ifjúságvédelmi megelőzést:

· részt vesz a harmadik életévüket betöltött kiskorúak mentálhigiénés ellátásában, végzi a problémákkal küzdő kiskorúak vizsgálatát, a pedagógiai és pszichológiai tanácsadást, a terápiát, gondozást, 

· a fejlettségi vizsgálattal közreműködik a differenciált beiskolázás megvalósításában, az iskolába lépéshez szükséges fejlettség megállapításával.

· folyamatosan segíti az óvodákat a kiskorúak minél jobb megismerésében,

· a fejlettségi vizsgálatok során megismert gyermekeknél – az arra rászorulókat – pszichológiai, gyógypedagógiai és logopédiai gondozásba veszi,

· feladatköréhez tartozik a gyermek illetékes iskolájának, illetve óvodájának megkeresése, szükség esetén a család érdekében történő hivatalos eljárások, intézkedések megtétele, valamint a gyermekkel és a családjával kapcsolatban álló hivatalos szervek, a gyermekjóléti szolgálatok megkeresése,

· pszichológiai feladatköre a diagnózis felállítása, majd a gyógyító munka elvégzése, illetve a gyermek megfelelő szakrendelésre, illetékes szakértői bizottsághoz való irányítása,

· tevékenységében nagyobb hangsúlyt kap a környezeti indíttatású problémát célzó pszichológiai, pedagógiai, gyógypedagógiai munka,

· gyermekpszichiátriai indikáció esetében  kezdeményezi a gyermek-neurológiai gyermekpszichiátriai, szervi megbetegedés esetében pedig kórházi, illetve klinikai szakvizsgálatot

· gyámhatóságok kérésére szakvéleményt és javaslatot ad az adott problémák megoldására

3.1.1. Pszichológiai szolgáltatás

Pszichodiagnosztikai eszközökkel, személyiség vizsgáló projektív tesztekkel történő vizsgálatokat végez.

A tünetek rendezése érdekében végzett gyógyító munka: állhat egyszerű nevelési tanácsadásból, aktuális környezeti konfliktusok rendezéséből, rövidebb időn át tartó pszichoterápiás foglalkozásból. 

3.1.2. Pedagógiai szolgáltatás

A tanulási nehézségekkel, képességbeli lemaradással küzdő gyerekek pedagógiai gondozása, mely irányulhat a nem megfelelő tanulási módszerek korrigálására, vagy az egy-egy területen jelentkező teljesítménybeli lemaradás pótlására. 

A gyógyító és fejlesztő munka bármely formájában és szakaszába szükség és lehetősség szerint, be kell vonni a gyermek családtagjait, a gyermekkel együtt élő felnőtteket, szükség esetén a pedagógusokat, az óvónőket is. 

A pszichológiai-pedagógiai gyógyító munka minden formáját hosszabb-rövidebb időn át kiegészítheti az intézmény logopédusának munkája. 

A nevelési tanácsadónak fontos szerepe van a tanköteles korba lépő gyermekek fejlettségének megállapításában.

A közoktatási törvény, valamint annak végrehajtási rendelkezései a nevelési tanácsadók szakvéleményének fontos szerepet szánnak a differenciált beiskolázás megvalósításában, az iskolába lépéshez szükséges fejlettség megállapításában. 

A nevelési tanácsadó ad szakvéleményt 
a gyermek fejlettségéről:

· a tanköteles korú óvodás gyermek részére az óvoda kérésére 

· az óvodába nem járó gyermekekről

A  nevelési tanácsadó javasolhatja, hogy a gyermek

· az általános iskola l. osztályába beiskolázható,

· részesüljön még egy év óvodai nevelésben

· szakértői bizottság vizsgálata szükséges (mert érzékszervi, vagy értelmi fogyatékosság gyanúja merült fel)

A szakvéleményben a fentieken kívül, szerepelhet egyéb javaslat is:

· egyéni, kiscsoportos fejlesztése biztosítaná optimális fejlődését

· fontos lenne, hogy napközibe járjon

· nem javasoljuk az iskolaotthonos formát számára, stb.

A nevelési tanácsadó szakvéleményét a megkapják a szülők, illetve ha a jogszabály előírja
 az illetékes jegyző. 

A szakvélemény készítésénél  törekedni kell, hogy az objektív vizsgálati tapasztalat megfogalmazása a szülő és pedagógus számára is egyértelmű legyen. 

3.2. Logopédia
Beszédzavarral, beszédhibával küzdő gyermekek/tanulók kezelése során a logopédus maga állapítja meg és szervezi meg a szükséges vizsgálatokat, és ezek lebonyolításában a szülőnek segítséget nyújt. 

Egyéniesített kiscsoportos foglalkozások útján a különféle beszédzavarban szenvedők a tiszta kiejtést, a folyamatos beszédet megtanulják és a beszédhiba elhárításához szükséges tanácsokat alkalmazzák.

Ennek érdekében az alábbi feladatokat kell megoldani:

· az ellátási körzetébe tartozó gyermekek/tanulók beszéd- és nyelvi fejlettségének és állapotának szűrése

· a beavatkozást igénylő gyermekek/tanulók logopédiai vizsgálata

· szükség esetén a gyermek/tanuló további vizsgálatainak megszervezése

· logopédiai vizsgálati vélemény készítése

· a kapott és saját vizsgálati eredmények alapján a gyermek logopédiai ellátásának megtervezése, szükség esetén a gyermek/tanuló egyéni fejlesztési tervének elkészítése

· a gyermekek/tanulók rendszeres fejlesztése, a tudatos hangzó beszéd óvodai és iskolai előmenetelt akadályozó hibáinak, zavarainak kijavítása

· a beavatkozási hipotézis helyességének és hatékonyságának ciklizált vizsgálata

· a gyermek egész személyiségének pozitív befolyásolása, a beszédfélelem feloldásának, a közösségtől való elkülönülés leküzdésének, az önbizalom erősítésének elősegítése

· a fejlesztő beavatkozás dokumentálása

· kapcsolattartás a szülőkkel, a gyermek pedagógusaival, a gyermeket fogadó/kezelő más szakemberekkel

· a felvilágosító munkával annak elősegítése, hogy a gyermekek és fiatalok környezete helyes magatartást alakítson ki a beszédzavarral küzdőkkel.

A logopédiai fejlesztés alapelvei

A beszédhibák javításában, illetve a beszéd rendellenességeinek korrekciójában alkalmazott módszereknek, eljárásoknak minden esetben összhangban kell lenniük a beszédjavítás alapelveivel.

· A beszédhibás/beszédfogyatékos gyermek/tanuló fejlesztésében törekedni kell a pszichológiai és fiziológiai tényezők összhangjára, a személyiség és beszédműködés kölcsönhatására, funkcionális összefüggésrendszerére.

· A fejlesztés tudatos és tervszerű legyen. A beszéd állapotának felmérésétől, a diagnózis és prognózis felállításától a terápiás terv megválasztásán át a módszerek/eljárások kiválasztásáig, majd a folyamatba épített mérési, értékelési metódusok alkalmazásában is a tudatosság és a tervszerűség domináljon.

· A módszerek célszerű megválasztásának elve megköveteli a logopédiai gyakorlatban az életkor, a pszichikai sajátosságok, az értelmi képesség, a beszédhiba típusának és súlyosságának, a terápia adott szakaszának figyelembevételét.

· A terápia során figyelembe kell venni a beszédfejlődés szakaszait. Tudni kell, hogy az adott gyermeknél/tanulónál hogyan érvényesülnek és miben jelentkeznek a beszédfejlődési szakaszon belül az egyéni sajátosságok, amelyek messzemenően befolyásolhatják a módszerek megválasztását.

· A logopédiai fejlesztő munkában meghatározó a sokoldalú percepciós fejlesztés. A kinesztéziás, a hallási, a látási és a beszédmozgási benyomások egymást erősítve fejlődnek.

· A beszédjavító munka fontos elve a transzferhatások tudatos kihasználása.

· A különböző beszédműveletek számos azonos elemekből épülnek fel, ezért az átviteli megoldások alkalmazása eredményesebbé teszi a fejlesztést.

· A beszédhibás/beszédfogyatékos gyermekek/tanulók hatékony fejlesztése során a csoportra irányuló munka folyamatában kell kialakítani az egyénre szabott terápiás programok megvalósításának a módját.

· A beszédhibás tanuló fejlesztése legyen folyamatos, intenzitása pedig a beszédhiba típusának és súlyosságának függvénye.

· A logopédusnak motiválnia kell a gyermeket/tanulót beszédhibája leküzdésére, ugyanakkor fel kell készítenie az esetleges visszaesésekre, azok leküzdésére, valamint arra, hogy a maradandó tünetekkel később együtt tudjon élni.

A beszédjavításban alkalmazott módszerek és eljárások hatékonyságát befolyásolhatja a gyermek/tanuló szűkebb és tágabb környezete (család, óvoda, iskola). 

A logopédus szakszerű irányítása alapján szükséges a szülők és a gyermekkel/tanulóval kapcsolatba lévő pedagógusok (óvónő, tanító) aktív részvétele.

3.3. Gyógytestnevelés

Azok a tanulók akik egészségi állapotukban bekövetkezett változás(ok) miatt nem képesek a testnevelés követelményeinek eleget tenni, speciális egészségügyi célú foglalkozásokban részesülnek. A gyógytestnevelés feladata annak biztosítása, hogy a tanuló részt vehessen ilyen foglalkozáson, amennyiben az iskolaorvosi vagy szakorvosi szűrővizsgálat gyógy-, vagy könnyített testnevelésre utalja.

További feladatai: sajátos eszközzel elősegítse – elsősorban – mozgásszervi és belgyógyászati panaszokkal gyógytestnevelésre utalt tanulók egészségszintjének emelését a testi deformitások javításával, a szív és a keringési szervek munkaképességének növelésével, alkalmassá téve a tanulókat az iskolai munkában és az életben adódó feladatok teljesítésére.

3.4. Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás

A továbbtanulási és pályaválasztási tanácsadás olyan szakszolgálati feladat, amely részben pszichológia, részben pedagógiai tevékenység. 

A tanulót hozzá kell segíteni a megfelelő pályaválasztási döntéshez, melyhez szükség van: 

· A pályaismeret kialakítására, mely tartalmazza a különböző pályák tárgyi és személyi tényezőit, lényeges és jellemző tulajdonságait; a munkafeladatokat, a munka tárgyának anyagát, a munkaeszközöket. A pálya környezeti tényezőit, gazdasági és szociális jellemzőit. 

· A helyes önismeret kialakítására, mely irányul a tanuló képességeire, érdeklődésére. 

· A helyes pályaválasztási elhatározás kialakítására. Hozzásegíteni a tanulót az önálló döntéshez, választáshoz; tehát a tanácsadó nem választ a tanácsot kérő helyett. A tanácsadó nem egy meghatározott pályát javasol, hanem pályaköröket, amelyek a választást a képességek és az érdeklődés szerint teszik lehetővé. 

IV. A PEDAGÓGIAI SZAKSZOLGÁLATOK KISVÁRDA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA

4.1. Az intézmény szervezete

4.1.1.Az intézmény igazgatósága

Az intézmény felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a jogszabályok, a fenntartó, valamint az intézmény belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a jogszabályokban
 és az alapító okiratban megfogalmazott módon és időtartamra történik. Feladatait és felelősségi körét az SzMSz 2. sz. mellékletében található munkaköri leírás tartalmazza. 

Az igazgató szükség szerint tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélést az igazgató készíti elő és vezeti le.

4.1.2.A Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda dolgozói

A Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda dolgozóit a jogszabályok előírásai szerint a fenntartó költségvetési rendeletében meghatározott bér és létszámkeret alapján az intézmény igazgatója alkalmazza.

4.2. Az intézmény szervezeti rendszere

4.2.1. Engedélyezett létszámok:

· pszichológus

2 fő

· pedagógus

2 fő

· logopédus

3 fő

· gyógytestnevelő
1 fő

· egyéb alkalmazott
2 fő

összesen:

10 fő

4.2.2. Az intézmény szervezeti felépítése

igazgató


igazgató helyettes



pedagógusok és a nevelő-oktató munkát




más alkalmazottak

segítő más alkalmazottak



                    

nevelési tanácsadás
logopédia
gyógytestnevelés   továbbtanulási
-ügyviteli alk.








        és pályavál. 
-kisegítő (hiv.segéd)








        tanácsadás

  4 fő

                 3 fő
                       1 fő                    1 fő

Az intézmény dolgozói munkájukat munkaköri leírások alapján és az igazgató közvetlen megbízása szerint végzik. (A munkaköri leírások az SzMSz 2.sz. mellékletében találhatók.) A pedagógusok jogait és kötelességeit a közalkalmazotti szabályzat, valamint a munkaköri leírások tartalmazzák. (A Közalkalmazotti Szabályzat az SzMSz 3.sz. melléklete).

4.3. A vezető személye

Az intézmény vezetője csak a közoktatási törvény által előírt feltételeknek megfelelő személy lehet. Megbízatása 5 évre szól, nyilvános pályázati eljárás útján, a törvényben meghatározott közösségek véleményének ismeretében a Képviselőtestület döntése alapján.

4.4. Az intézményvezető jogköre

A vezető feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény, a szakszolgálati tevékenységre vonatkozó jogszabályok és a fenntartó határozza meg.

Kiemelt feladatai:

· A szakmai munka irányítása és ellenőrzése

· Az alkalmazotti közösség vezetése

· A testület hatáskörébe tartozó döntések előkészítése, a végrehajtás megszervezése, ellenőrzése

· Az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján

· A munkáltatói jogkör gyakorlása

· Az intézmény képviselete, menedzselése

· Az együttműködés biztosítása az intézményekkel, szülőkkel

· Döntés - az egyetértési kötelezettség megtartásával - az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.

4.5. Az intézményvezető felelőssége

Az intézményvezető személyében felelős:

· Az intézmény szakszerű és törvényes működéséért

· Az alapító okiratban meghatározott tevékenységek megfelelő ellátásáért

· Az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért (a részben önállóság lehetőségein, keretein belül)

· A szakmai munkáért

· A tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért

· A munkavégzés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a balesetek megelőzéséért.

4.6. A vezető helyettesítése, a helyettesítés rendje 

Az igazgató távollétében az általa határozatlan időre megbízott igazgató helyettes teljes jogkörrel rendelkezik.

Az igazgató és a megbízott vezető helyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése a nevelőtestület arra felhatalmazott tagjának feladata. E feladatot az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatásköre kivételével, teljes felelősséggel a megbízott nevelőtestületi tag helyettesíti, a megbízott jogosult minden ügyben eljárni.

4.7. Az intézmény vezetősége

Az alacsony testületi létszám lehetővé teszi, hogy a teljes testülettel megbeszélés, egyeztetés történjen. Az intézmény sajátos működése miatt – utazó feladatok – az intézményben való tartózkodás rendje ennek megfelelően évente változhat. Az elérhetőség azonban előzetes egyeztetéssel más időpontban is biztosított.

Az intézményvezetőt munkájában az intézmény adminisztrátora segíti, a napi gazdasági feladatokat, gazdasági ügyintézést folyamatosan végzi. Kiemelt feladata a számlák, a gazdasági adminisztráció kezelése, az illetmény és bérügyek pontos adminisztrációja, a naprakész felhasználások nyomon követése. Munkáját KSzK és a Társulás munkaszervezetével együttműködve végzi.

V. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGE, JOGAIK, KAPCSOLATTARTÁS

5.1. Az intézmény dolgozói

A pedagógiai szakszolgálatokat szakirányú felsőfokú végzettségű szakember vezeti.

Közoktatási Törvény 15.§(2). A 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet 2§ (1) szerint a pedagógiai szakszolgálat intézményében a gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen foglalkozást – ha a rendelet másképp nem rendelkezik – szakvizsgázott pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak végzik.

Pedagógiai szakszolgálatban a pedagógus-munkakörök és a betöltésükhöz szükséges felsőfokú iskolai végzettségek
 és szakképzettségek a következők:

· pszichológus munkakörhöz pszichológusi

· gyógypedagógus munkakörhöz tanulásban akadályozottak és/vagy értelmileg akadályozottak pedagógiája

· pedagógus munkakörhöz korosztálynak megfelelő óvodapedagógusi, tanítói, ill. tanári

· logopédus munkakörhöz  logopédus tanár, vagy terapeuta szakos /

· gyógytestnevelő munkakörhöz gyógytestnevelő szakos tanári

Az intézményi adminisztrátor, aki a gazdasági ügyeket is intézi legalább középfokú végzettséggel, pénz- és számítógép-kezelési gyakorlattal.

Az intézmény tisztántartását  takarító látja el.

5.2. A pedagógusok jogai és kötelességei

A Kt. 19. §-a rögzítettek szerint a pedagógus közalkalmazottakra vonatkozó:

Jogok:

· Az ismeretnyújtás, a közvetítendő terápiás kezelés módszereit megválassza

· Megválassza a használandó segédkönyveket, fejlesztő kiadványokat

· Minősítse a tanulók előrehaladását

· Tudását szervezett továbbképzéseken való részvétel útján gyarapítsa

· Kötelességek:

· Az általa kezelt gyermekek optimális fejlesztése

· A gyermekek haladásának figyelemmel kísérése

· A szülők és pedagógusok tájékoztatása a kezelt gyermekek állapotáról

· A gyermekek emberi méltóságát, jogait tiszteletben tartsa

5.3. A szakalkalmazotti közösség - testület

A szakalkalmazotti közösség az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.

Tagja minden közalkalmazott pedagógus.

A szakalkalmazotti közösség feladatai és jogai

A szakalkalmazotti közösség legfontosabb feladata a nevelési tanácsadás, logopédiai ellátásra és gyógytestnevelésre jogosult gyermekek magas színvonalú fejlesztése, ellátása, a továbbtanulás és pályaválasztási tanácsadás.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját azokon a programokon, amelyekre meghívást kap.

A szakalkalmazotti közösség véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben.

A szakalkalmazotti közösség döntési jogköre:

· Az SzMSz elfogadása

· A tanév munkatervének jóváhagyása

· Átfogó értékelések és beszámolók elfogadása

· Az intézményvezetői program szakmai véleményezése

Az intézmény dolgozóit a jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre a fenntartó által engedélyezett létszámban az intézmény igazgatója alkalmazza. Munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.

Az intézmény alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban illetve munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. Jogaikat, kötelességeiket, juttatásaikat érdekérvényesítési lehetőségeiket a Munka Törvénykönyve (Mt.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény (Kjt.) és rendeletei rögzítik, ill. a munkaköri leírásukban kerülnek megfogalmazásra.

Az egyéb módon foglalkoztatottak – óraadók vállalkozóként vagy megbízási szerződéssel - tekintetében a megfelelő jogszabályok az irányadóak.

5.4. A testület döntései, határozatai

A pszichológusok, gyógypedagógus, a pedagógusok, a logopédusok, gyógytestnevelők vagy a teljes alkalmazotti közösség döntéseit és határozatait – a jogszabályokban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a testület. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.

A döntések, határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.

5.5. A belső kapcsolattartás

Az intézmény speciális helyzete – utazó szakemberekkel, sok óraadóval dolgozunk - megnehezíti a kapcsolattartást, a kommunikációt. Az intézmény központi helyével együtt 21 településen lát el szakszolgálati feladatot – településenként többnyire két helyen, óvodában és iskolában. A vezető és a munkatársak munkamegbeszéléseken és munkaértekezletek alkalmával tájékoztatnak és számolnak be a területükön végzett munkáról. Ezek dátumai, gyakorisága a mindenkori éves munkatervben pontosan szerepelnek a konkrét feladatokkal, felelősökkel együtt.

A pedagógusok és az egyéb közalkalmazottak a mindennapi tevékenységek során a szükséges mértékű közvetlen kapcsolatot tartják.

A működést illetően a legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul láthassa el a követelményeknek és lehetőségeknek megfelelően, magas színvonalon.

5.6. Etikai előírások

Az intézmény munkatársai csak szakképesítésüknek megfelelő feladatokat láthatnak el.

Az intézmény munkatársainak magatartását mindenkor, minden körülmények között a kiskorú érdeke kell, hogy meghatározza. Biztosítaniuk kell az állampolgári jogok tiszteletben tartását, a szülőkkel való együttműködést.

Az intézmény munkatársait titoktartás kötelezi.

Minden kolléga munkáját annak tudatában végzi, hogy személyisége, annak minden megnyilvánulása – a közvetlen társadalmi megítélés vonatkozásában – az intézmény arculatát befolyásolja. Ennek megfelelően az intézményt minden esetben egyszemélyben úgy képviseli, hogy az aktuális vezetés és a team egységes szellemiségének mindenkor megfeleljen.

Az ügykezelésben csak az adott ügyben érintettek vesznek részt.

5.7. Az intézmény munkarendje

A munkaidő és pihenőidő magasabb rendű szabályzatát a KJT, valamint végrehajtási rendelete tartalmazza.

Az intézmény heti 5 napos munkarend szerint működik. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló munkavállalók heti munkaideje 40 óra.

Az intézmény közalkalmazottainak munkaidő beosztását az igazgató szabja meg, a zavartalan működést és a feladatellátást szem előtt tartva. Az igazgató a munkaidő beosztást tanév közben is módosíthatja.

A pedagógusok teljes munkaideje: a kötelező óraszámokból, valamint a nevelő-oktató munkával vagy gyermekekkel a szakfeladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges munkaidőből áll. 

A nevelési tanácsadóban pedagógus munkakörben dolgozók kötelező óraszáma:


- intézményvezető

10 óra


- intézményvezető helyettes
14 óra

- logopédus


21 óra 

- pszichológus


21 óra

- pedagógus


21 óra

A pedagógusok munkaidő beosztását meghatározza a tanév rendje, az éves munkaterv, az órarend, az ügyeletek rendje és a helyettesítés. A pedagógus a szakszolgálati intézményben ellátandó feladatok végzéséhez szükséges időtartamon túlmenően nem köteles az intézményben tartózkodni.

Az intézmény nem pedagógus dolgozóinak munkaidő beosztása

· ügyviteli alkalmazott
7.30 – 16.00

· kisegítő alkalmazott
7.30 – 18.00 (osztott munkaidővel)

A nem pedagógus dolgozót naponta 30 perc ebédidő illeti meg.

A részfoglalkozású munkatársak a megbízási szerződésben rögzített óraszámban látják el feladatukat. 

Az alkalmazott pedagógusok kötelező óraszám keretében végzik közvetlenül a gyermekek, tanulók vizsgálatával, egyéni vagy csoportos foglalkoztatásával, a tanáccsal kapcsolatos feladatokat.

A közvetlen foglalkozásra megállapított időn kívül látják el a szakértői véleményhez szükséges vizsgálatok előkészítését, a vizsgálatok keretében készített vélemények egyeztetését, a szakértői-, vizsgálati vélemények elkészítését illetve a foglalkozások előkészítésével kapcsolatos feladatokat. Biztosítják a folyamatos nyilvántartást, továbbá végzik a gyermek fejlődéséhez szükséges egyéb tevékenységet.

A közvetlen foglalkozások kialakításánál figyelembe kell venni a szolgáltatást igénybevevők rendszeres elfoglaltságát (iskola, óvoda) és a vizsgáló és terápiás helyiségek szükségszerinti felváltva történő kihasználhatóságát.

VI. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI ÉS KAPCSOLATAI

6.1.A szakalkalmazottak közössége
A szakalkalmazotti közösség tagjai valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottak.

Az alábbi kérdésekben döntési jogkörrel
 rendelkezik:

· a Szervezeti és Működési Szabályzat módosításának elfogadása

· az intézmény éves munkatervének elkészítése, elfogadása

· az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· az intézmény vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása

· a Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtása

A döntési jogkörét másra nem ruházhatja át.

Véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet az intézménye működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A tanév során az alábbi értekezleteket tartja:

· tanévnyitó és tanévzáró értekezlet

· munkaterv szerint szakmai értekezlet

Rendkívüli értekezletet kell összehívni, ha a szakalkalmazotti közösség tagjainak több mint fele kéri, illetve ha az intézmény igazgatója ezt indokoltnak tartja.

Az értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van.

A szakalkalmazotti közösség döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Minősített többség kell az alábbi döntésekhez:

-    a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása 

· pályázó intézményvezető programjának elfogadása

A szakalkalmazotti közösség személyi kérdésekben – a többség kérésére – titkos szavazással is dönthet.

Az értekezletekről a jogszabályokban meghatározott esetekben készül jegyzőkönyv.

6.2. A közalkalmazotti közösség

A közalkalmazotti közösség véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos kérdésekben.

A Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda közalkalmazotti közössége jogosult az intézmény vezetőjének megbízásával összefüggő vélemény kialakítására. Állást foglal abban, hogy támogatja-e a pályázó vezetői megbízását. Véleményt mond az intézmény vezetésére vonatkozó programról, fejlesztési elképzelésekről a tekintetben, hogy támogatja vagy elutasítja.

A Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda közalkalmazotti közösség javaslatot tehet a minőségi bérezésre, jutalmazásra.

Minőségi bérezés értékelési szempontjai:

· továbbképzésen való részvétel folyamatossága

· továbbképzés minőségi színvonala, kvalifikáltsága

· intézményi kapcsolattartás-információ szerzés

· belső továbbképzésen való aktív részvétel (bemutató tanítás, elméleti anyag bemutatása, stb.)

· külső továbbképzésben való előadói részvétel (szülői értekezlet, nevelési értekezlet, stb.)szakmai publikáció készítése

· szakmai menedzselés (rádió, tv, újság, stb.)

· szakmaiság és humán orientáció (pedagógiai, pszichológiai attitűd, tolerancia)

· munkahelyi mikromilliő színvonala, esztétikum

· szakmán kívüli érdeklődés, önfejlődés (nyelv, számítógépkezelés, társtudományok)

Szakmai, társadalmi elismerés szempontjai:

· munkáját kimagasló szakmai színvonalon végzi, szakmai felkészültsége példamutató,

· további elismerés illeti azt a pedagógust, ha kimagasló szakmai munkáját 10-20- és 30 éves gyakorlattal végzi

· szerepet vállal a szakmai munka tartalmi megújításában (önálló tanmenetet készít, a helyi szabályzat kidolgozását, átdolgozását végzi.)

· javaslatot készít az intézményi munka korszerűsítésére, vagy annak megvalósításában, új módszerek és eljárások meghonosításában tevékenyen részt vesz

· példamutató munkafegyelem, magatartás, kötelességtudat jellemzi

· bemutató értéket, előadásokat tart, publikál, pályázatokon részt vesz

· közösségi tevékenységet a kollegalítás jellemzi, tiszteletnek örvend a tanulók, a szülők és pedagógus társai körében

· aktív szerepet vállal az intézmény szervezeti életében

· sikerrel befejezi a hét évenként kötelező továbbképzést

A minőségi munka bérezésére évenként rendelkezésre álló összeg felhasználásáról az elfogadott értékelő rendszer figyelembe vételével a közalkalmazotti képviselő bevonásával az intézményvezető dönt.

Az intézmény igazgatója a dolgozók számára kereset kiegészítést adhat:

· az intézményi mérési rendszerek kimunkálásáért

· pedagógiai fejlesztő tevékenységért

· országos pedagógiai kísérletekben való részvételért

VII. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE

7.1. A gyerekek, tanulók felvétele

A Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda működő egyes szakszolgálatok kötelesek ellátni azt a gyermeket, tanulót akinek lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye a működési körzetében van, illetőleg aki az illetékességi területen jár óvodába, iskolába.

7.1.1. Nevelési tanácsadás és logopédia

A feladatellátási kötelezettség általában a 3-18 éves korosztályra terjed ki, ettől eseti eltérések lehetnek:

· a 0-3 éves korú kisgyermekek fejlődését segítő, beszédindító (irányított családnevelés, home training)  tanácsadás, illetőleg a korai diagnózist segítő vizsgálat esetében

· 18. életkoron túl a korábban megkezdett, áthúzódó terápiák folytatása esetén amíg a tanuló nappali rendszerű képzésben  vesz részt

Intézményünket felkeresheti a szülő, vagy a tanuló. Az önkéntes jelentkezések mellett az orvos, pedagógus, gyermekjóléti szolgálat, gyámhatóság…stb javaslatára is végzünk vizsgálatokat és/vagy terápiát. 

A nevelési tanácsadás, logopédiai szakfeladat igénybevételénél, ha óvoda vagy iskolai javasolja a vizsgálatot és/vagy terápiát, a nevelési-oktatási intézmény pedagógusa készítsen pedagógiai jellemzést a gyermekről, tanulóról. Konkrét kérdéssel, a panasz pontos leírásával támassza alá a számára problémát jelentő jelenséget. Ezzel egyfelől megkönnyíti az intézmény pedagógusának munkáját (célirányos vizsgálatot végezhet), másfelől így pontosabb, konkrét segítséget nyújtó szakvéleményt kap a vizsgálatot/terápiát kezdeményező pedagógus. (Javasolt dokumentum az intézmény által szerkesztett Pedagógiai szakszolgálati vizsgálati kérelem.)

7.1.2. Gyógytestnevelés

A gyógytestnevelés foglalkozásokra a tanulók felvétele eltér a fentiektől. A foglalkozásokra a beosztás rendjét jogszabály határozza meg. 

Az iskola orvosi szűrővizsgálat alapján a II. kategóriába sorolt tanulók beosztása a tanév megkezdése előtt megtörténik. 

A tanulókat a diagnózis ismeretében a gyógytestnevelő osztja be csoportba
.

A csoport beosztásról a foglalkozások rendjéről minden érintettet az intézmény kiértesíti.

A Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda a foglalkozásokon részt vevő tanulókról  szeptember hónapban  minden érintett intézménynek Feljegyzést készít.

A gyógytestnevelés foglalkozásai  - jogszabály szerint - tornatermi és uszodai órákból áll. 

Amennyiben személyi és anyagi feltételeink lehetővé teszik, az intézmény a nagycsoportos óvodások részére szervezhet prevenciós jellegű játékos gyógytestnevelés foglalkozásokat. Ilyen csoportok szervezését az intézmény vezetője  kezdeményezi.

7.1.3. Továbbtanulás és pályaválasztási tanácsadás

A feladatellátás általában 13 – 18 éves korosztályra terjed ki. Az általános és középiskolák tanulói és szülei önkéntesen jelentkezhetnek. 

Az iskolákban, helyben szóbeli tájékoztatás és csoportos kérdőíves vizsgálat folyik. A tesztek kiértékelését követően a tanulókkal egyenként ismertetjük az eredményt, valamint megtörténik az osztályfőnökök tájékoztatása is. Igény szerint (szülő, tanuló, pedagógus) egyéni tanácsadás keretében további vizsgálatokat (intelligencia, érdeklődés, képesség, munkamód) biztosítunk.

7.2. Az intézmény nyitvatartása

Az intézmény épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig 7.30 – 18.00 óráig tart nyitva. Az igazgatóval történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható.

Szorgalmi időben a hivatalos ügyek intézése 8.00-12.00 óra között történik az intézmény hivatalos helyiségében.

A Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda munkarendje az iskolai tanévhez igazodik.

Az intézmény a tanítási szünetekben külön ügyeleti rend
 szerint tart nyitva, azért hogy a halaszthatatlan, várakozást nem tűrő ügyekben eljárhasson. Az ügyeleti rendet az intézmény igazgatója határozza meg és azt a  szünet megkezdése előtt az érintettek tudomására hozza. (Az intézményben kifüggeszti, a helyi óvodák, iskolák részére megküldi, a helyi újságban megjelenteti.)

Ügyeleti rend:

nyári szünetben: 

szerda
 8.00-12.00 óra




őszi, téli, tavaszi szünetben:   részleges nyitva tartás: H-P. :8.00-12.00

Az intézmény épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

Az intézmény helyiségeinek használói felelősek:

· az intézmény tulajdonának megóvásáért, védelméért

· az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért

· a tűz- és balesetvédelem valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért

· az intézmény SzMSz-ben megfogalmazott előírások betartásáért

A gyermekek, tanulók  vizsgálatát és/vagy terápiáját szolgáló helyiségben a szülők és külső személyek (a szakmai, hatósági és önkormányzati felügyeleti szervek kivételével) csak igazgatói hozzájárulással tartózkodhatnak.

A szülők gyermekükkel és egyéb intézményi ügyekkel kapcsolatos kérdések miatt az intézmény hivatali helyiségében tájékozódhatnak.

Az intézményhez semmilyen formában nem kötődő külső személyek csak hivatalos időben, hivatalos ügyben lehetnek az intézményben. A fentiek alól felmentést csak az intézményvezető adhat.

Az intézményben, annak helyiségeiben párt vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, rendezvényeket nem tarthat.

Az intézményben tilos mindenfajta reklámtevékenység (ügynöki árusítás), kivéve, ha az a tanulóknak szóló, az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a gyermekeket érintő kulturális vagy közéleti tevékenységgel kapcsolatos.

Az intézményben a munkatársak és a gyerekek/tanulók kísérői csak kijelölt helyen dohányozhatnak.  Mivel az épületben az intézmény által használt helyiségek között erre alkalmas helyiség nincs, így dohányzásra kijelölt hely az épület bejárata előtti fedett terasz. 

7.3. Előjegyzési és várakozási idő

7.3.1. Nevelési tanácsadás és logopédia

A beutalók illetve  önkéntes jelentkezések alapján a gyermeket előjegyzésbe veszi a tanácsadó ügyvitellel megbízott munkatársa, majd az előjegyzés sorrendjében levélben vagy telefonon értesíti a szülőket arról, hogy mikor és kinél jelenjenek meg vizsgálatra. Amennyiben a gyermek oktatási intézménye utalta be a gyermeket, az intézmény is értesítést kap.

Sürgősséget élveznek a rendkívül súlyos esetek (pl. öngyilkossági kísérlet, nagy fokú veszélyeztetettség, súlyos beszédhibák). 

Ugyancsak soron kívül kerülnek vizsgálatra azok a gyermekek, akikről a hatóság kér határidőhöz kötött szakvéleményt.

Az intézmény munkatársai a panaszok jellege szerint osztják el az új eseteket, erről a kéthetenkénti megbeszéléseiken döntenek (pszichológus, pedagógus, logopédus, orvos).

A bejelentkezéstől a behívásig terjedő várakozási idő a tanácsadó dolgozóinak létszámától és a forgalomtól függően eltérő lehet.

A foglalkozások időtartama 45 perc, melyet közvetlenül a gyermekkel tölt a foglalkozás vezetője, a szülő tájékoztatása a közvetlen foglakozás időkeretén túl valósul meg.

A gyermek, a tanuló a vizsgálat és/vagy a foglalkozás megkezdése előtt legalább 5 perccel érkezzen, hogy legyen ideje átöltözni, felkészülni. 
7.3.2. Gyógytestnevelés

Tanév közben  iskolaorvosi/szakorvosi javaslatra csak kivételes esetben lehet beosztani tanulót (pl. baleset következtében történő elváltozás). A felvételről a csoportot vezető pedagógus dönt.  

Év közben kimaradt, elköltözött  és egyéb változások miatt a II. félévben üres helyre – a várakozók közül - új tanuló felvehető, a felvételről a pedagógus dönt. 

7.3.4. Továbbtanulási és pályaválasztási tanácsadás

Csoportos vizsgálatok helyben, előzetes egyeztetés útján történnek.

Egyéni vizsgálatok bejelentkezést követően az előjegyzés sorrendjében történnek.

7.4 A mulasztások igazolása

A gyermek/tanuló a foglalkozásról való távolmaradását a foglalkozási naplóba/nyilvántartó tasakon /egyéni nyilvántartási lapon az órát tartó pedagógus jegyzi be az óra megkezdését követően. A tanulóknak a mulasztást igazolni kell.

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni:

· ha a tanuló a szülő kérelmére a rendkívüli családi esemény vagy egyéb alapos ok miatt hiányzott a foglalkozásról

· a tanuló beteg volt

· a tanuló hatósági intézkedés miatt nem tudott kötelezettségeinek eleget tenni

A mulasztás indokát egy héten belül köteles a szülő/gondviselő jelezni (személyesen vagy telefonon) az intézmény munkatársai felé. Ennek hiányában a vizsgálatot és/vagy foglalkozást vezető pedagógus az ellátás felfüggesztése mellett is dönthet. 

7.5.Eljárási rend a tanuló kimaradása/hiányzása esetén

· Ha szülő kérése ellenére nem jelenik meg vizsgálaton és/vagy terápián a gyerek/tanuló, az intézmény pedagógusa/pszichológusa mérlegeli, hogy szükséges-e jelezni ezt az intézmény felé.

· Ha az iskola/óvoda hivatalos kérésére történt a behívás, és nem jelent meg a gyermek/tanuló, akkor az intézmény pedagógusa/pszichológusa köteles ezt jelezni a beküldő intézmény felé.

Ezzel párhuzamosan a Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda, e-mailban értesíti a Szociális Szolgálatot, és az intézményünk adatbázisában lévő óvodai/iskola gyermekvédelmi felelőst. 

Újabb időpontot abban az esetben biztosít az intézmény, ha az iskola/óvoda a megtett intézkedésiről megküldi intézményünknek a dokumentációt. Az újabb vizsgálati időpontról értesítést kap a szülő, az iskola/óvoda és a  Művelődési és Egészségügyi Osztály is. (ill. az önkormányzatok illetékes osztálya)

· Amennyiben az így biztosított újabb időpontra sem jelenik meg a szülő gyermekével, akkor jelzéssel élünk a nevelési-oktatási intézmény és a Fenntartó felé is a további szakigazgatási eljárás lefolytatása érdekében.

VIII. EGYÜTTMŰKÖDÉS, KAPCSOLATOK

A Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda folyamatos kapcsolattartással,  tartós és rendszeres információ áramlással biztosítja a munka hatékonyságát. 

A kapcsolattartás rendszerét, a partnerkapcsolatok irányítását részletesen az IMIP tartalmazza. 

Kapcsolódó dokumentum: - folyamatosan aktualizált – hatályos partnerlista.  

1. Az intézmény legfontosabb szakmai kapcsolata a Bázisintézmény.(A nyíregyházai Egységes Pedagógiai Szakszolgálatok látja el a megyei nevelési tanácsadók szakmai irányítását, pályázat útján hozzásegíti a szakembereket speciális továbbképzésekhez).

2. A Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda együttműködik a nevelési-oktatási intézmények vezetőivel, alkalmazottaival, a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd és más fogyatékosság, a beilleszkedési, magatartási, tanulási zavar feltárására, a gyermekek, tanulók fejlődésének elősegítése céljából.

3. Rendszeres kapcsolatot tart a szakértői bizottságokkal, a gyermek további vizsgálatának elvégzéséhez megküldi a dokumentumokat, vizsgálati eredményeket.

4. Hátrányos, veszélyeztetett helyzetű gyermek esetében állandó kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálatokkal, szükség esetén gyámhivatalokkal.

5. A gyermek további vizsgálatának érdekében a Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda az alábbi oktatási és egészségügyi intézményekkel tart kapcsolatot:

· Beszédhibások Országos Szakértői Bizottsága

· Nagyothallók Országos Szakértői Bizottsága

· ELTE Gyógypedagógiai Főiskolai Kar Gyakorló Gyógypedagógiai Szolgáltató Intézmény (Gyakorló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság

· Heim Pál Gyermekkórház – Foniátriai Osztály

· Felső- Szabolcsi Kórház Kisvárda Fül-orr-gége szakrendelés

· Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Jósa András Kórház:

· Gyermek-neurológiai szakrendelés

· Gyermek-pszichológiai szakrendelés

· Foniátriai szakrendelés

· 1.sz. Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság        

Nyíregyháza, Szarvas u. 10-12.

IX. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ

SZABÁLYOK

Az ellenőrzés a vezetés, irányítás szolgálatában álló funkció. Az ellenőrzés minden formája a tények megállapítására, a megismert tényeknek valamilyen követelményekkel való összehasonlítására, a megállapított tények értékelésére irányuló tevékenység, amely következtetések levonására ad lehetőséget.

1. A belső ellenőrzés feladatai

· Biztosítsa az intézmény törvényes, jogszerű működését

· Segítse elő a terápiás munka eredményességét, hatékonyságát

· Segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését

· Az intézményvezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók munkavégzéséről

· Feltárja és jelezze a vezetés és a dolgozók számára a szakmai-pedagógiai – jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azokat

· Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

2. A belső ellenőrzésre jogosultak kiemelt feladatai

Igazgató – igazgató helyettes (munkaköri leírásban szabályozott leírás alapján)
· ellenőrzési feladatai az intézmény egészére, és az ellátási helyeken végzett pedagógiai munkára kiterjednek

· ellenőrzi az intézmény összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási, ügyviteli és technikai jellegű munkáját

· ellenőrzi a munka és tűzvédelmi szabályok betartását

· elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát

· összeállítja tanévenként az éves ellenőrzési tervet

· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működés felett

· a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkavégzését, fegyelmét

· a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak adminisztrációs munkáját

· a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkájának módszereit és eredményességét

· a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak tervező munkáját, terápiás tervezeteit

Intézményi adminisztrátor

· nyomon követi az intézmény dolgozóival kapcsolatos gazdálkodási, számviteli, pénzügyi szabályok betartását

· nyomon követi az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, fizetőképességet

· a pénzkezelés szabályszerű működését

· az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat,

beszerzéseket

· vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását

· a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását

3. A szakmai, pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A belső ellenőrzés célja

Az intézményben folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának értékelése, mérése.

A belső ellenőrzés során fel kell tárni azt, hogy mely területen kell erősíteni a pedagógiai munkát, mely területen kell a rendelkezésre álló felszereléseket felújítani, bővíteni.

A belső ellenőrzés minden esetben jobbító szándékú és a kölcsönös bizalmon alapszik. A látogatásokat és ellenőrzéseket általában előre jelzik az ellenőrzésre jogosultak, de szükség esetén az igazgató ettől eltérően is rendelkezhet.

Az óralátogatásokról jegyzőkönyvek és/vagy feljegyzések készülnek.

Az ellenőrzés gyakorisága, módszerei

A belső ellenőrzés tervezett, éves terv alapján, illetve szükség szerint történik.

Módszerei: munkafolyamatokba épített ellenőrzések, értékelések egyedi, konkrét feladatok teljesítésének ellenőrzése, értékelése rendszeres beszámoltatás a minőség fenntartását célzó intézkedések dokumentációs rendje útján.

Az ellenőrzés tapasztalatainak összegzésére, hasznosítására értekezleten kerül sor.

Belső ellenőrzésre jogosult

A belső ellenőrzésre jogosultak: az igazgató és az általa megbízott személy.

Az igazgató a pedagógiai-terápiás munka és az intézményi élet bármely területe felett ellenőrzési joggal rendelkezik, azaz általános ellenőrzési joga van.

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak joga és feladata csoportjuk tanítási óráinak levezetése, módszerek, terápiás technikák kiválasztása, dokumentációk naprakész vezetése, szülőkkel, pedagógusokkal való kapcsolattartás, gyermekek-tanulók haladásának biztosítása, értékelésük.

Kiemelt belső ellenőrzési szempontok

· A dolgozók munkafegyelme

· A foglalkozások és a kapcsolódó tevékenységek pontos megtartása

· A munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága

· A gyermek-szülő-szakember kapcsolat

· A gyermeki személyiség tiszteletben tartása

· A terápiás, rehabilitációs munka színvonala a foglalkozásokon

Ezen belül különösen:

· Előzetes felkészülés, tervezés

· A foglalkozás felépítése és szervezése

· Az alkalmazott módszerek helyes megválasztása

· A kezelt gyermekek munkája és magatartása, ehhez kapcsoltan a pedagógus személyisége

· A foglalkozás eredményessége

Az ellenőrzésre jogosultak testületi értekezleteken számolnak be az ellenőrzés tapasztalatairól. Az ellenőrzést a naplókba be kell vezetni.

Az ellenőrzésre jogosultak a pedagógiai munka hatékonyságát, a logopédusok, gyógytestnevelők tevékenységét félévi és év végi értekezletek alkalmával értékelik.

Ha a pedagógus munkakörben foglalkoztatottaknak az értékeléssel kapcsolatosan észrevétele van, azt jegyzőkönyvben rögzíteni kell.

Az igazgató félévente egy alkalommal írásban értékeli az ellenőrzött munkát.

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az éves munkaterv részét képező belső pedagógiai ellenőrzési terv határozza meg. A belső pedagógiai ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

A belső ellenőrzés leggyakoribb formái

- a pedagógiai munkában:

· óralátogatások és ezek tapasztalatainak megbeszélése

· beszámoltatás szóban vagy írásban, írásbeli dokumentumok ellenőrzése

· tanórán kívüli tevékenységek /szülői értekezletek, fogadóórák, nyílt órák megtartása, bekapcsolódás az ellátási helyek nevelési értekezleteibe, felvilágosító, tanácsadó tevékenységek ellenőrzése/

· hiányzások, késések ellenőrzése

- igazgatási feladatokban:

· tanulói nyilvántartások

· adminisztratív feladatok

- szervezési feladatokban:

· szervezett közös programokon való részvétel

· túlórák

· testületi értekezletek jegyzőkönyvei

A pedagógusok munkájának értékelésével kapcsolatos szabályozó, a pedagógus értékelés eljárásrendje és a panaszkezelés rendje az Intézmény Minőségirányítási Programjában található. 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés juttatásának szempontjait és elveit az SzMSz 3. számú mellékletében szabályoztuk. /Kt. 118.§ (10)/

Intézményünkben teljesítménypótlékot nem alkalmazunk. /Kt.1.sz melléklet, negyedik rész 7. pont/

X. INTÉZMÉNYI VÉDŐ-ÓVÓ ELŐÍRÁSOK

Az intézmény alkalmazottai a biztonságos, egészséges munkavégzés érdekében  - a jogszabályoknak megfelelően (lsd. szabályzatok) - munkavédelmi  és tűzvédelmi oktatásban részesülnek. 

Az intézményben vizsgálaton/foglalkozáson résztvevő gyermekek/tanulók számára a biztonságos és egészséges környezethez szükséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása folyamatosan történik.

10.1. Kulcsok használati rendje

Az intézet nyitásához, zárásához tartozó kulcs tartósan az igazgatónál, az adminisztrátornál, a főállású pedagógusoknál, továbbá a takarítónál van. Az intézményt az azt használó dolgozó nyitja, és zárja.

10.2. Kártérítési felelősség

Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtérítenie.

A dolgozó általi károkozásról az igazgatót vagy az adminisztrátort értesíteni kell.

A gyermekek által okozott kárról a szülőt kell értesíteni. Ekkor a kárfelmérés a vezető vagy az általa megbízott személy dolga és a kártérítést a szülővel-gondviselővel kell rendezni.

10.3. Az intézet dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében

A dolgozók alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az intézményi munkavédelmi szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv intézkedéseit.

A dolgozók a foglalkozásaik ideje alatt kötelesek a rájuk bízott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a gyermekekkel betartatni.

10.4. Az intézet dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost hívni. A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni

Minden gyermekbalesetet, sérülést, az igazgatónak felé jelezni kell.

E feladatok ellátásában a baleset színhelyén levő többi dolgozónak is részt kell vennie

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az igazgató ellenőrzi.

10.5. Bombariadó esetén szükséges teendők

Bombariadó esetén intézkedést az igazgató tehet. Akadályoztatása esetén az SzMSz-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. (9.sz. melléklet)

Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján az igazgató, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt.

A bombariadóról, a hozott intézkedésről az igazgató rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.

(Rendkívüli események esetére vonatkozó eljárásrendet a Katasztrófavédelmi Prevenciós Terv tartalmazza.)

10.6. Az intézménybe belépés és benntartózkodás rendje

A gyermeket kísérő szülők kivételével az intézettel jogviszonyban nem álló személyek az igazgatónak vagy az adminisztrátornak jelenti be, hogy milyen ügyben jelentek meg az intézetben. A fenntartói, szakértői és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval történt egyeztetés szerint történik.

A vizsgálatok, foglalkozások látogatását más személyek részére az igazgató engedélyezheti – a szülők hozzájárulásával.

XI. EGYÉB RENDELKEZÉSEK

1. Az iratkezelés szabályai 

5. sz. melléklet a 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelethez

· Az elintézett iratokat irattárban kell elhelyezni. Az irattári őrzés idejét az irat végleges 

irattárba helyezésének évétől kell számítani. A határidő nélküli őrzési idővel magjelölt irattári tételeket a pedagógiai szakszolgálat intézménye jogutód nélküli megszűnése esetén meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. Az irattári terv nem selejtezhető tételeit, továbbá azokat a tételeket, , amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltár nem járult hozzá – ha a levéltár másképp nem rendelkezett, - ötven év után át kell adni az illetékes levéltárnak.

· Az irattárban őrzött iratokat legalább öt évenként felül kell bírálni, és ki kell választani

azokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben foglaltak szerint lejárt. Az iratok selejtezését a pedagógiai szakszolgálat intézményi vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal előbb be kell jelenteni az illetékes levéltárnak.

· A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia kell

a selejtezett irattári tételeket, az irattárba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzőkönyv kettő példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. A selejtezett iratokat megsemmisíteni, hasznosítani csak a levéltár – a visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre vezetett – hozzájárulása alapján lehet.

Megjegyzés:

Az iratok kezelésének részletes szabályait az intézmény Ügyviteli és iratkezelési szabályzata tartalmazza.

2. Aláírási és pecséthasználati jogkör

Aláírási joga az igazgatónak, távollétében az igazgatóhelyettesnek van. Saját területén aláírási joga van az adminisztrátornak – aki gazdasági ügyintéző is. Pecsétet az igazgató, a gazdasági ügyintéző , esetenként a megbízott személyek használhatnak.

Pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Használaton kívül a pecsétet el kell zárni. / az iroda zárható szekrényében /

3. A dolgozóknak járó juttatások.

Az egészségügyi ellátás rendje

Az intézet az 1993. évi XCII. törvény 58.§-ában előírt egészségügyi ellátást valamennyi dolgozója részére biztosítja. Az üzemorvossal egyeztetett éves vizsgálatok ütemezését a dolgozókkal ismerteti.

A közalkalmazottak utazási, étkezési  költségtérítésben részesülnek. A jóváhagyott költségvetésben a bérmaradvány, bérmegtakarítás felhasználásának módja: a fenntartóval való

előzetes egyeztetés után az összeg jutalomként kiosztható.

4. Az intézményben folytatott reklámtevékenység szabályozása

Az intézményben reklámtevékenységet nem lehet folytatni, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek, tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze./Kt. 122§

(12)/

A reklámok kifüggesztésére illetve átadására az igazgató, annak távollétében az általa megbízott személy adhat engedélyt.

Az intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.

5. Záró rendelkezések

Az SzMSz felülvizsgálatának rendje

Az intézmény Szervezet és Működési Szabályzatát felül kell vizsgálni, ha

· a jogi szabályozás változásai megkövetelik

· az intézmény igazgatója vagy dolgozóinak nagyobb csoportja kéri

· fenntartói döntés indokolttá teszi

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása az alkalmazotti közösség javaslata alapján történhet, és a fenntartó jóváhagyásával lép életbe.

A hatályba lépés napja az SzMSz jóváhagyásának napja.

Az intézet eredményes működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák.

Ezen, a mellékletben található szabályzatok jelen SzMSz változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben a jogszabályi előírások, belső intézkedési megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszik

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény igazgatója készíti el, a szakszolgálatot ellátó dolgozók fogadják el egyéni szavazással, minimum kétharmados részvétellel.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megtartásáért az intézményben dolgozók fegyelmi felelősséggel tartoznak.

Az SzMSz nyilvánosságra hozatalának módja

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát a jóváhagyástól számított két héten belül írásban nyilvánosságra kell hozni. A nyilvános elhelyezésről az igazgató gondoskodik az alábbi módon: egy példány elhelyezése a nevelői szobában kifüggesztve, egy példány az igazgatónál, egy példány az irattárban.

Az SzMSz mellékletei:

- 1.sz. melléklet: Feladatellátási megállapodások (fenntartó önkormányzat és a települési

   önkormányzatok között) 

- 2.sz. melléklet: Munkaköri leírások

- 3.sz. melléklet: Közalkalmazotti Szabályzat

- 4.sz. melléklet: Belső Ellenőrzési Szabályzat

- 5.sz. melléklet: Ügyintézési és Iratkezelési Szabályzat

- 6.sz. melléklet: Pénzkezelési Szabályzat

- 7.sz. melléklet: Leltárkészítés és Leltározási Szabályzat

- 8.sz. melléklet: Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének Szabályzata

XII. LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK

A Pedagógiai Szakszolgálatok Kisvárda a közoktatási intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó módosított szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület 2009. november 20. napján fogadta el.

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény fenntartójának a Kisvárda Város Önkormányzat Képviselőtestülete ………………….határozat jóváhagyásával lépett hatályba és ezzel az ezt megelőző Szervezeti és Működési Szabályzat elvesztette érvényességét.

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi dolgozója számára kötelező.

� Ktv.114.§(3)


� Ktv. 34. §


� Ktv. 35. §(4)


� Ktv. 35. §(5)


� Ktv. 35. §(8)


� Ktv. 35.§(6)


� 14/1994. OM r. 22. §(1) a) b), (2)


� Ktv. 24. § (5)


� 14/1994. MKM. r. 3.§


� 14/1994.MKM r. 2. § (3)


� Ktv. l.sz. melléklet, harmadik rész B)


� Ktv 56. § 


� 14/1994. MKM.r. 4.§(6)


� 11/1994. MKM.r. 1.sz. melléklete


� Ktv. 52. § (8), 11/1994. MKM r. 1.sz. melléklete 7. 


� 14/1994. MKM. r. 4.§(1)
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