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Tisztelt Közgyűlés!

A Zala Megyei Önkormányzat által fenntartott Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága szervezeti és működési szabályzatának módosítását, az alapító okirat változása, továbbá az intézmény szervezeti keretei között működő Nyugat-dunántúli Hálózatkoordinációs Központ működésének megkezdése miatt szükséges elvégezni.
A szervezeti és működési szabályzatában (továbbiakban: szabályzat) a következők változtak a jelenleg hatályos szabályzatokhoz képest:

· A mai testületi ülésen tárgyalt alapító okirat került a szabályzatba.
· A Hálózatkoordinációs Központ feladatai az új pályázattal kissé megváltoztak a korábbihoz képest.

Kérem a Tisztelt Közgyűlést a határozati javaslat elfogadására.

Határozati javaslat

A Zala Megyei Közgyűlés a fenntartásában működő

Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága módosított alapító okiratának nyilvántartásba vételének napjától hatályba lépő módosított Szervezeti és Működési Szabályzatát az előterjesztés 1. számú melléklete szerint jóváhagyja. 

Felkéri Elnökét a szükséges intézkedések megtételére.

Határidő: a nyilvántartásba vétel napját követően azonnal
Felelős:   Manninger Jenő, a közgyűlés elnöke

           1. sz. melléklet

Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
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I. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ELKÉSZÍTÉSÉRE VONATKOZÓ JOGSZABÁLYOK

A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága a pedagógiai szakmai szolgáltatások megszervezésére, továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadó és tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység végzésére létesített többcélú közoktatási intézmény. A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) célja, meghatározni a Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága, mint többcélú közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az intézmény belső működési rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyről magasabb jogszabály nem rendelkezik.

A szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól.

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletet képező kiegészítő szabályzatok előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező érvényűek.

Az SZMSZ elkészítésére vonatkozó jogszabályok: 

· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról

· A Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló hatályos törvény

· 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottakról jogállásáról

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartás rendjéről

· 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről
· 1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről
· 1992. évi LXIII. évi törvény a személyes adatok védelméről
· 2001. évi CI. törvény a felnőttoktatásról
· 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról
· 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

· 138/1992 (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

· 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a közoktatási törvény végrehajtásáról

· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus továbbképzésről
· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről

· 3/2002. (II.15.) OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről

· 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről
· 10/1994 (V.13.) MKM rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről

· 4/2010. (I.19.) OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról
II. AZ INTÉZMÉNY FUNKCIÓJA, FELADATAI

1. Az intézet funkciója

Az Alapító Okiratban és a hatályos jogszabályokban foglaltak alapján 

1.1. Szakmai-pedagógiai szolgáltatásokat szervez és működtet, szakértői tevékenységeket lát el:

· segíti a nevelési-oktatási intézmények munkáját, a pedagógusok, tanulóközösségek és intézményvezetők tevékenységét,
· segíti az önkormányzatok, intézményfenntartók, közoktatási kistérségek és mikro​térségek oktatási feladatainak ellátását,

· szakértői tevékenységével segíti a fenntartói döntések előkészítését,

· felkérésre szakértői véleményezést készít az intézmények belső dokumentumairól, a vezetői, igazgatói pályázatokról,

· felkérésre közreműködik az országos, regionális, a helyi és a kistérségi közoktatási feladatellátás szervezésében,

· a TÁMOP-3.2.2-11/2 kódszámú program "Hálózatos együttműködés a minőségi közoktatásért a Nyugat-dunántúli régióban" című projekt végrehajtása
1.2. A pedagógiai szakszolgálatok közül ellátja a továbbtanulási és pályaválasztási tanácsadást, és a tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenységet. 

ALAPÍTÓ OKIRAT alapján
Az intézmény elnevezése: 
Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága

Az intézmény rövid neve:
Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete

Az intézmény rövidített neve:
ZMÖPI

Az intézmény alapító okiratának kelte:
………………
Az intézmény alapító okiratának száma:
……./2011. (XI.25.)
Törzskönyvi azonosító szám: 449009
OM azonosító: 201 089

Intézmény-akkreditációs lajstromszám: AL-0119

Nyugat-Dunántúli Regionális Munkaügyi Központ nyilvántartási száma: 21227-2007
Az intézmény székhelye:

8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.

Az intézmény telephelye: 

8900 Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5/a.

8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.

8900 Zalaegerszeg, Deák Ferenc tér 6.






9700 Szombathely, Király u. 16.






9022 Győr, Czuczor Gergely u. 26.

Az intézmény alapításának éve:
2007. 

Az intézmény alapítója:

Zala Megyei Önkormányzat






8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.

Az intézmény fenntartó szervének

neve és címe:


            Zala Megyei Önkormányzat






8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.

Az intézmény jogszabályban

meghatározott közfeladata: 
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 36. §




(2) bekezdésében foglaltak alapján pedagógiai szakmai




szolgáltatások, a 34. § f) pontja szerint továbbtanulási,




pályaválasztási tanácsadás és a 34. §
c) pontja alapján




tanulási képességet vizsgáló 
szakértői és rehabilitációs
                                                           tevékenység.

Az intézmény működési köre: 
Nyugat-dunántúli régió
Az intézmény irányító szervének

neve, címe:



Zala Megyei Közgyűlés






8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi út 10.

Az intézmény közvetlen jogelődei:



          Neve:

Zala Megyei Művelődési és Pedagógiai Intézet, 





Szakképző Iskola (MMIK) 



          Székhelye:
8900 Zalaegerszeg, Kisfaludy u. 7-11.



          Neve:

Nyitott ház Óvoda, 









Általános Iskola, Fejlesztő Iskola, Egységes 





Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény és 





Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és 






Rehabilitációs Bizottsága 



          Székhelye:
8900 Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5/a.

Az intézmény besorolása:

- gazdálkodási jogköre szerint:
Önállóan működő költségvetési szerv






Az önállóan működő költségvetési szerv Szervezeti

és Működési Szabályzatában meghatározott szellemi és fizikai (technikai) támogató tevékenységeit
(ezen belül különösen: pénzügyi-gazdasági feladatait) a Nyitott Ház Módszertani Intézet önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el.

Az intézmény vezetőjének

megbízási rendje: 


A mindenkor hatályos közalkalmazottak jogállásáról 




szóló törvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII. törvény 




és a mindenkor hatályos vonatkozó végrehajtási 





rendeletek, jelenleg a 138/1992. (X.8) Kormányrendelet




szabályai szerint a Zala Megyei Közgyűlés
bízza meg




a vezetőt.

Az intézmény foglalkoztatottjaira

vonatkozó foglalkoztatási 

jogviszony:



Közalkalmazotti, közszolgálati, megbízási  jogviszony

Az intézmény jogállása: 

Önálló jogi személy

Feladatellátását szolgáló vagyon:

Ingatlanok:



A Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában levő:






- 8900 Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5/a.






23553 sz. tulajdoni lapon 745/83 hrsz., 745/50 hrsz.
 - 8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi D. u. 10.

 Ingatlan-nyilvántartás: 2404 hrsz.

-8900 Zalaegerszeg, Deák F. tér 6.

Ingatlan-nyilvántartás: 3583 számú tulajdoni lapon 3618 hrsz.

A & G Kivitelező és Szolgáltató Kft. (székhely: 
9028 Győr, Serfőződombi dűlő 3.) tulajdonában lévő:

- 9022 Győr, Czuczor Gergely u. 26.

Ingatlan-nyilvántartás: 7218/1 hrsz.






Alapok Kft (székhely: 9700 Szombathely,
 




Pipacs u. 15.) tulajdonában lévő:

- 9700 Szombathely, Király u. 16.

Ingatlan-nyilvántartás: 6876/A/6 hrsz.

Ingóságok és egyéb vagyon:
Az intézmény tulajdonába adott leltár szerinti ingóságok




és pénzeszköz.

Vagyon feletti rendelkezés: 
A Zala Megyei Közgyűlés mindenkor hatályos vagyonrendelete, valamint a 
mindenkor hatályos pénzügyi szabályok alapján, továbbá a szombathelyi és győri ingatlanokra vonatkozó bérleti szerződés alapján.

I. Az intézmény alaptevékenysége szakágazati besorolása:



856000

Oktatást kiegészítő tevékenység

· Pedagógiai értékelés

· Szaktanácsadás megszervezése

· Pedagógiai tájékoztatás

· Igazgatási, pedagógiai szolgáltatás

· Pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének megszervezése

· Tanulmányi és tehetséggondozó versenyek szervezése

· Tanulói tájékoztató, tanácsadó szolgálat

· Az intézmény alaptevékenységével összefüggő pedagógiai szakmai szolgáltatások nyújtása

· Tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység

Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:






856011 1   Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység






856020 1   Pedagógiai szakmai szolgáltatás






910121 1   Könyvtári állomány gyarapítása, 






      nyilvántartása






910122 1   Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, 





       védelme






910123 1   Könyvtári szolgáltatások






749031 1  Módszertani szakirányítás





            749050 1  M.n.s. egyéb szakmai, tudományos, műszaki





      tevékenység


II. Vállalkozási tevékenysége: 



Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.
A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága, valamint a „Nyugat-dunántúli Regionális Hálózatkoordinációs Központ” elnevezésű szervezet (a továbbiakban a Hálózatkoordinációs Központ), a Közoktatási törvény 34. §-a és 36. §-a, valamint az Alapító Okiratban foglaltak szerint az alábbi feladatokat látja el:
2.1. Pedagógiai szakmai szolgáltatás

Pedagógiai tájékoztatás

· a nevelési-oktatási intézmények működését, vezetését segítő pedagógiai információk terjesztése (intézeti honlap, Zalai Tanügyi Információk, egyéb, szakmai tájékoztató ki​adványok)

· a pedagógiai szakkönyvtár működtetése

· szakmai tanácskozások. fórumok, konferenciák, tanfolyamok, tréningek és tapasztalat​cserék szervezése

Hálózatos együttműködés

a TÁMOP-3.2.2-11/2 kódszámú 

„Hálózatos együttműködés - megújuló közoktatás - koordináció, innováció a Nyugat-dunántúli régióban” című program végrehajtása.
2.2. Pedagógiai szakszolgálat

A tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs szakértői tevékenység kereté​ben 
· fogyatékosság szűrése, vizsgálata alapján javaslatot tesz a gyermek, tanuló különleges gondozás keretében történő ellátására, az ellátás módjára, formájára és helyére, az el​látáshoz kapcsolódó pedagógiai szakszolgálatra.

· vizsgálja a különleges gondozás ellátásához szükséges feltételek meglétét
Részletezve:

· az értelmi fogyatékosság megállapítása vagy kizárása, 

· az autizmus – gyermekpszichiátriai szakorvosi véleménnyel megerősített – megállapí​tása vagy kizárása, 

· testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenességével küzd (Kt. 121.§ (1) 29.a)

· a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének súlyos rendellenességével küzd (Kt. 121.§ (1) 29.b)

· beszédvizsgálat 

· a halmozottan fogyatékos gyermekek vizsgálata, amennyiben a vezető fogyatékosság az értelmi sérülés.

· a vizsgálatok alapján javaslattétel a sajátos nevelési igényű gyermekek/tanulók külön​leges gondozás keretében történő ellátására, az ellátás módjára, formájára és helyére, az ellátáshoz kapcsolódó pedagógiai szakszolgálatra

· a kötelező felülvizsgálatok lebonyolítása (pl. tantárgyi felmentések, korai fejlesztésre, valamint fejlesztő felkészítésre jogosultak kontrollvizsgálata, stb.)

· A különleges gondozás/ellátás személyi és tárgyi feltételeinek vizsgálata, folyamatos nyomon követése

· szakértői vélemények készítése
· magasabb összegű családi pótlék megítélése (középsúlyos- és súlyos értelmi fogyaté​kosság valamint autizmus esetén), GYES meghosszabbítására javaslat, utazási költség megtérítéséhez szükséges igazolás kiállítása

A közoktatásban résztvevő fiataloknak továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás

A hálózati együttműködés

· Helyzetelemzés, regionális hálózatkoordinációs stratégia és intézkedési terv kialakítása

· Projektiroda létrehozása és működtetése

· Regionális Döntés-előkészítő, Javaslattevő Testület működtetése

· Fejlesztési tevékenységek: Kapacitás felmérés és Kapacitásbővítés, tanulmányok készítése, 

· Szolgáltatásfejlesztési és koordinációs tevékenységek

· Az intézmények szakmai támogatása

· Referencia-intézmények szakmai támogatása, regionális referencia-intézményi hálózat működtetése

· Regionális közoktatási hálózat működtetése, fejlesztés koordináció: Fejlesztő műhelyek működtetése, Felkészülés a hálózati működés fenntartására

· Folyamatos együttműködés a TÁMOP 3.1.1. konstrukció „21.századi közoktatás” kiemelt projekt megvalósító szervezetével

· A fejlesztési folyamat nyomon követése, a hálózat működésének minőségbiztosítása

· Nyilvánosság biztosítása.

III. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK ÉS A SZOLGÁLTATÁSOK SZERVEZÉSÉNEK ÁLTALÁNOS ELVEI, A MŰKÖDÉS RENDJE

1. Az intézet működésének általános elvei

· korrekt, a partneri igényekre támaszkodó szolgáltatás megvalósítása

· rugalmas, a közoktatási intézmények kéréseihez igazodó szolgáltatási formák kialakí​tása

· sokoldalú partnerkapcsolatok kiépítése a megye valamennyi nevelési-oktatási intézmé​nyével, intézményfenntartókkal, szakmai szervezetekkel

· kezdeményező magatartás a feladatok elvégzésénél

2. A szolgáltatások szervezésének általános elvei

· rendszeres partneri igényfelmérés alapján a kereslet-kínálat összhangjának megterem​tése

· a szolgáltatások szervezését és teljesítését segítő belső logisztikai, regisztrációs és ér​tékelő rendszer működtetése valamennyi szolgáltatási területen 

· a megrendelések rendszerének kialakítása, működtetése, az erre irányuló tájékoztatás működtetése 

3. Az intézeti munka tervezése, szervezése és folyamatosságának biztosítása

A szakmai munkára vonatkozóan:

· Az intézet fő feladatait, munkaprogramját az éves munkaterv rögzíti

· A szakmai szolgáltatási területek és a tanulási képességet vizsgáló szakértői és reha​bilitációs bizottság, valamint a Projektiroda részletes munkatervei az intézményi munkaterv részét képezik

· a tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenységet 

- a 1993.évi LXXIX törvény a közoktatásról,

- a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről,

- és a 4/2010. (I.19.) OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról

 jogszabályok határozzák meg.
· A pedagógiai előadók és pedagógiai szakértők konkrét feladatokat tartalmazó munka​tervei összhangban vannak a szaktanácsadói munkatervekkel 

· A munkaterveket az aktuális közoktatási, valamint a fenntartó, és a TÁMOP 3.2.2.-11/2. kódszámú pályázati program kiírója által meghatározott feladatok határozzák meg

· Az intézet munkaterve a fenntartói jóváhagyással válik érvényessé

· Az intézeti munkatervben nem szereplő, de a tanév közben jelentkező szakmai szol​gáltatások végzésére csak a pénzügyi fedezet megléte esetén vállalkozhat

· A munkatervi feladatokon túli feladatvégzésről az intézet a fenntartó felé tájékoztatási kötelezettséggel tartozik

A gazdálkodásra vonatkozóan:

· a gazdálkodás az intézeti költségvetésre épül

· a gazdálkodás során saját bevételekre kell törekedni, a bevételek és kiadások egyen​súlyában cél a költséghatékony gazdálkodás

· a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság vezetője az in​tézmény vezetőjével és a gazdasági vezetővel az elkülönített költségvetésében 

meghatározott összeggel gazdálkodik a működéshez szükséges szakmai és tárgyi fel​tételeket biztosítva, mely az intézmény belső szabályozási rendje szerint történik. A bizottság vezetője aláírásával igazolja a feladatellátás szükségességét, a szakmai jogo​sultságot. A bizottság vezetőjének beszámolási kötelezettsége van a pénzforgalommal kapcsolatosan az igazgató felé. 

· a Hálózatkoordinációs Központ projektmenedzsere a projekt pénzügyi vezetőjével az elkülönített költségvetésében meghatározott összeggel gazdálkodik a működéshez szükséges szakmai és tárgyi feltételeket biztosítva, mely az intézmény belső szabályo​zási rendje szerint történik. A projektmenedzser aláírásával igazolja a feladatellátás szükségességét, a szakmai jogosultságot.

· a gazdálkodás és a pénzügyi intézkedések szabályait a Nyitott ház Egységes Gyógy​pedagógiai Módszertani Intézettel kötött Együttműködési Megállapodás tartalmazza (lásd. 1. számú melléklet).

A munkáltatói jogok és a humánerőforrás-gazdálkodás gyakorlására vonatkozóan:

· a Hálózatkoordinációs Központ kivételével az intézet valamennyi dolgozója felett a munkáltatói jogokat az intézet igazgatója teljes körűen gyakorolja

· a Hálózatkoordinációs Központ dolgozói tekintetében a projektmenedzser rendelkezik a munkáltatói jogkör felett

· az intézményi humánerőforrás-gazdálkodás általános irányelvét, feladatait, megvaló​sításuk rendjét a mindenkor érvényes jogszabályok határozzák meg

· az intézeti humánerőforrás-gazdálkodás funkciója, hogy elősegítse és biztosítsa az in​tézmény szakszerű működését, a dolgozók szakmai fejlődését.

Az utasítási és intézkedési jog gyakorlására vonatkozóan:

· az utasítási és intézkedési jogkör teljes körűen megilleti az igazgatót

· jogkörét közvetlenül, illetve belső utasításokkal gyakorolja

· a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság közvetlen irá​nyítását a bizottság vezetője végzi

· a Hálózatkoordinációs Központ közvetlen irányítását a projektmenedzser végzi

Az ügyintézésre, az ügyvitel módjára vonatkozóan:

· az intézmény ügyvitelét a 10/1994.(V. 13.) MKM rendeletében foglaltak szerint kell megszervezni 
· az intézmény belső iratkezelési és irattározási előírásait (bélyegzőhasználat, aláírás​mód és jog stb.) az Iratkezelési Szabályzata és Irattári terve tartalmazza.
IV. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

1. Az intézmény irányítása

Az igazgató feladata

· az intézmény törvényes és szakszerű működésének első számú, egyszemélyi felelőse

· irányítja, tervezi, szervezi és ellenőrzi az intézet tevékenységét

· a gazdálkodási és pénzügyi rendelkezéseket, mint önállóan működő költségvetési szerv vezetője, az önálló költségvetési szerv vezetőjével kötött külön megállapodás alapján köteles betartani

· biztosítja a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szüksé​ges személyi és tárgyi feltételeket 

· gondoskodik az intézmény működését szabályozó helyi dokumentumok időbeni el​készítéséről

· az intézmény érdekében állandó kapcsolatot tart fenn a fenntartóval, szakmai főható​ságokkal, az oktatást, nevelést közvetlenül is segítő intézményekkel, hatóságokkal

· elősegíti a szakkönyvtár és a közoktatási információs rendszer szervezetszerű működé​sét

· engedélyezi pedagógiai, módszertani tanfolyamok, konferenciák szervezését, pedagógiai kiadványok megjelentetését

· gondoskodik az intézmény tervszerű munkaerő-gazdálkodásáról, a dolgozóknak a feladatellátást segítő képzéséről, továbbképzéséről

· gondoskodik a törvényszabta együttműködésről a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel

· dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe

A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete intézményegységeként működik a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság. (7 fő )

Vezetője a kineve​zett intézményegység-vezető.

Feladatai:

· az intézményegység a feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen lássa el. 

· az intézményegység munkáját szervezi, irányítja, ellenőrzi.

· minden tanév elején éves munkatervet készít

· folyamatos beszámolási kötelezettséggel bír az intézmény igazgatója felé 

· a szakmai tevékenységről rendszeresen konzultál az igazgatóval

· ellenőrzi az intézményegység dokumentációját, adminisztrációját, a takarékos gazdál​kodást

· biztosítja a feladatok határidőre történő szakszerű és törvényes végrehajtását

· akadályoztatása esetén az igazgató írásbeli megbízásával történik a helyettesítés.

· naprakész információval rendelkezik az intézményegység munkájával kapcsolatosan.

A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága intézményegységeként működik a Hálózatkoordinációs Központ. (…… fő ) 

Vezetője a kinevezett projektmenedzser.

Feladatai: 
· Felel a projekt teljes és határidőre történő megvalósulásáért, koordinálja a teljes pro​jektmenedzsment szervezetet és a külső szolgáltatók munkáját.
· A projekt tevékenységek irányítása, a projektiroda működtetése, a működési feltételek biztosítása.

· Feladatot és utasítást adhat a Projektiroda Hálózatkoordinációs Központ valamennyi munkavállalója, megbízottja ré​szére, valamint beszámoltathatja őket a kapott feladatok ellátásával és a Projektiroda működésével kapcsolatos ügyekben.

· Koordinálja a munkavállalók, eseti szakértők, a Nyugat-dunántúli Regionális Döntés-előkészítő, Javaslattevő Testület (továbbiakban Testület), valamint az eseti bizottságok tevékenységét, irányítja a Hálózatkoordinációs Központ szakmai tevékenységét.

· A feladatkörébe tartozó kérdésekben önállóan, vagy a Testület ügyrendjében meghatá​rozott kérdésekben a Testület javaslatát figyelembe véve döntést hoz.

· Képviseli a Projektirodát, ezt a jogát esetenként vagy általánosan a Projektiroda vala​melyik tagjára átruházhatja. 

· Tervezi, irányítja és ellenőrzi a Projektiroda szakmai és gazdasági működését.

· Gondoskodik a Testület és a bizottságok, valamint a Projektiroda feladat- és tevékeny​ségi köréhez kapcsolódó egyéb testületek, szervezetek közötti információcsere Pro​jektirodán belüli feltételeinek megteremtéséről.

2. A belső kapcsolatok rendje 

· Az intézet külső és belső munkatársai megfelelő feladatkörben végzik teendőiket. 

· Szükség szerint tájékoztatják az igazgatót az általuk irányított terület helyzetéről, a megoldandó problémákról.

3. A helyettesítés rendje

· A munkáltatói jogkör gyakorlásának kivételével az igazgató távolléte, illetve akadályoztatása esetén az igazgató által erre felkért pe​dagógiai munkatárs látja el.

· A szakmai feladatok koordinálásával megbízott munkatárs hosszabb távolléte esetén a szakterületével kapcsolatos feladatokat eseti megbízás alapján felkért pedagógiai munkatárs látja el. 

· A tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottság vezetőjének beteg​sége vagy más okból való távolléte nem teszi lehetővé a vezetői feladatok ellátását, akkor azt a helyettese látja el.

· Ha a Hálózatkoordinációs Központ projektmenedzserének betegsége, vagy más okból való távolléte esetén a távollét nem teszi lehetővé a feladatok elvégzését, akkor azokat a szakmai ve​zető látja el. 

4. Az intézeti alkalmazottak közössége

Az intézeti alkalmazottak közösségét az intézettel közalkalmazotti jogviszonyban álló, vala​mint megbízási szerződéssel rendelkező dolgozók alkotják. A közalkalmazotti munkakört betöltő munkatársak jogállását a közalkalmazotti törvény, valamint a végrehajtásáról intéz​kedő egyéb jogszabály szabályozza. Jogaikat és juttatásaikat, valamint az intézeten belüli ér​dekérvényesítési lehetőségeiket a magasabb jogszabályok (Mt., Kjt. és az ezekhez kapcsolódó rendeletek) szabályozzák. 

Az intézet egyéb jogviszony alapján alkalmazott munkatársaira a PTK előírásai érvényesek.

Az intézet belső és külső munkatársai tevékenységük a munkakörükre vonatkozó munkaköri leírás szerint végzik. A munkaköri leírásban szereplő feladatköröket önállóan, teljes felelős​séggel látják el. 

Beszámolási kötelezettségek:

· évente írásban a tervezett éves feladatok elvégzéséről szóló beszámolóban,

· havonta írásban a részfeladatok elvégzéséről,

· felettesi kérésre írásban vagy szóban alkalmanként,

· évente 2 alkalommal az intézményegységek értekezlete (beszámolók az éves munka​terv szerint)

5. A munkatársak közti kapcsolattartás rendje

Alkalmazotti értekezlet:

Célja: 

· a dolgozók tájékoztatása az intézet egészét érintő kérdésekről
· az éves munkaterv megvitatása
· az egész közösséget érintő aktuális kérdések
Az igazgató hívja össze az aktualitás jegyében.

Vezetői megbeszélések

Célja:

· javaslattétel és adatszolgáltatás vezetői döntésekhez

· az intézmény működésével kapcsolatos intézkedések végrehajtásának előkészítése

· a felmerülő problémák megvitatása, állásfoglalás és intézkedési terv kidolgozása

5.1. Pedagógiai szakmai szolgáltató csoport

Pedagógiai munkatársi megbeszélések

Célja:

· a munkavégzés folyamatosságának a biztosítása

· a munkatársi javaslatok megvitatása

· egységes munkamenet és eljárások kialakítása

· információcsere

Az igazgató hívja össze kéthetente. Az azonnali feladatmegoldásra az egyéni vagy team meg​beszélések szolgálnak.

Csoport- és team megbeszélések

Célja:

· operatív tervezés
· a munkamegosztás és feladatteljesítés ütemtervének a kialakítása, beszámolás a vég​zett munkáról
A megbeszéléseket a team vezetője hívja össze a feladat megoldásához szükséges alkalom​mal.

5.2. A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság 

Alkalmazotti értekezlet

Célja:

· szakmai témák feldolgozása

· aktualitások megbeszélése

· esetmegbeszélések

Kéthavi rendszerességgel, a munkatervben meghatározott időpontokban és témákban.

 „Hétindító” értekezlet
Célja:

· a hét aktualitásainak, feladatainak a megbeszélése

· aktuális esetmegbeszélések

5.3. A Hálózatkoordinációs Központ
Havi szakmai munkaértekezletek
Célja:

· a projekt ütemezett feladatait érintő összes szakmai téma megbeszélése 

Koordinációs értekezlet

Célja:

· Szükség szerint azon problémák megbeszélése, amelyek az egész projektet érintik. 

Projektirodai megbeszélések

Célja:

· A rendes munkamenet során felmerülő témákat az iroda stábja megtárgyalja.

Munkacsoport- illetve bizottsági szintű státusz megbeszélés

Célja:

· Az eseti bizottságok, munkacsoportok a munkavégzés során szükség szerint személyes, vagy telekommunikációs eszköz használatá​val történő megbeszélése.

6. A munkatársak közti helyettesítés rendje

Hiányzás vagy akadályoztatás esetén a munkatársak kötelesek a megjelölt helyettesítő mun​katársat – akit az igazgató jelöl ki – tájékoztatni a folyamatban lévő feladatokról, valamint a munkavégzéshez szükséges információkat átadni.

A munkatársak között mellérendeltségi viszony van, amely biztosítja a partneri együttműkö​dést.

A szakmai szolgáltatások ellátása és fejlesztése érdekében az intézet belső és külső munkatár​sai, valamint a szaktanácsadók, egymás munkáját kiegészítve, intenzív munkakapcsolatban és együttműködve dolgoznak.

7. Az intézet dolgozóinak jogai és kötelességei

Az intézet és a vele jogviszonyban, illetve szerződésben álló dolgozók jogait és kötelességeit a munkavégzéssel kapcsolatos általános és speciális jogszabályok tartalmazzák.

Munkakörtől függetlenül az intézmény minden dolgozója jogosult:

· az intézet célkitűzéseit, terveit megismerni, azok kialakításában, fejlesztésében közre​működni
· a hatáskörébe tartozó ügyekben dönteni
· a szolgáltatások hatékonysága érdekében munkatársaival és az érdekeltekkel szoros együttműködést kialakítani és dolgozni
· a munkavégzéshez szükséges feltételeket és információkat megkapni

Munkakörtől függetlenül az intézmény minden dolgozója köteles:

· a munkaköre ellátásához szükséges jogszabályokat, szabályzatokat megismerni és munkája során érvényesíteni

· szakmai ismereteit folyamatosan fejleszteni, megfelelő szakmai felkészültséggel ren​delkezni

· a feladatvégzéshez rendelkezésre bocsátott eszközöket, helyiségeket rendeltetés​szerűen használni

· ha szolgálati úton vagy azon kívül tárgyalásokat folytat az intézetet érintő kérdések​ben, ezek tartalmáról és eredményéről az intézet igazgatóját tájékoztatni

· a munkaköri feladatellátás közben megszerzett információkat körültekintően kezelni

8. A munkavégzés általános szabályai

8.1. Pedagógiai szakmai szolgáltató csoport
A heti munkaidő 40 óra. A napi munkaidő 7.30-16.00 óráig, pénteken 13.30-ig tart a közal​kalmazotti jogviszonyban álló munkatársaknak. Túlmunkát az igazgató rendelhet el, illetve engedélyezhet.

Az intézeten kívüli munkavégzést, a gépkocsi igényt, az intézet belső információs rendszeré​ben kell regisztrálni.

Amennyiben a hivatalos munkaidő alatt valaki elhagyja az intézetet, azt az igazgatónak köteles bejelenteni.

A hivatalos kiküldetést az igazgató engedélyezi. A kiküldetés eredményéről Emlékeztetőt kell készíteni.

Szabadságon, vagy tartós távollét esetén a távol levő munkatársat helyettesíteni kell, ennek megszervezése az igazgató feladata. 

Az éves szabadság kivételéről a tanév szorgalmi idejét figyelembe véve január 31-éig sze​mélyre szóló ütemterv készül, amit az igazgató hagy jóvá. A dolgozó szabadságot az erre rendszeresített nyomtatványon igényel. A szabadságot az igazgató engedélyezi. Szabadság pénzben nem váltható meg, a jogosultság évében azt ki kell adni, illetve venni, kivéve, ha a dolgozót valamely rendkívüli esemény gátolja. A szabadság kiadására a Munka Törvény​könyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény 134-136. § által leírtak az irányadók. 

8.2. Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság:

A Közoktatási Törvény 16. §-a (4) bekezdése és a 118/2008 (V.8.) Korm.rend. 4.§ (85) sze​rint a nevelési – oktatási intézményekben és a pedagógiai szakszolgálat intézményeiben; a pedagógus munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órából, va​lamint a nevelő – illetve nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szak​feladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.
A pedagógus illetve pszichológusi munkakörben dolgozók heti munkaideje 40 óra, melyből kötelező 21 óra (Ktv.1. számú melléklet 3.rész B. utolsó pontja szerint), az intézményegység vezető heti kötelező óraszáma 10 óra (Ktv.1.számú melléklet 3.rész 7. pont).

A pedagógus kötelező óráját a gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen foglalkozásra köteles fordítani. (Ktv. 16.§(4))

A tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságban (szakszolgálat) peda​gógus illetve pszichológusi munkakörben dolgozók a munkatervben meghatározottak szerint csak a kötelező óraszámukat illetve a szakértői bizottság vezetője által meghatározott ügyeleti időt, az értekezletek idejét illetve a rendkívüli események idejét kötelesek az intézményben tölteni, melyet az intézményegység-vezetővel mindig egyeztetni szükséges.

A pedagógiai munkát segítő munkatársak (orvos, adminisztrátor) heti munkaideje 40 óra.

A szakszolgálat munkarendje a 4/2010. (I.19.) OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról jogszabály alapján: a pedagógiai szakszolgálat folyamatosan tevékenykedik a tanév rendje szerint. A tanév rendje azonos az általános iskola rendjével.

A szakszolgálat vizsgálati ütemezése:

A szakértői vélemény elkészítésére irányuló kérelem benyújtásának és a szakértői vizsgálatok ütemezésének rendjét a 4/2010. (I.19.) OKM rendelet a peda​gógiai szakszolgálatok jogszabály tartalmazza.

A szabadság mértéke:

– Pedagógus munkakörben dolgozók esetében évi 21 nap alapszabadság;

– 25 nap pótszabadság. A pedagógust a tárgyévi pótszabadsága idejéből kötelező munka​végzésre - legfeljebb tizenöt munkanapra - a következő esetekben lehet igénybe venni:

a) továbbképzés, foglalkoztatást elősegítő képzés;

b) a nevelési-oktatási intézmény működési körébe tartozó nevelés, oktatás;

c) ha a pedagógus szabadságát részben vagy egészben a szorgalmi időben, óvónő eseté​ben - a június 1-jétől augusztus 31-ig tartó időszak kivételével - a nevelési évben adják ki. (138/1992.(X.8.) Korm.rendelet 10.§ (2)a,b,c)

– Egyéb munkatársak (szakorvos, , ügyintézők,) esetében évi 20-21 nap (fizetési osztálytól függően), a pótszabadság mértéke a fizetési fokozatok számával egyenlő.

(Kjt.57.§ (3); 58.§ (2), 138/1992.(X.8.) Korm.rendelet 10.§).

A pedagógus szabadságát - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek után járó pótszabadság kivé​telével - elsősorban a nyári szünetben kell kiadni. Ha a szabadság a nyári szünetben nem ad​ható ki, akkor azt az őszi, téli vagy a tavaszi szünetben, a szünet munkanapjait meghaladó szabadságnapokat pedig a szorgalmi időben, illetve a nevelési év többi részében kell kiadni. 138/1992.(X.8.) Korm.rendelet 11.§(2).

8.3. A Hálózatkoordinációs Központ:

A Projektirodánál közalkalmazotti jogviszonyban tevékenységet ellátó dolgozók heti munka​ideje 40 óra. A napi munkaidő 7.30-16.00 óráig, pénteken 13.30-ig tart. A munkába érkezést és távozást a közalkalmazottak a projektasszisztensnél elhelyezett jelenléti íven kötelesek regisztrálni. Túlmunkát a projektmenedzser rendelhet el, illetve engedélyezhet.

A hivatalos kiküldetést a projektmenedzser engedélyezi. Szabadságon, vagy tartós távollét esetén a távol levő munkatársat helyettesíteni kell, ennek megszervezése az erre kijelölt sze​mély feladata a projektmenedzser jóváhagyásával. 

A szabadságot a projektmenedzser engedélyezi. 

A Projektirodánál megbízási jogviszonyban álló munkatársak tevékenységüket kötetlen idő​beosztással, de legalább napi 8 órában végzik, azzal, hogy rendelkezésre állása a Projekt​irodánál felmerülő feladatok függvényében, a napi 8 órától eltérő ütemezésben is lehetséges, a projektmenedzser legalább 24 órával megelőzően adott utasítása szerint.

Megállapodás alapján külön díjazásért ellátandó feladatok:

· külső cég alkalmazása esetén igazgatói engedéllyel

· projektvezetés, projektben való közreműködés

· szakértői tevékenység

· felnőttképzés keretében indított tanfolyamokon előadói díj

9. Az intézmény nyitva tartása, helyiségeinek és eszközeinek használati és igénybevételi rendje

Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Csoport (3 fő)
Az intézmény ügyfélfogadási rendje: 

· hétfőtől csütörtökig 9.00-15.00

· pénteken: 9.00-12.00

Az intézmény szolgáltatásai és helyiségei munkavégzés céljából a hét öt napján általában 7.30-tól 16.00 óráig vehetők igénybe. Ettől eltérő használatba vételt az intézmény rendjéért felelős munkatárssal egyeztetni kell.

Az intézmény hét végi nyitva tartását, helyiségeinek igénybevételét szintén az Intézet rendjé​ért felelős munkatárssal egyeztetni kell.

Az előadói termek igénybe vételét a rendezvényért felelős munkatárs intézi (egyeztetés a Megyeházával).

A szakkönyvtár külön nyitva tartási rend szerint működik.

Szakértői Bizottság (7 fő)
A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5/a. szám alatti telephelyen működik. A működés során a bizottság dolgozóira nézve kötelező a Nyitott ház Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézet házirendje. 

Az együttműködés során felmerülő további kérdésekben a Pedagógiai Intézet és a Nyitott ház Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézet igazgatói egyeztetnek. 

A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság nyitvatartási ideje munkanapokon 8:00-16:00 óra.

A beosztás szerint a kollégák napi délutáni ügyeletet látnak el az éves Munkatervben meg​határozottak szerint. Az ügyeleti rend megtalálható az adminisztrátori szobában.

A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága, valamint a Nyitott ház Módszertani Intézet, mint telephely kö​zötti megállapodás szerint:

· A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság (Továbbiakban Bizottság) által használt 7 helyiség a benne lévő teljes bútorzattal, számítástechnikai eszközökkel, és egyéb felszerelésekkel továbbra is térítés nélkül a bizottság rendelke​zésre áll. 

· Általuk az ezekben a helyiségekben használt technikai eszközök működtetése, szer​vizelése és esetleges javítása a bizottság költségvetését terheli. 

· A telefon és az internet használata a fenti helyiségekben a bizottság munkájához térí​tés nélkül használható. 

· A használatukban lévő leltári eszközök a leltári számon túl, Szakértői Bizottság meg​jelöléssel a használatukban maradnak. A további beszerzéseikben is ezzel a meg​jelöléssel kerülnek megkülönböztetésre az általuk használt eszközök, berendezések.

· A további, időszakosan használatos helyiségek, eszközök, tárgyak és a személygép​kocsi használatáról a Nyitott ház és a bizottság vezetője a munkatervben foglalt fel​adatok alapján egyeztetnek. A fenti eszközök használata a bizottság számára térítési költség nélkül biztosított lesz.

· A helyiségek fűtése, világítása, takarítása, karbantartása a Nyitott ház Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézet feladata, ezért a bizottság nem fizet térítést. 

· A bizottság dolgozói az intézményben igénybe vehetik az eddigi feltételekkel a köz​étkezést. 

Hálózatkoordinációs Központ
· A Projektiroda a Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában álló, 8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10. szám alatti ingatlan 3 irodahelyiségében működik. 

· A működés során a Projektiroda dolgozóira nézve kötelező a Zala Megyei Önkor​mányzat házirendje. 

· A helyiségek fűtését, világítását, takarítását, karbantartását a tulajdonos végzi, amely​nek ellentételezését a Projektiroda által fizetendő bérleti díj tartalmazza.

· A Projektiroda a saját tulajdonában álló felszerelési, berendezési tárgyakkal és haszná​lati eszközökkel végzi tevékenységét.
V. A SZOLGÁLTATÁSOKKAL ÖSSZEFÜGGŐ KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS SZABÁLYAI

A megye óvodái, iskolái az intézmény valamennyi szolgáltatásait közvetlenül vehetik igénybe.

A megrendelés történhet:

· a tanévre szóló programajánlatainkhoz mellékelt megrendelő alapján, levélben, e-mai​len, telefonon

A Megrendelő tartalmazza:

· a megrendelő adatait

· a szolgáltatás megnevezését

· a teljesítés kért időpontját

A megrendelés alapján a szerződő felek Megbízási szerződést kötnek, amelyben rögzítik:

· a szerződő felek adatait

· a megbízás tárgyát

· a megbízás időtartamát

· a megbízási díjat

· egyéb rendelkezéseket

Ingyenesen igénybe vehető szolgáltatásaink körének megállapítása igényfelmérés alapján fenntartó által jóváhagyott körben.

VI. A SZAKMAI FELADATOKAT VÉGZŐK KÖRE, FELADATRENDSZERÜK

VI.1. Pedagógiai Szakmai Szolgáltatói Csoport

Az intézmény szakmai feladatait 3 főállású munkatárs végzi:

· pedagógiai előadók és pedagógiai szakértők (az intézet belső és külső munkatársai)
· felkért külső szakemberek, szakértők

Pedagógiai előadók és szakértők feladatai

· szervezik és koordinálják szakterületükhöz tartozó szakmai szolgáltatásokat, tanács​adást

· gyűjtik, feldolgozzák és közvetítik a szakterületükhöz kapcsolódó információkat
· részt vesznek a szakmai, fejlesztési programok kidolgozásában és megvalósításában
· szakterületükre éves munkatervet, szakmai elemzéseket és beszámolókat készítenek, végzik a tevékenységi körükhöz tartozó adminisztrációs feladatokat

· közreműködnek az intézet képzési, továbbképzési feladatainak megvalósításában

A részletezett feladatokat a munkaköri leírások, valamint a megbízási szerződések tartalmaz​zák.

VI.2. Szakértői Bizottság

A Szakértői Bizottság orvosának feladata és illetékessége:

· szakmai együttműködés a vizsgáló team tagjaival

· közreműködik a korai fejlesztésben részesülő gyermekek és a képzési kötelezett státu​szú gyermekek orvosi leleteinek beszerzésében, összegzésében, szükség esetén ismé​telt orvosi vizsgálatot végez.

· az éves rendes szabadságát lehetőleg a tanítási szünetekhez alkalmazkodva vegye ki

· gondoskodik a vizsgálatok jog és szakszerűségéről

· a tanítási szünetekben, tanítás nélküli munkanapon a bizottság vezetője által kiírt rend​ben dolgozik, illetve ügyeletet teljesít

· elvégzi a szakértői vizsgálatra behívott gyermekek szakértői orvosi vizsgálatát 0 éves kortól a középiskola befejezéséig, melynek célja:

· lehetőség szerint felderítse az állapot kóreredetét, jellemezze patomechanizmusát 

· adjon objektív leírást a gyermek szomatikus állapotáról, a teljesítményeit esetleg negatívan befolyásoló biológiai történésekről, pszichoszomatikus összefüggések​ről

· tárja fel az esetleges társuló fogyatékosságokat (érzékszervi- vagy mozgásfogya​tékosság), belszervi betegségeket

· közreműködik a vizsgálatok előkészítésében, szervezésében

· biztosítsa differenciáldiagnosztikai szempontból a gyermekkori pszichózisoktól, demenciáktól, neurózisoktól, deviáns magatartásmódoktól, agyi sérülésből szár​mazó részképesség-kiesésektől történő elkülönülést

· adjon útmutatást az esetleges orvosi gyógykezelésre küldje kiegészítő vizs​gála​tokra a gyermeket, ha azt a kóreredet tisztázása, a gyermek egészségi állapota vagy a terápiás befolyásolás indokolja
Az orvos vizsgálaton kívüli tevékenysége:

· a vizsgált gyermekek állapotáról, javaslatairól a szakértői szakvélemény részeként or​vosi véleményt írt. 

· figyelemmel kíséri az új szakirodalmat, orvosi, szakmai programokon részt vesz

· konzultál a gyermekorvosokkal, védőnőkkel, illetve az intézményben dolgozó gyógy​pedagógusokkal, konduktorokkal, gyógytornásszal

· részt vesz az intézményi programokon, továbbképzéseken

· szakmai szolgáltatás intézményegységében tájékoztató jellegű előadásokat tart szak​embereknek, szülőknek 

· statisztikai adatgyűjtés kórtani szempontok alapján

· orvosi igazolás kiadása a magasabb összegű családi pótlék és a méltányos GYES igényléséhez (súlyos, középsúlyos értelmi fogyatékosság, autizmus, mutizmus diagnó​zisaival)

A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottságban dolgozó gyógypedagógusok, pedagógusok feladata:

· a sajátos nevelési igény szűrése, vizsgálata, felülvizsgálata 0 éves kortól a középiskola befejezéséig

· szakmai együttműködés a vizsgáló team tagjaival

· gondoskodnak a vizsgálatok jog- és szakszerűségéről

· javaslatot tesznek a különleges gondozás keretében történő ellátásra, az ellátás mód​jára, formájára, pedagógiai szakszolgálatra

· közreműködnek a felülvizsgálatokkal kapcsolatos éves ütemterv kialakításában

· a felülvizsgálatok során tájékozódnak az áthelyezett gyermekek óvodai, iskolai tel​jesítményeiről, elvégzik a szükséges kontrollvizsgálatokat

· elvégzik a tanköteles korba lépő és speciális óvodai elhelyezésre javasolt gyermekek gyógypedagógiai vizsgálatát; iskoláskorú gyermekeknél a fentieken kívül mérik a tantárgyi teljesítményeket is

· javaslataikat minden esetben a gyermek érdekeit szem előtt tartva hozzák meg

· tanácsaikkal segítik a szülőket, valamint a gyermekkel foglalkozó pedagógusokat, egyéb szakembereket a gyermek állapotához igazított nevelés, oktatás, fejlesztés gya​korlati kivitelezésében

Oktatási intézmények székhelyén:

· a sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók felülvizsgálata

· a különleges gondozáshoz szükséges feltételek meglétének vizsgálata

· a sikeres integráció segítése érdekében módszertani tanácsadás, taneszközök, speciális eljárások ajánlása, bemutatása
· az érintett gyermekek ügyével kapcsolatos jogszabályok megismertetése az óvodákkal, iskolákkal (pl. alapító okiratok, az integrált oktatás speciális feltételei, gyermekek jo​gai, stb.)
· az értékelési módszerek jogszerűségének, szakszerűségének elemzése

· integrált oktatás személyi, tárgyi feltételrendszere meglétének ellenőrzése

Vizsgálaton kívüli tevékenységük:

· a szakértői vizsgálat után írásbeli szakértői vélemény készítése a gyermek állapotáról,

· javaslattétel a különleges gondozás helyéről, módjáról

· figyelemmel kísérik a jogszabályi változásokat, az új szakirodalmat

· a munkatervben szabályozott adminisztrációs teendőket határidőre elkészíti 

VI.3. A Hálózatkoordinációs Központ:

Projektmenedzser

A projektmenedzser felel a projekt teljes és határidőre történő megvalósulásáért, koordinálja a teljes projektmenedzsment szervezetet és a külső szolgáltatók munkáját.

Szakmai vezető

A projekt szakmai irányítását és fejlesztéseit a szakmai vezető biztosítja, felelős a projektiroda tevékenységeinek közoktatási szakmai szempontú szervezéséért, előkészítéséért és végre​hajtásáért.

Pénzügyi vezető

A pénzügyi vezető feladata a Projektiroda jogszerű és célszerű gazdálkodásának – a Projekt​iroda elfogadott költségvetésének, a támogatási szerződésnek és a pályázat elszámolási sza​bályainak megfelelő – megszervezése, irányítása, ellenőrzése, az ezzel kapcsolatos ügyviteli tevékenység kialakítása és irányítása.

Projektasszisztens

A projekt asszisztens segíti a projektmenedzsert az adminisztratív feladatok ellátásában.

Digitális szakterületű munkatárs

A digitális szakterületű munkatárs feladata a projekt szakmai vezetőjének irányítása mellett az IKT alapú módszerekkel kapcsolatos szakmai tevékenység koordinálása.

Pedagógiai módszertani szakterületű munkatárs

A pedagógiai módszertani szakterületű munkatárs feladata a Projektiroda szakmai és operatív irányítását végző szakmai vezető irányítása mellett a pedagógiai módszertani megújulással kapcsolatos szakmai tevékenység koordinálása.

Programirodák (Zalaegerszeg, Szombathely, Győr,)

Irodavezetők, projekt koordinátorok

Az Irodavezetők és a projekt koordinátorok legfontosabb feladata a Projektirodák működtetése, működési feltételeinek biztosítása, feladataik operatív és szakmai megszervezése, irányítása, ellenőrzése.

Szakmai referensek

A projekt koordinátorok utasításai alapján gondoskodnak a Projektirodák ügyintézési, előkészítő, szervező, végrehajtást támogató titkársági teendőinek ellátásáról. A projekt koordinátorok munkájának szakmai segítői; szakmai, adminisztratív és szervezési tevékeny​séget végeznek a Projekt szakmai megvalósítását támogatva.

VII. A BELSŐ ELLENŐRZÉS RENDJE

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézeti munka hatékonyságának vizsgálata, a feltárt hiányosságok megszüntetése

Az ellenőrzés formái:

· az adminisztrációs tevékenység pontosságának és naprakészségének ellenőrzése

· speciális célvizsgálatok szóban és írásban való beszámoltatása

· az éves munkaterv alapján konkrét feladatokkal

· gazdasági folyamatok költséghatékony működése

Az igazgató folyamatosan ellenőrzi a napi munkakapcsolatokon és beszámolókon keresztül a munkatársak szakmai tevékenységét. Azokon a területeken, amelyeken komolyabb probléma jelentkezik, vagy a szolgáltatást igénybe vevők visszajelzése negatív, úgy rendkívüli ellenőr​zés megtartását is elrendelheti az igazgató.

A belső ellenőrzés eredményeiről és tapasztalatairól visszajelzést kapnak az érintett dolgozók, összmunkatársi értekezleten pedig az általánosítható tapasztalatokról beszámolót tartanak.

A belső ellenőrzésre jogosultak:

· igazgató

· intézményegység- vezető

· gazdasági vezető

VIII. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS FORMÁJA, RENDJE 

A rendszeres egészségügyi felügyeletet a DR. GERGYE ÉS TÁRSA HÁZIORVOSI ÉS FOGLALKOZÁSEGÉSZSÉGÜGYI BT. látja el szerződés alapján.

IX. SZÜKSÉGES TEENDŐK RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN

Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Csoport

Minden rendkívüli esemény észlelésekor azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatójának.

Rendkívüli esemény esetén a Tűzriadó tervében foglaltak, valamint a katasztrófa kiürítési terv alapján el kell hagyni az épületet.

Szakértői Bizottság

Rendkívüli esemény észlelésekor a telephelyen működő Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottságra a Nyitott ház Módszertani Intézet szabályzatában megfogalmazottak a meghatározóak.

Hálózatkoordinációs Központ 
Rendkívüli esemény észlelésekor a Zala Megyei Önkormányzat vonatkozó szabályzatában megfogalmazottak a meghatározóak.

X. A DOHÁNYZÁS RENDJE

A dohányzás a nemdohányzók védelméről szóló törvény alapján az Intézet és a Telephely egész területén tilos.

XI. AZ INTÉZETI MUNKATÁRSAK FELADATKÖRE

Az intézeti munkatársak állandó feladatköreit a Munkaköri leírások tartalmazzák.

Szükség esetén ezek újabb feladatokkal bővíthetők, illetve az aktualitásukat vesztettek el​hagyhatók. Rendkívüli esetben (a Munka Törvénykönyve és a Kjt. előírásainak betartása mellett) olyan feladatokkal is megbízhatók, amelyek nem tartoznak közvetlenül munka​körükbe. 

XII. A TÁJÉKOZTATÁS RENDJE AZ INTÉZET TEVÉKENYSÉGÉRŐL, MŰKÖDÉSÉRŐL

Az intézet tevékenységéről és szervezetéről a fenntartó jóváhagyásával az igazgató, vagy az igazgató tudtával az intézet munkatársai adhatnak.

Az intézet belső szakmai életével összefüggő bizalmas információk és belső szakmai anyagok csak az intézet vezetésének tudtával és engedélyével hozhatók nyilvánosságra.

A Hálózatkoordinációs Központ projektmenedzsere önállóan, saját döntése alapján, saját felelősségére jogosult a Projektiroda működéséről nyilatkozni.

A gazdálkodás és a pénzügyi intézkedések szabályait a Nyitott ház Módszertani Intézettel kötött Együttműködési megállapodás tartalmazza.

XIII. AZ INTÉZET KÜLSŐ KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A Zala Megyei Önkormányzat az intézet fenntartója, a Zala Megyei Közgyűlés a felügyeleti szerve. Az intézet részt vesz az Önkormányzat kötelező és önállóan vállalt feladatainak az ellátásában.

Az intézet feladatrendszeréből adódóan sokoldalú együttműködést alakít ki mindazokkal, akiknek tevékenysége segíti szolgáltató rendszerének eredményes működését.

Az intézet kapcsolatot tart fenn:

· a Nemzeti Erőforrás Minisztériummal

· Oktatási Hivatallal

· megyei és egyéb fenntartású pedagógiai intézetekkel

· megyei, regionális és országos szakmai szervezetekkel

· a megyében működő óvodai és igazgatói munkaközösségekkel

· kistérségi társulásokkal

· kisebbségi önkormányzatokkal

· nevelési-oktatási intézményfenntartókkal

· nevelési-oktatási intézményekkel

· szakmai közösségekkel

· pedagógusokkal

· tanulóközösségekkel

· szülőkkel

· Muravidéki Magyar Önkormányzati Nemzetiségi Közösség munkatársaival

A kapcsolat formái:

· pedagógiai szolgáltatások nyújtása, ellátása

· kölcsönös információcsere

· fórumok, tájékoztatók szervezése

· partnerkapcsolatok támogatása

· szakmai együttműködés

· tapasztalatcsere

A Szakszolgálat folyamatos munkakapcsolatban van: 

· a gyógypedagógiai oktatást, nevelést biztosító intézményekkel, gyermekek vizsgálata, 
felülvizsgálata, véleményezése, konzultálás, 

· a csecsemőotthonokkal, - gyermekek folyamatos vizsgálata, felülvizsgálata

· az óvodákkal, az általános iskolákkal, - kérésre gyermekek vizsgálata, felülvizsgálata,


kezelésükkel kapcsolatban folyamatos konzultáció, 

· a konduktorokkal, - információcsere, konzultáció, 

· a gyermek- és ifjúságvédő intézettel, - kérésükre vizsgálatok elvégzése, 

· a nevelési tanácsadókkal, szakmai megbeszélések, konzultációk a diagnosztikai mun​káról, 

· a gyermek- és ifjúsági pszichiátriai gondozóval, - napi kapcsolat a gyermekek vizs​gálatáról, elhelyezéséről, 

· az önkormányzatokkal, - államigazgatási eljárások lebonyolítása, 

· a családsegítő központtal, - kérésre vizsgálatok elvégzése, 

· fogyatékosok érdekvédelmi egyesületeivel: együttműködés a fogyatékos gyermekek érdekvédelmében, 

· az országos és megyei szakértői bizottságokkal, - szakmai tapasztalatcsere, konzultáció

· ELTE B.G. GYFK. Szakszolgálattal (Budapest), - szakmai továbbképzés, 

· a tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok országos érdek​védelmi szervezetével, a Szakértelem Egyesülettel.

· a korai fejlesztő központokkal, gyermekek fejlesztésével kapcsolatos konzultáció, 

· a megyében működő egységes módszertani intézményekkel

· háziorvosokkal, védőnőkkel – kérésükre vizsgálatok elvégzése

· a gyámhivatalokkal, - kérésre gyermekek vizsgálata. 
XIV. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT KIEGÉSZÍTŐ SZABÁLYZATAI

Kiegészítő szabályzatok, dokumentumok:

· Iratkezelési Szabályzat és Irattári Terv

· A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés szabályozása (FEUVE)
· Szabálytalanságok kezelésének a rendje
· Együttműködési megállapodás a gazdasági feladatok folyamatainak szabályozására

· A pedagógiai szakkönyvtár működési szabályzata
· Esélyegyenlőségi Terv
· Közalkalmazotti Szabályzat

· Gyakornoki Szabályzat

· Informatikai Szabályzat

· Személygépkocsi használatának szabályzata

· Munkavédelmi Szabályzat

· Alapító okirat

· Minőségirányítási program

· Továbbképzési program

· Az intézet éves munkaterve

· Munkatervi beszámolók

· Kinevezések, átsorolások

· Munkaköri leírások

XV. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK ÉS ELJÁRÁSI SZABÁLYOK

Biztosítjuk a vonatkozó törvényi előírásnak megfelelő nyilvánosságot.

Az SZMSZ, az IMIP, a Munkaterv, az éves Beszámolók az alábbi helyen elérhetőek:

· Titkárság

· A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság titkársága

· Irattár

A Szervezeti és Működési Szabályzatot és mellékleteit az intézet igazgatója terjeszti elő, a szakalkalmazotti közösség fogadja el.

Előírásai kiterjednek az intézettel jogviszonyban álló minden dolgozóra.

A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottságának Szervezeti és Működési Szabályzata és mellékletei 2011. ………………………..-én lép hatályba. 

Zalaegerszeg, 2011.november 03.
Eberhardtné Panácz Ágnes
igazgató

Záradék:

A Zala Megyei Közgyűlés a jelen módosított Szervezeti és Működési Szabályzatot a …../2011. (XI. 25.) KH számú határozatával jóváhagyta.
Zalaegerszeg, 2011. ……………………………….
Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló
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