A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó 
Szervezeti és Működési Szabályzata
I. fejezet
Általános rendelkezések

A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó működését a mindenkori hatályos törvények és rendeletek - az 1992. évi XXXIII. számú közalkalmazotti törvény, az 1993. évi LXXIX. számú közoktatási törvény, az 1997. évi XXXI törvény: „A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló és a végrehajtásához kapcsolódó jogszabályok”, a 14/1994. (VI. 24.) évi MKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról, az államháztartásról szóló 1992 évi XXXVIII. törvény, a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) kormányrendelet, és a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003 (XI. 26.) kormányrendelet - határozzák meg.

Az intézmény alaptevékenységét, a pedagógiai szakszolgáltatás körén belül az alapító okirat szabályozza. Szakfeladatszámok: 80 521-2 (pedagógiai szakszolgálat).
2010.   január 1-től érvényes szakfeladatrend alapján: 

TEAOR szám: 8560 Oktatást kiegészítő tevékenység, 

A. Ellátandó alaptevékenysége: 856011 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

Diagnosztikai, pszichoterápiás egyéni és csoportos fejlesztő tevékenység

B. Kiegészítő tevékenysége: 856099

Egyéb oktatást segítő kiegészítő tevékenység

682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

C. Kisegítő tevékenysége

682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

D. Vállalkozási tevékenysége nincs

Az SzMSz nyilvánosságra hozatalának módja és elhelyezése

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 az irodában, szabad polcon

· egy példány a várószobában,  

· egy példány az igazgatónál

· egy példány az irattárban

Az intézményi dokumentumok megismertetési, tájékoztatási rendje:


Az intézményi dokumentumok nyilvánosságát a 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet 8.§.-a alapján szabályozza.
 A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvánosságra hozatala (közzététele) tekintetében egyebekben az elektronikus információszabadságról szóló 2005. évi XC. törvényben foglaltak megfelelően irányadók. E rendelet alapján a tájékoztatás kérés és a tájékoztatás adás érdekében az intézmény az alábbi gyakorlatot folytatja:


A Szervezeti és Működési Szabályzattal illetve a hozzátartozó mellékletek tartalmával, az Intézményi Minőségirányítási Programmal kapcsolatban bármely magyar állampolgár, vagy ennek hiányában tartózkodási engedéllyel rendelkező polgári személyek, továbbá hivatalos intézmények is tájékoztatást kérhetnek. 

A tájékoztatást írásban kell kérni, amelyre 30 napon belül sort kell keríteni. A tájékoztatásra az igazgató vagy a helyettese jogosult, szóban, vagy írásban.   

A tájékoztatást kérő az előre egyeztetett időpontban, az intézmény székhelyén betekinthet a fent felsorolt dokumentumokba, velük kapcsolatban további kérdéseket tehet fel. Az iratokat lemásolni vagy az intézetből kivinni csak az igazgató engedélyével lehet.

1. Az intézmény neve:  Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó
2. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó székhelye: 1097 Budapest, Vágóhíd u. 35-37.

3. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó tevékenységi köre: a IX. kerületben lakó, illetve a IX. kerületi intézményekbe járó gyerekek, szüleik és pedagógusaik ellátása.

4. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó alapítója: IX. kerületi Tanács VB.

5. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó fenntartója: Budapest Főváros IX. kerület  Ferencvárosi Önkormányzat

6. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó Alapító okiratának száma és kelte: 187/1994 (IV.26); módosítva 74/1999. (II.23.), 165/2000. (III. 28.), 552/2001. (XII.18.) 348/2003 (X.02.), 135/2004. (IV.01.), 185/9/2006. (VI.06.) valamint a 325/2009. (IX. 02.) számú határozatokkal.

7. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó OM azonosítója: 101 792

8. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó általános felügyeletét a Budapest Főváros IX. kerület Ferencvárosi Önkormányzatának képviselő-testülete (1092 Bakáts tér 14.) az Oktatási, Kulturális és Sport Irodán, a gazdálkodási tevékenységgel összefüggő feladatokat a Pénzügyi Irodán keresztül látja el. Szakmai felügyelete jelenleg fővárosi szinten ellátott az új Alapító okirat szerint. 

9. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó bélyegzői:

- körbélyegző: 


- téglalap alakú bélyegző: 

A bélyegzők használatára jogosult: az intézmény igazgatója, helyettesei és az arra írásban felhatalmazott dolgozó.

10. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó képviselője: az intézmény vezetője, az igazgató, valamint az általa megbízott beosztott közalkalmazott.
11. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó önállóan működő költségvetési szerv, önálló jogi személy. Az intézmény pénzügyi-gazdasági feladatait a 217/1998. (XII.30) kormányrendelet 14.§ (5) bekezdés alapján a Szivárvány Óvoda utódja, a Kerekerdő Óvoda (1097 Budapest, Vágóhíd u. 37.) látja el. Az együttműködés kereteit együttműködési megállapodás szabályozza, melyet a Ferencvárosi Önkormányzat Képviselőtestülete 148/2002 (IV.23.) számú határozatával jóváhagyott.  

12. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó 

bankszámlaszámai:

12001008-00173073-00100006

12001008-00173073-00200003

társadalombiztosítási azonosítószáma:

222253-0

adószáma:

15509354-1-43

statisztikai azonosítója:

15509354-8052-312-01
PIR száma:

509350000

e-mail címe:

kilenc@fernevtan.hu
honlapja: www.fernevtan.hu
13. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó jelenlegi szervezeti és működési szabályzatát megelőző, most átdolgozásra került szabályzatának jóváhagyási határozatszáma: OKSB 145/2005 (V.19.)
14. Az intézmény haszonszerzésre irányuló tevékenységet (pl. közoktatási szerződésen alapuló pedagógiai szakszolgáltatást, szakmai szolgáltatást, vagy helyiségek bérbeadását) csak az alapító okiratban szabályozott alaptevékenysége sérelme nélkül végezhet. Az ebből vagy egyéb haszonszerzésre irányuló tevékenységéből származó bevételt a tanácsadó fejlesztésére, illetve a munkatársak javadalmazására saját döntése alapján használhatja fel. 
15. A közpénzek felhasználásával, a köztulajdon használatának nyilvánosságával, átláthatóbbá tételével és ellenőrzésének bővítésével összefüggő 2003. évi XXIV. Törvény (Üvegzseb törvény) és az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. Törvény 15/B. § előírásainak megfelelően a nettó 5 millió forintot elérő vagy azt meghaladó értékű szerződéseket - kötelező adattartalommal – az intézmény közzé teszi a szerződés létrejöttét követő hatvan napon belül.

Az intézményt érintő egyéb kérdésben az igazgató engedélyével és tudtával adható csak felvilágosítás. 

· Az önállóan működő költségvetési szerv saját gazdasági szervezettel nem rendelkezik. 

· A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörrel rendelkezik.  

· Meghatározott pénzügyi – gazdálkodási feladatait a Kerekerdő Óvoda Gazdasági Egysége (KÓGE), mint önállóan gazdálkodó költségvetési szerv látja el. 

· A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó és a KÓGE közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét a két intézmény közötti „Megállapodás” rögzíti, és a felügyeleti szerv hagyja jóvá. A Megállapodást az SzMSz melléklete tartalmazza.  

· A „Megállapodás” tartalmazza a pénzkezelés, kötelezettségvállalás, az utalványozás, az analitikus nyilvántartás, az információáramlás, a működtetés, a tárgyi eszköz felújítás, a vagyonkezelés rendjét.  

16. A Nevelési Tanácsadó költségvetésének a tervezése és végrehajtása: 

· Az Önkormányzat éves költségvetési javaslatában meghatározottak alapján, az Önkormányzatnak a költségvetés tervezésére és végrehajtására vonatkozó utasításai és módszerei alapján történik a tervezés és az egyeztetés. 

· A költségvetési rendeletekben és a zárszámadásban előírt módon készíti el az intézmény a gazdálkodásról, a költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolókat. 

17. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó illetékességi köre, feladatai: 

Az intézmény alapvető tevékenysége olyan preventív jellegű mentálhigiénés ellátás, tanácsadás biztosítása a kerületben, amelynek fókuszában a gyerek van. Mivel a nevelési tanácsadó feladatait komplexen, több munkacsoport együttműködése során oldja meg, és a felmerülő problémákhoz alkotó módon, újabb és újabb eszközök kialakításával, felhasználásával közelít, a következő felsorolás csak a leglényegesebb területeket emeli ki a mentálhigiénés prevenció három szintjéről.
17.1.  
Beilleszkedési zavarokkal, tanulási nehézségekkel, magatartási rendellenességgel küzdő és neurotikus tüneteket mutató gyermek problémáinak feltárása, diagnosztizálása.
17.2.   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.
17.3.  
Szakvélemény készítése a szülők illetve a gyámhivatal felkérésére. A szakvéleményezés folyamatát a törvényi előírások mellett a helyi szabályozás is formálja: a szakvélemény profiljának megfelelően az előzményi adatok részletessége, a jelen állapot közlésének sajátosságai, az összefoglalás diagnosztikus hangsúlya, a javaslat, törvényi utalás, kontroll időpontjának meghatározása rendszeres vezetői ellenőrzés tárgya.  

17.4.  
Tematikus szűrések tervezése, lebonyolítása az oktatási intézmények és az szülők együttműködésével.
17.5. Ellenőrzi a szakvéleményben foglaltak végrehajtását.
17.6.  
Egyéni és csoportos terápiás célú foglalkoztatás a pedagógus és a szülő, gondviselő bevonásával, a pszichológia és a fejlesztőpedagógia különböző, a Szakmai Testület (SzT) által elfogadott módszereinek alkalmazásával. A pszichoterápia és a fejlesztőterápiás tevékenység konkrét szervezeti kereteit az intézmény területén kívül eső helyszíneken szerződések rögzítik.

17.7.  
Tanácsadás és konzultáció biztosítása gyerekeknek, serdülőknek, szülőknek, pedagógusoknak, más segítő szakembereknek.

17.8.  
Mentálhigiénés tanácsadás és képzés, illetve továbbképzés a gyermekkel hivatásszerűen foglalkozó szakemberek számára (preventív tevékenységek, tréningek, tanári hatékonyság növelése, kiégettség megelőzése).

17.9.  
Fejlesztő munkacsoport
 működtetése a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság szakvéleménye alapján az arra rászoruló gyerekek részére intenzívebb, sérülésspecifikus fejlesztőpedagógiai ellátás.

17.10.  Egyéni és csoportos pedagógiai módszertani konzultációs lehetőség biztosítása a kerület oktatási intézményeiben működő pedagógusoknak. 

17.11.  Tanfolyamok szervezése, lebonyolítása különös tekintettel a differenciáló, kooperatív pedagógiákra (tehetséggondozástól a tanulási zavarokig), a kerületi pedagógus-továbbképzés keretében.

17.12. Részvétel a szakmai közép- és felsőfokú tanintézetek (BA, MA valamint posztgraduális) képzésének egyes elméleti és gyakorlati moduljában.
18. Az alaptevékenységek forrásai:

· Az állami normatíva alapján biztosított költségvetési hozzájárulás

· A fenntartó által biztosított költségvetési támogatás

19. A feladatmutatók megnevezése: 

A mindenkori hatályos törvényi szabályozás szerint, szakszolgálat / pedagógus létszám

Feladatmutató: A szakszolgálati ellátásra jogosult gyermekek, tanulók létszáma (fő)

Teljesítménymutató: A szakszolgálati ellátásban részesülő gyermekek, tanuló létszáma (fő)

Az intézmény a fenntartó által biztosított pénzeszközök alapján gondoskodik a feladatainak az ellátásáról. Fenntartási, működési költségeket az évente összeállított, a fenntartó által jóváhagyott elemi költségvetésben kell előirányozni

II. fejezet
A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó irányítása, vezetése

1. Az intézmény élén igazgató áll, aki vezetői munkáját két igazgatóhelyettes, valamint gazdasági vezető közreműködésével végzi.

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

3. Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét, valamint feladatait a közoktatási törvény állapítja meg. Az igazgató ellátja továbbá a jogszabályok által az igazgató hatáskörébe utalt - és át nem ruházott - feladatokat.

4. Az igazgatót az Alapító Önkormányzat Képviselő Testülete - pályázat útján - nevezi ki, a polgármester gyakorolja felette az egyéb munkáltatói jogokat. 

5. Az igazgató-helyetteseket az igazgató nevezi ki, menti fel, és gyakorolja felettük a munkáltatói jogokat. A megbízott igazgató-helyettesek a vezetői tevékenységet a igazgató irányítása mellett, a igazgatóval együttműködve látják el. A helyettesek vezető állású dolgozók.
6. Az igazgató feladata és hatásköre

6.1. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó teljes jogú képviselete a fenntartó, hatóságok, bíróságok és minden harmadik személy felé.

6.2. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó szakmai és szervezeti irányítása, működési feltételeinek a biztosítása az alapító által a rendelkezésére bocsátott költségvetés keretein belül.

6.3. Az igazgató-helyettesek és a gazdasági vezető közreműködésével a Tanácsadó éves fejlesztési, pénzügyi, gazdasági tervének elkészítése, a költségvetés és az éves költségvetési beszámoló javaslatának a fenntartó elé terjesztése. 

6.4. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadóval közalkalmazotti, illetve megbízási vagy munkaviszonyban állók felett a munkáltatói jogkör gyakorlása. A szakdolgozók tekintetében az alkalmazás feltételeit a Közoktatási Törvény szabályozza.

6.5. Az Alapító okiratban leírtak szerint utalványozza a Nevelési Tanácsadó kifizetéseit. 

6.6. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó épületében működő egyéb szolgáltatásokra vonatkozó szerződések megkötése és felbontása.

6.7. Együttműködés az alap- és középfokú nevelési-, oktatási-, családvédelmi- valamint a szociális ellátást biztosító intézményekkel.

6.8. A lakosság teljes körű ellátásának biztosítása érdekében együttműködés a régióban működő egészségügyi és szociális intézményekkel, a megyei és szükség esetén az országos intézetekkel.

6.9. Összehangolja a szakmai képzés és – továbbképzés szervezését.

6.10. Vezeti a Szakmai Testületet, alakítja az intézmény arculatát.

6.11. Kapcsolatot tart a Közalkalmazotti Tanáccsal, valamint a dolgozói képviseleti szervezetekkel.

6.12. Rendszeres fogadóórát tart a szülők részére. Benntartózkodásának idejét az éves rendelési idők táblázat tartalmazza. 

6.13. Az igazgatót ideiglenes távolléte esetén a kijelölt igazgatóhelyettes helyettesíti. Abban az esetben, ha a kijelölt igazgatóhelyettes is akadályoztatva van, a vezetői teendőket ideiglenesen a titkárságvezető helyettes végzi el. 
7. Az  igazgató-helyettesek feladata és hatásköre:
7.1. A igazgatóval együttműködve szervezik és irányítják a tanácsadó ügyviteli, gazdasági és szakmai munkáját, végzik a napi munka koordinálását és ellenőrzését.

7.2. Figyelemmel kísérik az intézményt érintő pályázati kiírásokat, esélyes pályázati lehetőség nyíltán konzultálnak a Szakmai Testülettel, szervezik a pályázat elkészítését. Nyertes pályázat esetén a pályázatírókat segítik a lebonyolításban, ellenőrzik az adminisztrációt és a beszámoló elkészítését. 

7.3. Az igazgató-helyettesek ellenőrzik a belső munkarendet, munkafegyelmet.

7.4. Az igazgató-helyettesek közötti munkamegosztást az érintettekkel történő egyeztetés alapján az igazgató határozza meg, és munkaköri leírásukban rögzíti.

7.5. Az igazgatóhelyettesek benntartózkodásának idejét az éves rendelési idők táblázat tartalmazza.

7.6. A 6.13. pontban leírtak szerint ellátják az igazgató helyettesítését.

8. A gazdasági vezető hatásköre
8.1. A gazdasági vezető hatásköréről, helyettesítéséről a mellékletben lévő munkaköri leírás intézkedik a helyi, négy másik intézménnyel közös gazdasági vezetés specifikumainak megfelelően. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó és a gazdasági vezető viszonyát szerződésben rögzítik.

8.2. A igazgató-helyettesekkel együttműködve előterjesztést készít a Tanácsadó éves fejlesztési, pénzügyi és gazdasági tervéről az igazgató számára.

8.3. Felelős a számviteli, a pénzügyi, az adó- és a társadalombiztosítási jogszabályok betartásáért és betartatásáért.

8.4. Felelős az intézmény gazdálkodását érintő helyi szabályzatok tervezetének elkészítéséért és folyamatos karbantartásáért.

8.5. Felelős a vagyonvédelem körébe tartozó intézkedésekért, a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások megtartásáért és megtartatásáért.

8.6. Ellenjegyzési jogkört gyakorol.

8.7. Felelős a leltározási, selejtezési folyamatokért.

9. Az intézmény gazdálkodása. 

A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó gazdálkodását az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (VI.18.), az Államháztartás működési rendjéről szóló  217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet, és a 2000 .évi C. tv. (IX.21.) Számviteli törvény alapján végzi. 

Az Alapító Okirat szerint az intézmény alaptevékenységét az éves költségvetési keretben biztosított pénzeszközökből, szakmai munkaterv alapján látja el.

9.1. Az intézmény működésének, fejlesztésének forrásai.

· Budapest IX. kerület Ferencváros Önkormányzata éves költségvetési rendeletében meghatározottak arányában.

· Pályázati pénzeszközök.

· Az intézmény Alapító Okiratában meghatározott - kiegészítő tevékenységhez kapcsolódó bevételek, pl. egyéb oktatást kiegészítő tevékenységből stb. 

9.2. A költségvetési szerv szerkezeti felépítése és működésének a rendszere: 

A rendszer kiépítése az ÁHT Törvény 217/1998.(XII.30.) Kormányrendelet 14.§-ban foglaltaknak megfelelően történt.

9.3. A gazdálkodás ellenőrzése

Célja: a hatékony és takarékos gazdálkodás 

· Az intézmény gazdálkodását a fenntartó saját belső kontroll rendszere, a T+T Tétényi és társai Pénzügyi Szolgáltató és Szakoktató Kft. ellenőrzi.   

· A Kerekerdő Óvoda Gazdasági Egysége által végzett gazdasági ellenőrzés, az KÓGE-vel kötött együttműködési megállapodásban foglaltak alapján történik.  

· Az intézmény a rendelkezésre álló pénzügyi források szabályozott, szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználása érdekében az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. Törvény 121. §-a szerinti Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszert (FEUVE)” működtet. A FEUVE rendszer működését szabályozó dokumentumot a Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó készíti el, a rendszer működtetéséért – az adott folyamattól függően – a felelősség a Nevelési Tanácsadó vezetőjét és a KOGE vezetőjét együttesen terheli. A FEUVE tartalmazza a Belsőellenőrzési kézikönyvet, a Kockázatelemzési szabályzatot, az Ellenőrzési nyomvonalat és a Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét. A FEUVE szabályzatát az SzMSz melléklete tartalmazza. 
10. A Szakmai Testület 
10.1. A Szakmai Testület elnöke az igazgató, tagjai a Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó szakfeladatot ellátó dolgozói, akiknek részvétele a Szakmai Testület ülésein kötelező.

10.2. Az Szakmai Testület célja, hogy szakmai biztonságot nyújtson az esetvezetésben és tájékozódjon a Tanácsadóba kerülő esetekről. Fontos célja továbbá, hogy az esetelosztás és esetátadás mellett a folyamatos szakmai kitekintést is biztosítsa. A munkatársak különböző irányú felkészültsége és orientáltsága, a különböző módszerek ismerete biztosítja a Szakmai Testület sokoldalúságát, az esetek optimális megoldásának lehetőségét. A munka természetéből eredő feszültségek levezetésére lehetőséget kell találni.

10.3. A Szakmai Testület rendszeres heti megbeszélésein kívül egyéb fórumokkal is támogatja az esetvezetést:


· esetmegbeszélő csoport működtetése pedagógusoknak és pszichológusoknak kéthetente

· esetreferáló csoportok működtetése a gyermekterápiás és a pedagógiai-pszichológiai munkacsoport számára kéthetente

· egyéni szupervíziós lehetőség (külső/belső) igénybevétele hetente 
· tematikus csoportokban (családterápiás, logopédiai, szenzoros integrációs, holisztikus, Rorschach) való részvétel lehetősége

10.4. A Szakmai Testület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi szakmai és szervezeti kérdésben. Tehát különösen a szervezeti és működési szabályzat, minőségpolitika, éves munkatervek, pedagógus-továbbképzés tervezésének vonatkozásaiban kell véleményét kinyilvánítania, továbbá szakmailag véleményeznie kell az igazgatói pályázathoz készített vezetői programot is. A Szakmai Testület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére bizottságot hozhat létre és egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja kisebb munkaközösségekre. Hatáskörébe tartozik a Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó szakmai díjának (Talán Díj) véleményezése és odaítélése. A véleményezési szempontokat és az odaítélés eljárásmódját az Intézményi megállapodás szabályozza.
10.5. A Kt. 118.§ (10) bekezdésében foglalt rendelkezés értelmében a kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés feltételeit a kollektív szerződés szabályozza. 

10.6. A Szakmai Testület tagjainak feladatai közé tartozik a szakmai és a napi munkára vonatkozó információk áramlásának segítése. A tanácsadó életének bármely területén ajánlásokat tehet.

10.7. A Szakmai Testület tagjai az azonos, illetve hasonló szakmai feladatokat ellátó munkatársak számára szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre, melyeknek feladata szakmai, módszertani kérdésekben segíteni az intézmény munkáját. A munkaközösségek vezetőjét a tagok többségének javaslatára legalább egy évre az igazgató bízza meg. A munkaközösségek vezetőinek legfontosabb feladata a munkaközösség munkájának koordinálása, a munkaközösség véleményének képviselete különböző szakmai fórumokon. Az egyes tanévekre, a munkaközösség véleménye alapján, rövid munkatervet készít, amely tartalmazza a szakmai programokat, a javasolt konferencia-részvételeket, továbbképzéseket. Az intézmény belső ellenőrzési munkájában előre tervezett módon részt vesz.
11.   Közalkalmazotti Tanács és szakszervezet
A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadóban a jogszabályokban foglaltaknak megfelelően jön létre és működik a Közalkalmazotti Tanács, valamint képviselteti magát pedagógus szakszervezetben. Ezek képviselőivel az igazgató folyamatos kapcsolatot tart. Egyeztetéseik fő területét a közalkalmazottak élet- és munkakörülményeire, anyagi és erkölcsi elismerésére és általában a közalkalmazotti jogviszonyból származó jogokra és kötelességekre vonatkozó kérdések jelentik.

III. fejezet

A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó szervezete

1. A Nevelési Tanácsadó szervezeti felépítése:

1. Igazgató

2. Igazgatóhelyettesek

3. Intézmények közös gazdasági vezetője

4. Szakdolgozók:

1. pszichoterapeuták  (pszichológus, pszichiáter)

2. klinikai szakpszichológusok

3. tanácsadó szakpszichológusok

4. pedagógiai szakpszichológusok

5. gyógypedagógusok (pszichopedagógusok, logopédusok, szurdopedagógus)

6. pedagógusok

7. szocioteraputák

8. egyéb fejlesztő szakemberek

5. Ügyviteli dolgozók

6. Technikai dolgozók
2. A dolgozók személyre szóló részletes feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.

3. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadóban csak olyan munkatárs foglalkoztatható, aki az idevonatkozó törvényi képesítési feltételekkel rendelkezik, az intézmény értékrendjét, minőségcéljait elfogadja, és a tanácsadó jellegének megfelelő magas színvonalú munka végzésére alkalmas. Mindezekből következik, hogy a munkatársakkal szemben állított követelmények között alapvető helyet foglal el a törvényi kötelezettségeken túlmenő szakmai önművelés és továbbképzés.
4. A Nevelési Tanácsadó szervezeti egységei:
A
Gyermek- és serdülőterápiás munkacsoport

Tagjai: pszichológusok, pszichoterapeuták, klinikai szakpszichológusok, gyógypedagógusok.

B
Fejlesztő munkacsoport

Tagjai: gyógypedagógusok,
fejlesztő pedagógusok és egyéb fejlesztő szakemberek.

C
Pedagógiai-pszichológiai munkacsoport (PEPSZI)

Tagjai: tanácsadó szakpszichológusok, pedagógiai szakpszichológusok, klinikai szakpszichológusok, gyógypedagógusok, fejlesztő pedagógusok. 

D
Ügyviteli munkacsoport 

Tagjai: adminisztrátorok, asszisztensek. 

IV. fejezet

A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó működése

1. Munkarend 
1.1. A Nevelési Tanácsadó a szorgalmi idő alatt hétfőtől péntekig 8 – 18 óráig folyamatosan üzemel. A munkarendi beosztást minden tanév elején, legkésőbb szeptember 20-ig rögzíteni és e szabályzathoz mellékletként csatolni kell. A heti kötelező rendelési időt a közoktatási törvény szabályozza. A rendelési időn kívül kell a csoportos és az egyéni esetmegbeszélést, esetreferálást, szakvéleményírást, felkészülést, szakirodalmi tájékozódást végezni és részt venni a technikai team munkájában. A munkarendnek az intézmény szolgáltató jellegéből következően az igénybevevők elvárásaihoz kell alkalmazkodnia, ezért a szakdolgozók rendelési idejük felét délutáni rendelés keretében kötelesek teljesíteni. 
1.2. Az adminisztrátor asszisztensek és a pszichológiai, pedagógiai munkát segítő alkalmazottak kötelező heti munkaidejét munkaköri leírásuk tartalmazza.

1.3. A technikai dolgozók munkaköri leírásban rögzített munkaidejének beosztása a rendelés menetéhez úgy igazodik, hogy azt ne zavarja.

1.4. A tavaszi, nyári és téli szünetben az intézmény dolgozói a Nevelési Tanácsadó igazgatója által jóváhagyott, külön beosztás szerint, az előre meghatározott napokon 9 – 13 óra között biztosítják az intézmény folyamatos hozzáférhetőségét.  

1.5. Akadályoztatás illetve betegség, rendkívüli távollét esetén a vezető pszichológust vagy helyettesét soron kívül értesíteni kell.
2. A szakmai munka menete
2.1. Beutalás

A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadóba a gyermekek önkéntesen, a család kérésére, és az intézmények javaslata alapján kerülnek. Bizonyos esetekben a FECSKE Gyermekjóléti Központ, a Gyámhivatal, családsegítő intézmények valamint a civil szférában szerveződő intézmények is lehetnek beutalók.

A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadóban dolgozó szakemberek szakmai kompetenciájukat meghaladó esetekben gondoskodni kötelesek a kliens szakmai kompetenciával rendelkező szakemberhez, vagy intézményhez juttatásáról.

2.2. A rendelés menete

A várakozás elkerülése érdekében a Nevelési Tanácsadó előjegyzéses rendszerben dolgozik.

Az előjegyzést telefonon, személyesen, vagy írásban lehet kérni. A beérkezett esetek elosztása heti szakmai megbeszélésen történik. Ezt követően az esetforgalomtól függően - a sürgős esetek kivételével - 3 héten belül időpontot kapnak a jelentkezők.

Egy-egy foglalkozás időtartama 40-60 perc, indokolt esetben (például családterápia, csoportterápia, vizsgálatok) ettől el lehet térni, így két órás foglalkozást is lehet tartani.

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

2.3. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó alapvetően nem hatósági, hanem szolgáltató jellegű intézmény, a gyermek vizsgálatával, kezelésével a szülőnek mindig egyet kell értenie, illetve szóban vagy írásban kérnie kell azt.

2.4. A szakmai munkát alapvetően meghatározza az, hogy teamben történik: pszichológus, gyógypedagógus, pedagógus együttes munkáján alapul. Az esetek megbeszélésére a munka bármely szakaszában lehetőség van, a team különböző fórumain: esetmegbeszélő, esetreferáló csoportokon, egyéni szupervízión és a heti rendszerességű munkamegbeszéléseken.

2.5. A titoktartást a Pszichológusok szakmai etikai kódexe, Pszichoterapeuták etikai kódexe, a Klinikai pszichológusok kiegészítő szakmai etikai kódexe, a Gyógypedagógusok etikai kódexe szabályozza. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó minden dolgozója köteles a kliensek emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartani. A titoktartási kötelezettség minden dolgozóra vonatkozik. 

2.6. A szülőt - kérésére - tájékoztatás illeti meg a gyermek kezelésével kapcsolatban, azonban ilyen esetekben is figyelembe kell venni a titoktartási kötelezettség betartását.
2.7. A szakmai munka dokumentálása

A szakmai munka dokumentálása un. „tasak-rendszerben” történik. A foglalkozások során keletkezett dokumentumokat (rajz, teszt), valamint az esettel kapcsolatos egyéb iratokat (kórházi zárójelentés, szakvélemények, stb.) a tasakban kell tartani, amelyért a szakmai munkát végző dolgozó felelős. Évenként kitöltendő a kezelőlap, amely a gyermekkel a kezelés során történtekről vázlatosan és a lényeget illetően kíván meg adatokat. A tartalmi munkának a tasakban tartott feljegyzésekből nyomon követhetőnek kell lennie. Külső személyek kérésére a tasakba való betekintésről az esetgazdának és az igazgatónak kell döntenie minden ismert körülmény, a „gyermek mindenek feletti érdeke”, az adatkezelés és adatgondozás szabályai és etikai megfontolás figyelembe vételével.

A gyermekek adatai, a megjelenések időpontjai és a foglalkozások jellege számítógépes nyilvántartásba kerülnek, amelynek alapja a kitöltött dosszié, a forgalmi napló és a heti rendszerességgel leadott statisztikai adatlap. Az eset lezárása ugyancsak rögzítésre kerül.

Indokolt esetben a szülő, gondviselő, törvényes képviselő, az intézmények, illetve hatóságok kérése esetén és az iskolaérettségi vizsgálatok eredményéről szakvélemény készül, melynek 1 példányát a szülő kapja, másolati példányt a tasakban kell tartani. Intézmények részére, ha a vizsgálatban együttműködő felek voltak, és más indokolt esetekben küldünk másolati példányt. A másolati példányokat csak a szülő számára biztosított felülbírálati idő lejárata után tesszük elérhetővé intézmények számára. 

A tasakot az eset lezárása után az adminisztrátor-asszisztensnek le kell adni, aki elhelyezi a nyilvántartásban. A kliens újabb jelentkezése esetén a további kezelés dokumentációja is a már megnyitott tasakba kerül. A tasakba az esettel továbbdolgozó munkatársnak és az intézmény igazgatójának van betekintési joga. Párhuzamos esetvezetéskor az esetgazda kezeli a tasakot.

A dokumentáció selejtezésére az általános selejtezési szabályok vonatkoznak.

A dokumentáció alapján minden évben augusztus 31-i fordulóponttal számítógépes statisztikai felmérés és értékelés készül, amelyet kizárólag a jogszabályban előírt adatgyűjtő hatóságoknak, intézményeknek, ill. kutatás céljára lehet rendelkezésre bocsátani.

3. A szakmai munka belső ellenőrzésének rendje

A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó igazgatója és helyettesei, valamint a munkacsoportok belső ellenőrzési feladattal évenként megbízott tagjai – a belső ellenőrzési csoport - a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint látják el a belső kontroll feladatokat.
Az elmúlt években a tanácsadóban kifejlesztett folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés folytatása az igazgató feladata, ugyanígy a belső ellenőrzés szervezése és hatékony működtetése is.  

A működés ellenőrzése a feladatellátás elemzése révén valósul meg a következő tevékenységekkel: 

· a forgalomról készített statisztika elemzése, különösen az igénybevevők, az ellátások és a munkamegosztás szempontjából, 

· adott időszakokban az átlagos várakozási idő vizsgálata,

· az egyes feladatok megvalósításakor a határidő tartásának és a végrehajtás eredményességének vizsgálata,

· a jelenléti ív és a forgalmi napló bejegyzéseinek összevetése a munkaidőt szabályozó előírásokkal.

A szakmai munka ellenőrzésének fórumai az esetmegbeszélő és az esetreferáló munkamegbeszélések, felelősei a vezetőkön kívül a szakmai munkaközösségek vezetői, szélesebb értelemben a teljes Szakmai Testület. Ezeket a heti gyakoriságú a munkamegbeszéléseket egészíti ki az évente egy alkalommal a tanév zárását megelőzően készítendő beszámoló, mely az év során végzett munkát minden esettel kapcsolatban lényegileg összefoglalja. A beszámoló elkészítését évente változó, előzetesen meghatározott munkamegosztásban a belső ellenőrzési csoport végzi. 

Az intézmény pénzügyi-gazdasági belső ellenőrzését a helyi specifikumoknak megfelelően a Kerekerdő Óvoda vezetésével együttműködve végezzük el. A szándékosan és nem szándékosan okozott szabálytalanságok megelőzése, az esetlegesen előfordultak kezelése az intézmény igazgatójának kezdeményezésére valósulhat meg. Általános törekvés, hogy a mulasztások korrigálódjanak, a hiányosságok bepótlódjanak és csak minősített esetekben legyen szükséges a fegyelmi eljárás lefolytatása. Az együttműködésért minden érintett fél közös felelősséget vállal.

4. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó és a külső intézmények közötti kapcsolattartás
A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó valamennyi intézménnyel partneri kapcsolatot tart fenn.

4.1. Iskolák

A folyamatban lévő eseteknél a Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó valamennyi munkatársa kezdeményezhet iskolalátogatást, óralátogatást, igazgatóval, illetve pedagógussal való személyes megbeszélést.

A Tanácsadó felvállal a pedagógusok részére rendszeres mentálhigiénés, pedagógiai-pszichológiai konzultációs lehetőséget, melyet saját helyiségében, illetve a kerületi oktatási intézményekben biztosít.
Az iskolák kérésére esetenként a Tanácsadó szakdolgozói részt vesznek szülői értekezleteken, nevelési értekezleteken.

Esetmegbeszélő csoportokat szervez pedagógusok számára igényeik szerint.

Kérésre a pedagógiai fejlesztő tevékenység elemzésében, értékelésében nyújt szakmai támogatást. Pedagógiai módszerek, eljárások ismertetésében részt vállal, segíti a szakvélemények értelmezését, tankönyvválasztásban – szintén csak kérésre - véleményt nyilvánít.

4.2. Óvodák

Az óvodákkal való kapcsolattartás ugyanolyan elvek szerint történik, mint az a 4.1. pontban megfogalmazásra került. A középső csoportos gyerekek szűrését és az iskolaérettségi fejlettségi vizsgálatokat a Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó intézménybe akkreditált munkatársa az óvodapedagógusokkal együttműködve tervezi és bonyolítja. Ennek során kiemelt feladata, hogy a vizsgálatokkal kapcsolatos információk minél szélesebb körét juttassa el az érintettekhez. Az iskolaérettségi vizsgálatok, a középső csoportos óvodások szűrővizsgálata kapcsán vagy bármely pedagógiai kérdéssel kapcsolatos felkérés esetén részt vesz a szülői értekezleten.

4.3. Gyámhivatal és gyámhatóság 

Együttműködésünk az egyenrangúságon és a kölcsönösségen alapul. 

A Budapest Főváros IX. kerület Ferencváros Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala Családvédelmi és Ügyfélszolgálati Iroda Gyámügyi csoportja 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 pedagógiai módszerekkel lehet megoldani a fennálló problémákat.

A Tanácsadó kérheti a Gyámhivatal, Gyámhatóság  intézkedését, ha:

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

· olyan súlyos körülményekről szerez tudomást, amelyek a gyermek azonnali védelembe- vagy átmeneti nevelésbe vételét, intézeti elhelyezését teszik szükségessé.

A Tanácsadó által nyújtott, és a feladatainak ellátásával kapcsolatos mindennemű szóbeli közlést, vagy írásos szakvéleményt a gyermekekkel foglalkozó valamennyi érdekeltnek bizalmasan kell kezelnie, azokból sem a gyereknek, sem a szülőknek (sem a gondviselőknek) hátránya nem származhat.

4.4. Gyermekjóléti szolgálat
A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó együttműködik a FECSKE Gyermekjóléti Központtal: indokolt esetben megkeresi a Szolgálatot és a gyermeket és/vagy családját a Szolgálathoz irányítja. A gyermekbántalmazási eseteket törvényben rögzített kötelezettség szerint jelenti. Ennek menete: az ilyen esetről tudomást vagy gyanút szerző kolléga az esetről jelentést ír, amit az intézet vezető pszichológusa aláírásával lát el. A jelentéstételre vonatkoznak a szakmai etikai kódexek szabályai. 

A FECSKE Gyermekjóléti Központ megkeresése alapján a Nevelési Tanácsadó pszichológiai és/vagy pedagógiai vizsgálatokat végez, kapacitásának függvényében indokolt esetben pszichoterápiás illetve fejlesztőpedagógiai ellátást biztosít. 

A Tanácsadó szakvéleményéért a vezető és a szakvéleményt készítő a felelős.

4.5. Egészségügyi intézmények

A kerületi házi gyermekorvosi szolgálattal való együttműködés során biztosítani kell, hogy a Tanácsadó a gondozásba kerülő gyermekek egészségi állapotára, testi fejlődésére vonatkozó lényeges tudnivalókról tájékoztatást kapjon.

Az előzőkben foglaltakon túlmenően a Tanácsadó együttműködhet mindazon egészségügyi intézményekkel, ahol gyermekpszichológiai szakrendelés, illetve kezelés folyik.

A Tanácsadó szükség szerint felveszi a kapcsolatot a felnőtt ideggondozó intézetekkel, alkoholgondozóval, a szülők kezelése érdekében, vagy a múltra vonatkozó információ-szerzés érdekében.

4.6. Egyéb intézmények, egyesületek
· adott esetben a Pályaválasztási Intézetbe küldi azokat a gyermekeket, akiknél a panaszolt nevelési problémák pályaválasztási gondokra vezethetők vissza

· folyamatos szakmai kapcsolatot tart a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézettel,

· rendszeres időközönként közös konzultációt szervez a kerületi Családsegítő Központok vezetőivel, a FECSKE Gyermekjóléti Központ vezetőjével, kerületi Logopédiai Munkaközösség vezetőjével, a kerület vezető gyermekgyógyászával és védőnőjével

· kapcsolatot tart a Családi Szolgálatok Ligája Alapítvánnyal

· a gyermek vizsgálatát kezdeményezheti a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottságoknál illetve az országos hatáskörű bizottságoknál (Pl. Beszédvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság, Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ)

· szakmai, szakmapolitikai kérdésekben intenzív kapcsolatot tart a Nevelési Tanácsadók Egyesületével. 

5. Az intézmény helyiségeinek használati rendje
5.1. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. A helyiségek használói felelősek a tulajdonvédelemért, tisztaságmegóvásért, a tűz- és balesetvédelemért, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért.

5.2. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó szakalkalmazottai a súlyos helyhiány miatt szakvéleményírási, tesztértékelési, dokumentációs, felkészülési munkájukat a tanácsadón kívül is végezhetik. Az intézményhez nem tartozó külső igénybevevők a helyiségek átengedéséről létrejött szerződés szerinti időben (szinte kizárólag a hét végén, illetve a nyári szünetben) és feltételek mellett tartózkodhatnak az épületben.

5.3. A Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó berendezéseit, eszközeit, felszereléseit elvinni csak az intézmény igazgatója engedélyével lehet.

5.4. A munkatársak szakmai tevékenységét az intézmény könyvgyűjteménye is támogatja. Az új könyvek beszerzése a mindenkori költségvetési előirányzat függvényében az intézmény igazgatója által meghatározott keret terhére történik a célszerűségre és indokoltságra is tekintettel. A könyvek bevételezéséért, nyilvántartási, kezelési feladatokért a kijelölt munkatárs felelős. A kb. 900-1000 darabból álló könyvgyűjteményt egy közös helyiségben (konyhában), külön, zárható szekrényben tárolja. 

5.5. Az intézmény biztonságos zárásáért az a munkatárs a felelős, aki legutoljára elmegy. Lehetőség szerint ezt úgy kell megoldani, hogy az ügyviteli munkacsoport egyik tagjával együtt zárják a tanácsadót. Saját hibából történő riasztás esetén a kiszállási díj kifizetése a felelősségre vonható munkatársat terheli.

6. Védő – óvó előírások

Az intézményben a munkavédelmi szabályzat figyelembevételével zajlik a munka-végzés. A mindennapos munka során fokozott figyelmet kell fordítani a Ferencvárosi Nevelési Tanácsadót igénybevevő gyermekek biztonságára. Ezért a takarítást fokozott óvatossággal, lehetőleg rendelési időn kívül kell végezni. A gyerekeket a váróban felnőtt felügyelete mellett lehet csak várakoztatni. A rendelés ideje alatt, különösen a tornateremben a gyerekeket még átmenetileg sem szabad egyedül hagyni. A gyerekekre potenciálisan veszélyes tárgyakat (gyufa, kémiai anyagok, szúró-vágó szerszámok, stb.) biztonságos helyen kell tárolni, elől hagyni nem szabad.

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

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, vagy a helyettes 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.

7. Bombariadó esetén szükséges teendők

A riasztást fogadó személy az intézményben tartózkodó felnőttek tudomására hozza a riasztást és a szülőket felkéri, hogy vigyék haza a gyerekeiket, majd értesíti a rendőrséget. A szülő nélkül az intézményben tartózkodó gyerekeket a  Tanácsadó dolgozói átkísérik a Telepy Károly Testnevelés Szakosított 12 évfolyamos Iskolába. A távollévő szülőket kapura kifüggesztett kiírás útján értesítjük, hová mehetnek a gyermekükért. Végül mindenki elhagyja az intézményt egy dolgozó kivételével, aki a kulcsokkal a rendőrség utasításainak megfelelően a környéken várja az intézkedő rendőröket. 

Ha nincs jelen, értesíteni kell a Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó igazgatóját, vagy helyettesét és a fenntartót.

8. Reklámtevékenység a Ferencvárosi Nevelési Tanácsadóban

Tilos a Ferencvárosi Nevelési Tanácsadóban mindenfajta reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, kulturális tevékenységgel függ össze.

A reklámtevékenység szerződésköteles, az ebből befolyó bevétel felhasználásáról a Közalkalmazotti Tanács és a szakszervezet képviselője véleményének meghallgatásával dönt az intézmény igazgatója.

9. A nemdohányzók védelmének szabályai

Tekintettel arra, hogy a Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó az 1999. évi XLII. törvény (IV. 23.) értelmében közforgalmú intézmény, ezért területén nem áll módunkban dohányzóhelyet kialakítani. 
A Nevelési Tanácsadó szervezeti felépítése:
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V. fejezet

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak az intézményi közalkalmazottak elfogadásával és a közoktatási törvény által meghatározott közösségek egyetértésével, valamint a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

2.
A 2007. évi CLII. Törvény 4. § a) pontjának megfelelően vagyonnyilatkozat tételére a Ferencvárosi Nevelési Tanácsadó igazgatója és helyettesei kötelezettek.

3. a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény igazgatójának előterjesztése után az intézményi közalkalmazottak elfogadták, a fenntartó jóváhagyásával lép életbe.

4. a szervezeti és működési szabályzat Mellékletei

- FEUVE

- Iratkezelési szabályzat

5. A Szabályzatot az intézmény igazgatójának előterjesztése után az intézményi közalkalmazottak elfogadták, az a fenntartó jóváhagyásával lép életbe.

Budapest, 2009. június 15.
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