
[image: image1.png]



A Fővárosi Beszédjavító Intézet és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani IntézMÉny
Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítása

2009
TARTALOMJEGYZÉK
5I.
BEVEZETÉS


5I.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, tartalma


6I.2. Jogszabályi háttér


7I.3. Az SZMSZ hatálya


8II.
Intézményi alapadatok


8II-1- Az intézmény neve


8II.2. Az Alapító okirat


9II.3. Az intézmény jogállása


9II.4. Az intézmény feladatellátását szolgáló önkormányzati vagyon


10II.5. Az intézmény típusa


10II.6. Az intézményvezető kinevezési rendje:


10III. Az intézmény tevékenységei


10III.1. Az intézmény alaptevékenysége


11III.2.Alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek


11III.3.Vállalkozási tevékenysége


11III.4. Az intézmény bélyegzői


12IV. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE


12IV.1. A szervezet


13IV. 2. Igazgatótanács


13IV.3. A vezető személye


13IV.3.1. Az intézményvezető jogköre


15IV.4. A vezető helyettesítése, a helyettesítés rendje


15IV.4.1. Intézményegységek vezetői


15IV.4.2. Szakmai munkaközösség vezető


15IV.5. Helyettesítési rend


16IV.6. Gazdasági szervezet felépítése és feladatai


16V. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, JOGAIK,


17V.2. Az intézet dolgozói


19V.3. A szakalkalmazotti közösség - testület


20V.4. A pedagógiai feladatokat ellátó dolgozók jogai és kötelességei


21V.5. A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak


21V.6.Technikai személyzet:


22V.7. Az intézeten belül működő szakmai munkaközösségek


23VI. A VEZETŐK ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE, FORMÁJA


23VI.1. A vezetők és alkalmazottak közötti kapcsolattartás formái és rendje


24A feladatok végrehajtásáért az intézményvezetők és a munkaközösség-vezetők a felelősek.


24VI.2. A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje


25VII. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje


25VII.1. Kapcsolat a gyermekekkel/tanulókkal


25VII.2. Kapcsolat a szülőkkel


25VII.3. A külső feladat-ellátási helyek és az intézet kapcsolata


26VIII. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja


26VIII.1. Az integráló intézményekkel való kapcsolattartás módjai


29IX. Működési rend (Ámr. 13/A.§ (3) bek. e) pont)


29IX.1. Az intézmény működési rendje (R.4.§ (1) bek. a) pont)


34IX.1.6. Csoportlétszám (tanévenként


35IX.2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel (R. 4.§ (1) bek. a) pont)


36X. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje (R. 4.§ (2) bek. e) pont)


36X.1. Célja


36X.2. Szervezése


36X.3. Belső ellenőrzésre jogosult


36X.4. A belső ellenőrzés kiemelt szempontjai


37X.5. Ellenőrzés gyakorisága, módszerei:


38XI. Intézményi védő-óvó előírások


38XI.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje


38XI.2. A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén (R. 6/A.§ (3) bek.)


39XI.3. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők


39XI.4. Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje


39XI.5. Kulcsok használati rendje


40XI.6. Kártérítési felelősség


40XII.4. Kéthavi tanítási időkeret:


41XII.6. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség (2007.évi CLII. Törvény (Vnyt.))


42XIII. Intézményi dokumentumok nyilvánossága (R. 8.§ (3)-(5) bek.)


43XIV: Záró rendelkezések


431)
A SZMSZ hatálybalépése


432)
A SZMSZ felülvizsgálata





I.
BEVEZETÉS
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40.§ (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a
Fővárosi Beszédjavító Intézet és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Központ

1052 Budapest, Deák Ferenc utca 17. 1. emelet

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) határozza meg. (Kt. 40§ (1) bek.)

I.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, tartalma
A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek a Fővárosi Beszédjavító Intézet és EGYMI tevékenységében.
Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el törvényi vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.

Az SZMSZ az intézményi cél és feladatrendszer tevékenységeinek, folyamatainak összehangolt, racionális és hatékony megvalósulását szorgalmazza.
A pedagógiai szakszolgálat intézménye Szervezeti és Működési Szabályzatában kell meghatározni 
· a működés rendjét

· a vezetők közötti feladatmegosztást

· a belső ellenőrzés rendjét

· a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját

· mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja

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

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

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

· Az intézmény alaptevékenységének sérelme nélkül folytathat egyéb, az intézményi alapfeladatokhoz kapcsolódó nem vállalkozói tevékenységet is, szabad kapacitásának hasznosítása érdekében. E tevékenységek – bér- és eszközigényén túli – bevételét az alaptevékenységre kell fordítani.

I.2. Jogszabályi háttér
A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

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

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

· az államháztartásról működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

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

· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatról szóló 14/1994 (VI 24.) MKM rendelet

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

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

(Ámr. 13/A.§ (3) bekezdés)

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII.törvény

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény

· a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1997. évi LXXVII. törvény

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásról szóló 5/1993.) (XII. 26.) MüM rendelettel

· a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet

· az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet

· a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 1362004. (IV. 27.) OM rendelet

· Az oktatási miniszter 2/2005. (III. 1.) OM rendelete

· a 277/1997. (XII.22.) kormányrendelet a pedagógus továbbképzésről, a pedagógus szakvizsgáról

· A vagyonnyilatkozatokról szóló 2007. évi CLII törvény (Vnyt.)

· az iskola egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI: 24.) NM rendelet
I.3. Az SZMSZ hatálya

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, a külső feladatellátási helyeken, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SzMSz és egyéb belső szabályzatok, intézményvezetői utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényűek. 
Az SzMSz-t az intézmény vezetője készíti el és a közalkalmazotti testület hagyja jóvá, fogadja el.

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

II.
Intézményi alapadatok

II-1- Az intézmény neve
Budapest Főváros Önkormányzata 2005. szeptember 30-i alapító okirat módosítása alapján.

Közgyűlési határozat száma: 1828/2005. (VIII. 31.) Budapest Főváros Közgyűlése a rendelkezésekre álló dokumentumok alapján Budapest Székesfőváros Tanácsa által 1899. évben Hibásbeszédűek Állami Intézete elnevezéssel létesített (alapított), jelenlegi nevén Fővárosi Beszédjavító Intézet, Módszertani Intézmény és Óvoda (Budapest V. Deák Ferenc utca 17.) intézmény számára az 1230/C/I/28/1992. (IX. 24.) Főv. Kgy. számú határozatával kiadott és a 538/1993.(VI. 10.) Főv. Kgy. számú, az 1120/1994. (X. 27.) III/12/6. Főv. Kgy. számú, az 1000/1995. (VIII.31.) Főv. Kgy. számú, a 603/1996. (IV. 25.) Főv. Kgy. számú, az 544/1998. (IV. 30.) Főv. Kgy. számú, a 31/2000. (I. 27.) Főv. Kgy. számú és a 449/2004 (III. 25.) Főv. Kgy. számú határozataival módosított alapító okiratát az 1993. évi LXXIX. tv. 37. § (5) bekezdése, valamint az 1992. évi XXXVIII. tv. 88. § (3) és 89. § (1) bekezdése szerinti tartalmi követelményeknek megfelelően az alábbiak szerint módosítja.

Fővárosi Beszédjavító Intézet és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény

Székhelye:

Budapest V., Deák Ferenc u. 17.

II.2. Az Alapító okirat 
száma: 712/2008. (IV.24.) Főv. Közgy.
Az Alapító Okirat kelte:2008 május 31.
Alapítás időpontja: 1899
OM azonosító: 034397

KSH azonosító: 15490483551332201
PIR szám: 490485
Adóalanyiság: alanyi adómentesség
Adószám:15490483-2-42
Bankszámlaszám: az intézmény önálló bankszámlával nem rendelkezik

II.3. Az intézmény jogállása: 
Önálló jogi személy
Tevékenysége szerinti besorolása: közszolgáltató költségvetési szerv, közintézmény

Feladatellátás szerinti besorolása: önállóan működő költségvetési szerv
Önállóan rendelkezik a munkáltatói jogokkal, a személyi juttatás és a munkaadókat terhelő terhelő járulékok előirányzataival.

Pénzügyi, gazdálkodási feladatait a Hallássérültek Óvodája, Általános Iskolája, Speciális Szakiskolája, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye és Diákotthona (Budatest XIV., Cinkotai- út 125-137.) látja el. A gazdálkodás rendje együttműködési megállapodás szerint történik. 

II.4. Az intézmény feladatellátását szolgáló önkormányzati vagyon
Budapest V. kerület 24424/a/11 hrsz.-ú, 535 m2 alapterületű ingatlan használata, valóságban Budapest V. kerület Deák Ferenc u. 17. szám alatt lévő a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlanból 333 m2 használata. Az ingatlant közösen használja a 3. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központtal.
Vagyonértékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések, járművek) használata leltár szerint.

A Fővárosi Önkormányzat, (mint tulajdonos) vagyonáról, a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról szóló, mindenkor érvényes önkormányzati rendeletben szabályozott módon és feltételekkel rendelkezhet a közoktatási intézmény a használatában lévő vagyonáról.

II.5. Az intézmény típusa:

Közös igazgatású közoktatási intézmény – pedagógiai szakszolgálat és egységes gyógypedagógiai módszertani intézmény.

II.6. Az intézményvezető kinevezési rendje: 
Az intézmény vezetőjét Budapest Főváros Közgyűlése bízza meg, határozott időre, nyilvános pályáztatási eljárás útján.
III. Az intézmény tevékenységei
III.1. Az intézmény alaptevékenysége 
8560 Oktatást kiegészítő tevékenység

Az intézmény szakágazati besorolása.

856000 Oktatást kiegészítő tevékenység

Az intézmény alap szakfeladata:

80512-2 Pedagógiai Szakszolgálat

feladatmutató: szakszolgálati ellátásra jogosult gyermekek, tanulók létszáma (fő)

forrás: állami normatíva alapján biztosított költségvetési hozzájárulás, a fenntartó által biztosított költségvetési hozzájárulás

Az intézmény további szakfeladatai:

80541-0 Pedagógiai szakmai szolgáltatás

feladatmutató: Az EGYMI tevékenysége során támogatott sajátos nevelési igényű beszédfogyatékos gyermekek-tanulók létszáma (fő)
forrás: állami normatíva alapján biztosított költségvetési hozzájárulás, a fenntartó által biztosított költségvetési hozzájárulás

55136-0 Otthoni ellátás keretében biztosított különleges (gyógypedagógiai, konduktív 
pedagógiai) gondozás

feladatmutató: -

forrás:-
III.2.Alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek

Továbbképzések, önköltséges tanórán kívüli foglalkozások szervezése, egyéb oktatási tevékenység végzése és az ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Karral kötött szerződés alapján gyakorló iskolai tevékenység ellátása.

feladatmutató: tevékenységgel érintett hallgatói létszám (fő)
forrás: -
III.3.Vállalkozási tevékenysége
Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.

III.4. Az intézmény bélyegzői:
körbélyegző:






hosszú bélyegző:
Az intézmény képviselője az intézményvezető, az intézet nevében aláírási joggal rendelkezik. A bélyegzőket az intézményvezető használja.

Akadályoztatása esetén megbízottja gyakorolja a fenti jogokat.

IV. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

IV.1. A szervezet


[image: image2]
A dolgozók feladatait a személyre szabott feladatokkal kiegészített munkaköri leírás tartalmazza, amely mindenki személyi anyagában megtalálható.

IV. 2. Igazgatótanács

A közös igazgatású közoktatási intézmény vezetését, az intézményegységek munkájának összehangolását – az egyes intézményegységek képviselőiből álló –igazgatótanács segíti. Az igazgatótanács –jogszabályban meghatározottak szerint – részt vesz a munkáltatói jogkör gyakorlásában. Az igazgatótanács az intézményi élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkező testület.
IV.2.1. Az igazgatótanács összetétele

A Közoktatási törvénynek megfelelően az igazgatótanácsban az intézményegységeket egyenlő arányban képviselik a tagok.

Az igazgatótanács tagjai:

· intézményvezető
· intézményegység vezetők /Szakszolgálat és EGYMI/
· szakmai munkaközösség vezetők

· minőségügyi vezető
· továbbá az alkalmazottak közül mindig egy delegált fő
IV.3. A vezető személye

Az intézmény vezetője csak a Ktv. által előírt feltételeknek megfelelő személy lehet. Megbízatása 5 évre szól, nyilvános pályázati eljárás útján, a törvényben meghatározott közösségek véleményének ismeretében, a Fővárosi Közgyűlés Oktatási és Ifjúságpolitikai Bizottság döntése alapján.

IV.3.1. Az intézményvezető jogköre:

Az igazgató feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény, a közös igazgatású közoktatási intézmény tevékenységre vonatkozó jogszabályok, munkaköri leírása és a fenntartó határozza meg.
Kiemelt feladatai:

· A szakmai munka irányítása és ellenőrzése
· Az alkalmazotti közösség vezetése

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

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

· A munkáltatói jogkör gyakorlása

· Az intézmény képviselete, menedzselése

· Az együttműködés biztosítása a társintézményekkel és a szülőkkel

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

IV.3.2. Az intézményvezető felelőssége
Az intézményvezető személyében felelős:

· Az intézmény szakszerű és törvényes működéséért

· Az alapító okiratban meghatározott tevékenységek megfelelő ellátásáért

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

· A tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért
· A munkavégzés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a balesetek megelőzéséért

· Az egyenlő bánásmód, esélyegyenlőség elvének intézményi keretekben megvalósuló megtartásáért.
IV.4. A vezető helyettesítése, a helyettesítés rendje
IV.4.1. Intézményegységek vezetői
A Szakszolgálat intézményegység vezetőt, valamint az Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Központ intézményegység vezetőt, belső pályáztatás útján az igazgató nevezi ki, a Ktv. 56§ (2) alapján, a testület egyetértésével. 
Munkaköri feladataikat a munkaköri leírása tartalmazza.
- beosztásuk öt éves időtartamra szól, a törvényi rendelkezéseknek megfelelően
- közvetlenül segítik az igazgató munkáját

- munkatervet készítenek, a munkaterv alapján segítik a szakmai munka szervezését, irányítását és ellenőrzését

- részt vesznek az intézményi ügyelet lebonyolításában

- az igazgatót – távolléte idején – teljes jogkörrel a Szakszolgálat intézményvezetője helyettesíti.

IV.4.2. Szakmai munkaközösség vezető
Az intézményvezető bízza meg, a nevelőtestület hozzájárulásával, megbízása határozott időre szól. 
· összefogja és felügyeli az intézményi munkaközösségek munkáját
· munkatervet készít, a munkaterv alapján segíti a szakmai munka szervezését, irányítását, ellenőrzését

· részt vesz az intézményi ügyelet lebonyolításában
· a vezetők távolléte esetén részleges jogkörrel helyettesít.
IV.5. Helyettesítési rend
· Az főigazgatót vagy intézményegység vezetőket akadályoztatásuk, betegség, egyéb elfoglaltsága esetén az általuk megbízott szakalkalmazott (szakmai munkaközösség vezető, KT elnök) helyettesíti.

· A megbízott közalkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre – a szervezeti és működési szabályzat eltérő rendelkezésének vagy a munkáltató eltérő írásbeli intézkedésének hiányában – az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

IV.6. Gazdasági szervezet felépítése és feladatai
Az intézmény részben önálló gazdálkodó szervezet, az önálló gazdálkodást ellátó intézménnyel gazdasági megállapodás alapján működik együtt. /1.sz. melléklet/
Az intézmény 1 fő gazdasági tevékenységet ellátó személyt foglalkoztat, akinek feladatai:

· A napi gazdasági feladatok, gazdasági ügyintézés

· A számlák, a gazdasági adminisztráció kezelése, 

· Az illetmény és bérügyek pontos adminisztrációja, 

· A naprakész felhasználások nyomon követése.
Munkáját a gazdálkodási jogokkal felruházott fenntartó gazdasági csoportjával együttműködve végzi.

V. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, JOGAIK, 
V.1. Az igazgatótanács működésének elvei, jogai, kötelességei

· Az igazgatótanács tevékenységét a mindenkori intézményvezető irányítja, szervezi. 

· Döntéseit értekezleteken jelenlevők szavazattöbbségével hozza.(Az igazgatótanács határozatképes, ha a szavazásra jogosultak több mint 50%-a részt vesz az ülésen.) Szavazategyenlőség esetén az intézményvezető szavazata dönt. A határozatok végrehajtásával és aláírási joggal az igazgatótanács a mindenkori intézményvezetőt bízza meg.

· Az igazgató által megállapított időpontokban és munkaprogram /éves munkaterv/ alapján havonta minimum egy alkalommal tanácskozik előre egyeztetett helyszínen.

· Az ülések összehívása és a napirendi pontok meghatározása az igazgató feladata.

· Az igazgatótanács összehívását a tagok 25%-a is kezdeményezheti írásban, előzetesen beterjesztett napirendi pontok meghatározásával.

· A megbeszélésről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyvvezetőt az intézményvezető kéri fel, a hitelesítő személyét-az igazgató előterjesztésére- az igazgatótanács tagjai az ülésen választással bízzák meg.

Az igazgatótanács véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezik: 

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatának, Házirendjének, IMIP-jének módosítását illetően,

· a nevelés-oktatás hatékonyságával, eredményességével kapcsolatos ügyekben,

· a pedagógusok továbbképzésével kapcsolatosan
· a minőségirányítási tevékenységgel kapcsolatosan,

· az intézmény innovációs tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos ügyekben,

· az intézményi demokratizmus érvényesülésével kapcsolatosan,

· költségtakarékos gazdálkodás elveinek meghatározásában – és minden olyan ügyben, amely az intézmény hatékony működését eredményezi.

Véleményezi az intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok végrehajtását, a pedagógiai, szakmai munka eredményességét.

Javaslatokat tehet az intézmény költségvetési tételeinek tervezetére, valamint a költséghatékony működésre.

A fenntartó illetékes szerveivel történő egyeztetés után minden tanév első ülésén előterjeszti a fenntartó intézménnyel kapcsolatos hosszú- és rövidtávú stratégiai koncepcióját.

Figyelemmel kíséri az intézmény kapcsolatrendszerét.

Figyelemmel kíséri feladat-ellátási helyenként az intézményi-kép kialakítását, valamint annak belső és külső megjelenítését.

Elfogadja és értékeli az intézmény félévet záró és év végi beszámolóját.

V.2. Az intézet dolgozói
A Fővárosi Beszédjavító Intézet és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény dolgozói egy szervezeti egységet, egy alkalmazotti közösséget alkotnak függetlenül a tényleges munkavégzés helyétől.

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

Az intézeti alkalmazottak közösségét az intézettel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók alkotják. Jogaikat, kötelességeiket, juttatásaikat, érdekérvényesítési lehetőségeiket a Munka Törvénykönyve (Mt.), Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény (Kjt.) és rendeletei rögzítik. 

Az egyéb módon foglalkoztatottak – óraadók, vállalkozóként, vagy megbízási szerződéssel dolgozók – tekintetében a megfelelő jogszabályok az irányadók
Alkalmazottak: 

1.) Szakalkalmazotti közösség :.


- pedagógusok

- 
nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

2.) Technikai személyzet
Az alkalmazottak jogai:
A közösséget, illetve képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési , döntési jog illeti meg.

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

b) Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok közösségeit.

c) Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és közösséget. Az elhangzott véleményt a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos álláspontját a véleményezővel közölni kell.
d) Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának a feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség azzal ténylegesen egyetért.

e) A döntési joggal rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok rögzítenek. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egyszemélyben, testületi jogkör esetén a testület abszolút (50%+1) többség alapján dönt. A testület határozatképes, ha 2/3 része jelen van.

Az alkalmazottak döntései, határozatai

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

A döntések, határozatok az intézmény iktatott anyagába kerülnek

V.3. A szakalkalmazotti közösség - testület
A testület az intézmény pedagógusainak, pedagógiai munkát segítő alkalmazottainak közössége, nevelési, oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

Szakalkalmazottak:

Ktv. 15§ (2), 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet 1. sz. melléklete, valamint a fenntartói engedély alapján:
- logopédus
- fejlesztő pedagógus / gyógypedagógus
- mozgásfejlesztő pedagógus
- pszichológus

Az adott munkakörökben csak a szakképesítést igazoló oklevéllel rendelkező közalkalmazottak dolgozhatnak. Munkájukat a tantárgyfelosztás, illetve az órarend alapján végzik, tevékenységüket részletesen munkaköri leírásuk tartalmazza.

A testület feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nyelvi fejlődés zavara miatt fejlesztésre/terápiára jogosult tanulók, gyermekek ellátása.

A testületi véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyekben. 

Etikai előírások

Az intézmény munkatársai csak szakképesítésüknek megfelelő feladatokat láthatnak el.

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

Az intézmény munkatársait titoktartás kötelezi.

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

Az ügykezelésben csak az adott ügyben érintettek vesznek részt.

V.4. A pedagógiai feladatokat ellátó dolgozók jogai és kötelességei
A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg:

· Megilleti az a jog, hogy mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és elismerjék,

· Munkáját rövid és hosszú távú munkaterv alapján végzi – a szakmai munkaközösség véleményének figyelembevételével – megválaszthatja az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket és taneszközöket,
· Hozzájusson a munkájához szükséges információkhoz,
· Tudását szervezett továbbképzések útján gyarapítsa,
· Szakmai egyesületek, kamarák tagjaként, vagy képviseletben részt vegyen helyi, regionális és országos közoktatással foglalkozó testületek munkájában.
A pedagógiai feladatokat ellátó dolgozó kötelességei:
· Köteles betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát az egyéb kapcsolódó szabályzatokat, valamint a munkaköri leírások előírásait.
· Törekednie kell a beosztásában feladatai végrehajtása során a színvonalas munkavégzésre.

· Tevékenysége során figyelembe kell vennie a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociális helyzetét, fejlettségét, fogyatékosságát. 
· Segítenie szükséges a tanuló képességének, tehetségének kibontakozását, illetve a bármilyen okból hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkóztatását. 

· Munkája során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedni az intézmény többi dolgozójával.
· Pedagógiai véleményt kell készítenie a csoportjába tatozó gyermekekről/tanulókról.

· Köteles betartani az adatvédelmi- és titoktartási szabályokat.
· Veszélyhelyzet, vagy gyermekbaleset esetén azonnali intézkedést kell foganatosítania.
· Működjön közre a gyermek – és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében.

· Tartsa tiszteletben a gyermek jogait, emberi méltóságát, gondoskodjon erkölcsi védelméről, személyisége fejlődéséről.

· Információt nyújtson a gyermeknek és szülőnek az őket érintő kérdésekben. 
· Irányítsa és értékelje a gyermekek-tanulók munkáját. 
· Szakmai ismereteit, tudását, szervezett továbbképzés útján gyarapítsa.
V.5. A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak
Intézményünkben egy fő főállású pszichológus, valamint egy fő gyermekfelügyelő segíti a terápiás munkát.

V.6.Technikai személyzet:

Ügyviteli dolgozók :
iskolatitkár

gazdasági adminisztrátor 

Gondnok, portás, takarító

Az intézményi adminisztrációs feladatokat végző személy legalább középfokú végzettséggel, számítógép-kezelői gyakorlattal, rendelkezik 

Az intézmény gazdasági ügyekkel foglalkozó munkatársa legalább középfokú végzettséggel, pénzügyi- és számviteli gyakorlattal, valamint számítógép-kezelői ismeretekkel rendelkezik.

Az intézmény gondnoka legalább középfokú végzettséggel és épületüzemeltetési gyakorlattal rendelkezik.

V.7. Az intézeten belül működő szakmai munkaközösségek 
Szakszolgálati munkaközösség

működési területe: a gyermekekkel/ tanulókkal kapcsolatos terápiás munka segítése, koordinálása 
Feladatai:
- a szakmai munkaközösség működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása,

- éves munkaterv készítése, elfogadtatása,

- szakmai munka éves értékelése,
- a gyermekek haladásának felmérése, értékelés,
- a terápiás munka színvonalának javítása és koordinálása,
- a fejlesztés tartalmának, módszertanának tökéletesítése,
- bemutató órák szervezése,
- javaslattétel a továbbképzésekre szakmai anyagok beszerzésére,
- pályázatok figyelése, írása,
- testület által átruházott ügyekben döntés.
Gyógypedagógiai Módszertani (integrációs) munkaközösség 

működési területe: a beszédfogyatékos gyermekek és tanulók az integrált nevelésének-oktatásának elősegítése.

Feladatai:

- - a szakmai munkaközösség működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása,

- éves munkaterv készítése, elfogadtatása,

- éves beszámoló készítése,

- bemutató órák szervezése,
- nevelési és/vagy munkaközösségi értekezletek keretében előadások tartása,
- segítségnyújtás fejlesztési tervek készítésében,
- tapasztalatcsere szervezése,
- egyéni szakmai tanácsadás,
- tankönyvek, taneszközök kiválasztásának segítése,
- szakmai továbbképzés / szakkönyvek, tanfolyamok / ajánlása.
V.8. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti közösség, vagy az igazgatóság döntése alapján. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetése hozza létre, erről tájékoztatni kell a testületet.
VI. A VEZETŐK ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE, FORMÁJA
(R.4.§ (1) bek. e) és k) pont)

Az intézmény speciális helyzete – külső feladatellátási helyszínek, integráló intézményi kapcsolattartás, – megnehezíti a testületi szintű kommunikációt, kapcsolattatást. 
VI.1. A vezetők és alkalmazottak közötti kapcsolattartás formái és rendje
A közösségen belüli kapcsolattartás az igazgatótanács segítségével a megbízott vezetők és választott képviselőik útján valósul meg.
Fórumai:

· Vezetőségi ülés

· Igazgató tanácsi ülés
· Munkaértekezletek

· Rendkívüli megbeszélések

· Közalkalmazotti Tanács összejövetelei

A megbeszélések időpontját az intézmény munkaterve határozza meg.

Az igazgató az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, az intézményvezetők és munkaközösség-vezetők útján, szükség szerint telefonon, vagy 
e-mailban értesíti a tagokat.

Az intézetvezetőség tagjai kötelesek:

· Az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgató felé

· Az igazgató az igazgató tanácsi üléseken elhangzottakról tájékoztatja a kollégákat

A feladatok végrehajtásáért az intézményvezetők és a munkaközösség-vezetők a felelősek. 
Értekezletek tartása:

Az intézet vezetői – főigazgató, intézményvezetők - igény szerint, illetve kéthetente szervezett értekezletet tartanak,

- Az igazgatótanács tagjai megbeszéléseiket havi rendszerességgel tartják.

- Az intézet vezetője évente két alkalommal köteles beszámolni a tantestületnek (félévkor és év végén) az intézet munkájáról.

- Szakmai (munka) értekezlet – az évenkénti, törvényben meghatározott tanítás nélküli munkanapok felhasználásával.

- A testület rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatározott időpontokban az intézmény vezetője hívja össze. Az értekezlet jegyzőkönyvét az arra kijelölt munkavállaló vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a testület általválasztott hitelesítő írja alá.

- Rendkívüli értekezlet összehívása: ha az igazgató, illetve a dolgozók egyharmada azt kéri. Az értekezlet akkor határozatképes, ha azon a testület tagjainak 50%-a + 1 fő jelen van.

VI.2. A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje

Képviselőik rendszeresen részt vesznek a kibővített vezetőségi üléseken.

Több szakalkalmazott mindkét munkaközösség tagjaként részt vesz a havonkénti munkaértekezleteken. 

A kapcsolattatást segítik az e-mailen küldött tájékoztatások, a pedagógusok fakkjában elhelyezett írásos dokumentumok.

Rendszeresen tartanak a munkaközösségek informális értekezleteket.

Beszámolókat (szóbeli, írásbeli) készítenek. 
VII. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

(R.4§ (1) bek. e)pont)
VII.1. Kapcsolat a gyermekekkel/tanulókkal

A napi terápiás munka során folyamatos és állandó kapcsolatban vagyunk a gyermekekkel/tanulókkal. Igyekszünk minden jogos igényüket, kérésüket figyelembe venni. A velük való munka jellegéből és a speciális jogviszonyból adódóan itt a gyermekek/tanulók részére külön érdekképviseleti szervet nem tudunk létre hozni. 
VII.2. Kapcsolat a szülőkkel

Az intézmény a közoktatásról szóló törvény 11. § (1) bekezdésének g.) pontjának előírása szerint biztosítja a tanulóknak (szülőknek), hogy az emberi méltóság tiszteletben tartásával szabadon véleményt nyilváníthassanak az intézményt érintő minden kérdésről, az őket oktató pedagógusok munkájáról, az intézmény egészének működéséről.

· naponkénti kapcsolattartás az óvodai, iskolai, gyermekotthoni és az ambuláns csoportok esetében, 

· igény szerint részvétel óvodai, iskolai és a gyermekotthonok szülői értekezletein,
· szülői értekezlet tartása,
· fogadóóra havi rendszerességgel a szülővel történő előzetes megállapodás szerint, 

· telefonos fogadóóra kéthetente,
· nyílt napok szervezése igény szerint.

VII.3. A külső feladat-ellátási helyek és az intézet kapcsolata

Az intézet főigazgatója, a Szakszolgálati intézményegység vezetője, valamint a szakmai munkaközösség vezetője rendszeres kapcsolatot tart a fogadó intézmények vezetőivel.

A külső feladatellátási helyen tevékenykedő logopédusok kapcsolatot tartanak az intézmények (óvodák, iskolák, gyermekotthonok) pedagógusaival.

Formái:

· óvodai, iskolai, gyermekotthoni értekezletek, 

· óvodai, iskolai, gyermekotthoni összejövetelek, ünnepségek, rendezvények.
VIII. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja

(R. 4.§ (1) bek. i) pont)
Minden kapcsolattartásunk legfőbb célja:

· az intézmény alapító okiratában meghatározott feladatok ellátása,
· magas színvonalú szolgáltatás nyújtása,
· a hatékonyság növelése,
· az információ áramlás biztosítása,
· az igények, keresletek megismerése,
· együttműködési lehetőségek kimunkálása, partner központúság,
· visszajelzések fogadása a szolgáltatás minőségéről,
· feladatok ellátásában való közös munkavállalás.
VIII.1. Az integráló intézményekkel való kapcsolattartás módjai

Az intézet főigazgatója az EGYMI intézményvezetője, valamint a szakmai munkaközösség vezetője rendszeres kapcsolatot tart a fogadó intézmények vezetőivel.

Személyes kapcsolattartás az integrációs feladatok ellátásával megbízott pedagógus által:
· helyi tanácsadás,
· konzultáció,
· értekezleteken részvétel,
· hospitálás,
· szervezett és irányított találkozók,
· szakmai összejövetelek, 

· ismeretterjesztő kiadványok,

· fókuszcsoportos megbeszélések,
· konferencia.
A kapcsolattartás felelősei: az intézményvezető és az integrációs szakmai munkaközösség vezetője.

A kapcsolattartás módja:
személyes találkozó,telefon, e-mail, honlap

VIII.2. Partnerintézményeink, melyekkel rendszeres kapcsolatot tartunk:

Az intézeti munka megfelelő színvonalú végzése és irányítása érdekében az intézet vezetőségének állandó munkakapcsolatot kell fenntartania a következő intézményekkel, személyekkel:
· A fenntartó Budapest Főváros Önkormányzata
A kapcsolattartás módja: az Oktatási Ügyosztály vezetőjével és a gyógypedagógiai szakreferenssel személyesen, telefonon, levélben, e-mailen.

· Gazdasági ügyek felelős szerve: Hallássérültek Óvodája, Általános Iskolája, Speciális Szakiskolája, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye és Diákotthona (Budatest XIV., Cinkotai- út 125-137.). 
A feladatok megosztásáról a mellékletben található megállapodás rendelkezik

A kapcsolattartás módja: személyesen, telefonon, faxon, e-mailen

· Beszédvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottsággal és a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői Bizottságokkal való kapcsolat 

A kapcsolattartás módja: személyesen, levélben, telefonon
· Az intézmény egészségügyi ellátást nyújtó szolgáltatójával:

Az alkalmazottak munkaegészségügyi problémáinak kezelésre a szolgáltatást adóval levélben, telefonon, e-mailen tartjuk a kapcsolatot.

További intézmények, személyek, akikkel kapcsolatot tartunk fenn:

· A logopédiai szakszolgálatokkal

· A Nevelési Tanácsadó szakembereivel

· Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 
· Mérei Ferenc Fővárosi Pályaválasztási és Pedagógiai Intézettel

· ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskola Kar Logopédiai Tanszékével
· Magyar Gyógypedagógusok Egyesületével
· Demosztenész Beszédhibások és Segítőik Országos Érdekvédelmi Szervezetével
· Telephelyet biztosító óvodával, iskolával, gyermekotthonnal

· Az óvodai és iskolai pedagógusokkal 

· Szakorvosokkal – háziorvosokkal, gyermek neurológusokkal, pszichiáterekkel, , fül-orr gégészekkel, foniáterekkel, szemészekkel, fogorvosokkal, orthodontiai szakemberekkel.
· A gyermekjóléti szolgálatokkal 

· Védőnői hálózatttal
Kapcsolattartás formái: közös értekezletek, tapasztalatcserék, előadók meghívása, előadások tartása, rendezvényeken való részvétel, személyes megbeszélések, telefonos kapcsolattartás.
IX. Működési rend (Ámr. 13/A.§ (3) bek. e) pont)
IX.1. Az intézmény működési rendje (R.4.§ (1) bek. a) pont)
A Fővárosi Beszédjavító Intézet és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény működési rendje igazodik az oktatási intézmények tanévi rendjéhez. A szorgalmi időszak minden évben az oktatási miniszter által közzétett tanév rendjéről szóló rendelet szerint szabályozott iskolai tanév rendjének felel meg. 
· Az intézet ambulanciája szorgalmi időszakban munkanapokon hétfőtől – péntekig fogadja a tanulókat, 8.00 –tól 18.00-ig.

· A szorgalmi időben az intézet nyilvántartásának megfelelően az egyik vezetőnek (ig., igh.) illetve akadályoztatás esetén, az általuk megbízott szakalkalmazottnak az épületben kell tartózkodnia. Ezt a vezetői ügyeleti rend szabályozza.

· A tanítás nélküli munkanapról a zárva tartást megelőzően legalább 7 nappal a szülőket tájékoztatni kell.

IX.1. 1. A foglalkozások rendje 

· A foglalkozások intézetünkben ambuláns keretek között két műszakban folynak: délelőtti és délutáni váltásban. Munkatársak kötelesek a munkavégzés előtt minimum 15 perccel munkahelyükön tartózkodni.

· A foglalkozások tartama 45 perc, ettől el lehet térni terápiás szempontokat figyelembe véve a gyermek egyéni adottságaihoz igazodva, az igazgató vagy az igazgató helyettes jóváhagyásával.

·  A terápiás órák között minimum 10 perc szünetet kell tartani.

· A foglalkozási időt, annak napi, heti elosztását a tantárgyfelosztás és az órarend tartalmazza, melynek pontos betartásáért a testület minden tagja személy szerint felelős.

· A munkarend átszervezését minden esetben egyeztetni kell az igazgatóval vagy az igazgatóhelyettessel.

· A dolgozó rendkívüli távolmaradás esetén köteles minél előbb értesíti a vezetőséget a távolmaradása okáról, illetve várható idejéről.

·  A szakalkalmazott távolmaradása esetén a vezetőkön kívül értesíti a foglalkozásra beosztott gyerek/tanuló szüleit, szükség esetén a Fővárosi Beszédjavító Intézet és EGYMI partnerintézményét, ahol terápiás tevékenységet végez

· Intézetünkben a túlmunka elrendelése minden esetben írásban, indoklással történik, mértékét a jogszabályokban rögzített feltételek szabják meg. A túlórákat a tanítási időkeret nyilvántartásában rögzítik a dolgozók.

· Abban az esetben, ha a külső ellátási helyszínek programjai ütköznek intézetünk utazó kollégájának óráival, vagy az ambulancián terápiára járó gyermekek együttesen hiányoznak, abban az esetben óraátcsoportosítással megoldható a terápiás foglalkozások más időpontban való megtartása. Amennyiben a partnerintézmény eltérő munkarendje miatt, vagy a gyerek/tanuló elfoglaltsága miatt ez nem oldható meg, a munkáltató ezen óraszámmal csökkentheti a dolgozó tanítási időkeretét. Ebben az esetben a dolgozó a vezetővel történő egyeztetés után ebben az időben egyéb- vezető által kijelölt-szakmai munkát végez.

· Az intézményvezető jóváhagyásával történő hivatalos távollét esetén (pl.: továbbképzés, konferencia, szakmai tanácskozás, tudományos tevékenység) az intézményvezető mérlegelése alapján a tanítási időkeret csökkenthető az adott időpontban tartott órák számával.

IX.1.2.Ügyeleti rend

· A nyári szünet idején az intézményben hetenként egy napon nyári ügyelet van, melynek időpontjáról az intézményben a nyári szünet megkezdése előtt tájékoztatót függeszt ki az intézmény vezetősége.

· A nyári szünetben a vezetők között az ügyeletet arányosan fel kell osztani (ig., igh., munkaközösség vezetők, KT vezető), illetve a vezető és helyettese akadályoztatása esetén az ügyeletet megbízott pedagógus látja el.

IX.1.3. Használati rend

· Az intézmény helyiségei az alapító okiratban meghatározott feladatok ellátására szolgálnak.

· A kezelőhelyiségeket a tanulók, az őket kísérők és az intézet dolgozói csak a házirendben előírt módon használhatják.

· Az intézetben a foglalkozásokon idegen személy csak igazgatói engedéllyel tartózkodhat, illetve vehet részt /hospitálás, látogatás/.

· Az épületben a nyitvatartási időn kívül csak előzetes bejelentéssel lehet tartózkodni, a helyiségek egyéb, nem terápiás célokra való felhasználása igazgatói engedélyhez kötött. 

· Az órák előtt és után, illetve a szünetekben a gyermekekre az őket kísérő szülő / gondozó vigyáz az ambulancia várójában, betartva a házirendben rögzítetteket.

· Az egyes helyiségek felszerelésének (szakkönyvek, audiovizuális eszközök, stb.) épségéért, rendjéért, a használatba vevő – a használat időtartama alatt – teljes anyagi felelősséggel tartozik.

· Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtérítenie.

· A gyermekek által okozott károk esetén a vezetőség egyik tagja köteles a szülőt értesíteni, a kárt felmérni és a kártérítés részleteit a szülővel, gondviselővel tisztázni.

·  Az egyes helyiségek használatakor a tanárok kötelesek betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi, energiatakarékossági, tulajdonvédelmi, tűzvédelmi előírásokat, melyek külön szabályzatban vannak rögzítve. 

· Bombariadó esetén az épületet ki kell üríteni. Az épület elhagyása a tűzvédelmi menekülési terv szerint történik.

Az intézményben tilos a dohányzás!
IX.1.4. Külső feladat-ellátási helyek

Partnerintézményeinkben a terápiás munka elvégzéséhez szükséges ideális körülmények biztosítása minden esetben a befogadó intézmény feladata.

A beszédjavító csoportok elhelyezéséről - az együttműködési megállapodás alapján - a működési feltételekről (helység, fűtés, takarítás) a fogadó intézmény gondoskodik. A speciális felszerelésekről (foglalkoztatási anyag, nyomtatványok, taneszközök, játékok, technikai – audiovizuális eszközök) a szervező intézménnyel koordinálva a működtető intézmény közösen gondoskodik.

Külső helyszíneken a kinn dolgozó kolléga az ott tartózkodás ideje alatt a befogadó intézmény szabályai (Házirend stb.) szerint jár el minden esetben.

IX.1.5. A tanulók felvétele

A Fővárosi Beszédjavító Intézetbe a beszéd- és kommunikációs nehézséggel, zavarral küzdő gyermekek vehetők fel.  A szülő és a tanuló a főváros egész területéről saját elhatározása alapján, beutaló és szakvélemény nélkül jelentkezhet.

Intézményünk ambulanciájára a gyerekek, tanulók (3-18 éves korú budapesti lakosok) szülei telefonon, e-mailen, illetve személyesen jelentkezhetnek bármilyen olyan problémával, amely gyermekük beszédfejlődésével, esetleges beszédzavarával, írás és olvasásproblémájával kapcsolatos. Minden intézetünkbe jelentkező gyermek előzetes logopédiai felvételi vizsgálaton vesz részt, amiről írásos vélemény készül, a szülő részletes tájékoztatása mellett. Ennek során megállapításra kerül, hogy szükséges-e a logopédiai ellátás, ha igen, akkor terápiás javaslatot teszünk.

A felvételről az intézet igazgatója vagy megbízott személy dönt, vitás esetekben a szakmai munkaközösség véleményét is kikéri.

Amennyiben feladatellátásunk nem teszi lehetővé a gyermeket/ tanulót megillető fejlesztést, úgy a számára megfelelő intézménybe irányítjuk tovább.

Abban az esetben, ha a gyermeket/tanulót felvettük, mivel ambulanciánkon megfelelő ellátást tudunk biztosítani számára, akkor az igazgató helyettes vagy megbízottja az adott beszédproblémát ellátó logopédushoz irányítja a szülőt. A logopédus kolléga egyezteti a szülővel a terápia lehetséges időpontját /időpontjait. Amennyiben a szülőnek megfelelnek a terápiás időpontok, onnantól kezdve heti rendszerességgel ambulanciánkon a gyermek logopédiai terápiában részesül, melyre a szülő hozza el (órarend szerint). Ha a gyermeket ellátó logopédus szükségesnek tartja, vagy a terápiás javaslatban, illetve szakértői véleményben szerepel a gyermek kiegészítő terápiákra is járhat intézetünkben (mozgásfejlesztés, fejlesztő játékpedagógia, pszichológia). A kiegészítő terápiára a gyermek az igazgató helyettes vagy megbízottja koordinálásával kerülhet. Indokolt esetben a gyermek különféle logopédiai terápiás fejlesztésben is részesülhet az intézeten belül.

Ha a logopédiai vizsgálat után nincs szabad kapacitás intézetünkben a gyermek előjegyzésbe kerül, majd a tünetmentessé vált gyermekek /tanulók megüresedett helyére kerül tanév közben. A gyermekek/tanulók felvételénél a súlyosságot, illetve a sürgősséget is figyelembe vesszük.

A gyermekek személyi adatainak nyilvántartásánál az 1993. évi LXXIX törvény 2. számú melléklet 40.§. alapján járunk el.

A gyermek/tanuló fejlődésével kapcsolatos dokumentációkat egyéni tasakokban tároljuk.

A haladási napló egyéni lapjain, illetve a forgalmi naplóba minden félév- és évvégén minősítjük a gyermek fejlődését, összesítjük hiányzásait. A tünetmentessé nyilvánított gyermek, tanulók terápiáját befejezzük. A terápia megszüntethető még abban az esetben, ha a gyermek kimarad, illetve a szülő nem tart igényt a folytatásra. 

A Fővárosi Beszédjavító Intézet logopédusai ellátnak külső intézményeket is: óvodákat, iskolákat, nevelőotthonokat. Ebben az esetben a gyermekek felvétele más protokoll szerint történik.

Külső helyszíneken minden év elején a logopédus elvégzi azokat a szűrővizsgálatokat, amelyek alapján összeállítja az adott intézményben logopédiai csoportjait. 

Mivel ezekben a külső oktatási intézményekben nem a szülő jelentkezik a terápiára, hanem a szűrések alkalmával derül fény a beszédproblémára, a logopédus kéri a szülő beleegyezését a terápiához. Ha a szülő beleegyezését birtokolja, akkor a külső intézményben, órarend szerint, heti rendszerességgel megtartja logopédiai foglalkozásait. Amennyiben a szülő nem tart igényt a logopédiai terápiára, arról írásban kell nyilatkoznia.

Adminisztráció szempontjából a külső intézményekben ellátott gyerekekre is ugyanaz a rendszer vonatkozik, mint az ambulanciára járó gyerekek esetében. Az a kolléga, aki az ambulancián és külső helyszínen is tanít, egy haladási naplóban vezeti a két helyen ellátott gyerekeit. A félévi, illetve év végi statisztikában viszont az ambulancián és a külső helyszínen ellátott gyerekeket két statisztikai adatlapon kezeli.

A haladási napló, a forgalmi napló, az egyéni tasakok rendszere, az értékelés megegyezik az ambulanciáéval. 

Beszédfogyatékos gyermekek integrációját elősegítő Egysége Módszertani Intézményként is kapcsolatba kerülünk külső intézményekkel (fővárosi óvodákkal, általános iskolákkal, középiskolákkal, amelyek felvállalják a sajátos nevelési igényű beszédfogyatékosok együttnevelését).

Az integráció keretében azokkal a gyermekekkel foglalkozunk, akik a Beszédvizsgáló Országos Szakértői Bizottság szakvéleményével rendelkeznek, sajátos nevelési igényűek.

Az integrációban ellátott gyermek adminisztrációja megegyezik a korábban említett rendszerrel (naplók, értékelés, statisztika stb.).

Indokolt esetben az együttnevelt gyermeknek felajánljuk, hogy ambulanciánk terápiás lehetőségeit igénybe vegye. 

IX.1.6. Csoportlétszám (tanévenként)

Logopédusonként 15 – 30 fő. Az ellátásban részesülő gyermek foglalkozásra való beosztását, a gyermek beszédhibájának típusa, súlyossági foka és minősége határozza meg. Ezen belül az igazgató indokolt esetben dönthet kisebb létszámú csoportok létrehozásáról, illetve egyéni terápia végzéséről is.

Egy – egy foglalkozásra a beszédhiba súlyosságától függően 1 – 5 gyermek osztható be, (speciális esetben egyéni foglalkozás is alkalmazható, de nagyobb létszámú csoport is indítható a pedagógus megítélése alapján).

Minden beszédjavításra szoruló gyermek, heti rendszerességgel kerül beosztásra (indokolt esetben intenzív kezelésre is mód van).

Az intenzív kezelés:

· Legalább háromszori logopédiai kezelés

· Beszédterápia + kiegészítő terápiák (pszichológiai ellátás, mozgásterápia,
hydroterápia, fejlesztő pedagógiai ellátás)

A csoportok létrehozásánál lehetőség szerint törekedni kell a homogén csoportok kialakítására.

Ha a beszédhibás gyermek fejlődése más szervezeti formák között optimálisabbnak látszik, akkor gondviselőn keresztül a Beszédvizsgáló Szakértői Bizottság vagy a Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői Bizottság segítségét kell kérni.
IX.1.7. Az intézmény munkarendje

A pedagógus munkakörben foglalkoztatott munkatársak tantárgyfelosztás alapján végzik  munkájukat, munkaidejük heti 40 óra.

Kötelező óraszám keretében végzik a pedagógusok a gyermekek/ tanulók vizsgálatával, egyéni vagy csoportos foglalkoztatásával, a tanácsadással, gondozói tanfolyamok (továbbiakban: közvetlen foglalkozás) megtartásával kapcsolatos feladatokat.

A közvetlen foglalkozásokra megállapított időn kívül – munkaköri feladatként- látják el a szükséges vizsgálatok, illetve a közvetlen foglalkozások előkészítésével kapcsolatos feladatokat, biztosítják a folyamatos nyitva tartást, továbbá végzik a gyerekek, tanulók fejlődéséhez szükséges egyéb, intézményen kívüli tevékenységet, elvégzik a testületi munkát, utaznak a gyerekhez, tanulóhoz.

A részmunkaidőben foglalkoztatott munkatársak kötelező óraszámát a kinevezési okmány tartalmazza. A megbízási szerződéssel foglalkoztatottak munkáját a szerződésben foglaltak határozzák meg.

IX.2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel (R. 4.§ (1) bek. a) pont)
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők szerint történhet:

- külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a tanuló elvitelére jogosult személy az erre szükséges időtartamig

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, valamint, - minden más személy.

A külön engedélyt az intézmény igazgatójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, és szükség szerint a portás vagy egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni.

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni:

- a szülőnek, gondviselőnek a fogadó órára való érkezéskor, illetve

- a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulók védelmét portaszolgálat is biztosítja.
X. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje (R. 4.§ (2) bek. e) pont)
A Fővárosi Beszédjavító Intézet vezetésének ellenőrzési feladata és értékelési rendszere sokrétű. Magába foglalja az ambuláns ellátást, a külső helyszíneken folyó ellátás ellenőrzését és értékelési rendszerét is A terápiás munkával kapcsolatos feladatok elvégzését és a környezeti feltételek meglétének ellenőrzését, az integrációs tevékenység ellenőrzését.
X.1. Célja
Az eredmények regisztrálásával a terápiás munka hatékonyabbá tétele, minőségének mérése, javítása a fő cél. Az erősségek és gyengeségek feltárásával rögzítjük a feladatokat, intézkedési tervet készítünk, az eredményes munka színvonalának emelése végett.
X.2. Szervezése
Az ellenőrzések előre elkészített tervek alapján történnek. A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért, koordinálásáért az intézet igazgatója a felelős.

X.3. Belső ellenőrzésre jogosult 
Az igazgató az igazgatóhelyettes, illetve az általa kijelölt vezetőségi tag, valamint a szakmai munkaközösség vezetője (1993. évi LXXIX. törvény 19.§, 39.§, 58.§)

X.4. A belső ellenőrzés kiemelt szempontjai

· A dolgozók munkafegyelme,
· A foglalkozások és a kapcsolódó tevékenységek pontos megtartása,
· Pontos, időre végzett adminisztráció,
· A gyermek – szakember – szülő kapcsolata,
· A gyermeki személyiség tiszteletben tartása,
· A terápiás, rehabilitációs munka színvonala a foglalkozásokon.
Az ellenőrzésre jogosultak testületi értekezleten számolnak be az ellenőrzés tapasztalatairól. Az ellenőrzés tényét a naplókba be kell vezetni.
X.5. Ellenőrzés gyakorisága, módszerei:
Az intézmény vezetője írásban értékeli az ellenőrzött munkát. Az értékelésről az érintettek szóban és írásban véleményt nyilváníthatnak, melyről jegyzőkönyvet kell készíteni.

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az éves munkaterv és a minőségbiztosítási munkaterv tartalmazza.

A belső pedagógiai ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

Módszerei:

· munkafolyamatokba épített ellenőrzések,
· egyedi, konkrét feladatok teljesítésének ellenőrzése,
· rendszeres beszámoltatás,
· a minőség fenntartását célzó intézkedések dokumentációs rendje útján.
A belső ellenőrzés leggyakoribb formái

· óralátogatások és a tapasztaltak megbeszélése,
· beszámoltatás szóban vagy írásban, írásbeli dokumentumok ellenőrzése,
· tanórán kívüli tevékenységek /szülői értekezlet, fogadóóra, nyílt órák megtartása/ ellenőrzése,
· hiányzások, késések ellenőrzése.
A pedagógusok munkájának értékelésével kapcsolatos szabályzók, a pedagógus értékelés eljárásrendje, a panaszkezelés rendje az intézmény Minőségirányítási Programjában találhatók.
XI. Intézményi védő-óvó előírások 
(R. 4.§ (1) bek. n) pont)
XI.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

(R. 4.§ (’) bek. m) pont)
· A dolgozók évente egy alkalommal üzemorvosi vizsgálaton vesznek részt.

· A vizsgálaton való részvétel feltétele az érvényes tüdőszűrő vizsgálatról szóló igazolás leadása.

A munkavédelem egyéb kérdéseiről az intézmény Munkavédelmi szabályzata rendelkezik.

XI.2. A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén (R. 6/A.§ (3) bek.)
A pedagógus a napi munkájának megkezdése előtt szemrevételezéssel ellenőrizze a foglalkoztató helyiségben lévő munkakörülményeket. A foglalkoztató tevékenységet csak akkor lehet megkezdeni, ha baleseti veszélyforrás nem tapasztalható.
Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsági szabályzatát, valamint a tűzvédelmi utasítás a tűzriadó és a bombariadó terv rendelkezéseit.
A fokozottan balesetveszélyes terápiás órák (mozgás- és hydroterápia) baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabályzat tartalmazza.

Az intézményi tartózkodás során váratlanul fellépő rosszullét, betegség esetén az érintettnek – szükség esetén- elsősegélyt nyújtunk, mentőt hívunk.
Ha a gyermeket az alatt az idő alatt, amíg az intézményben tartózkodik baleset éri, a közoktatásról szóló törvény alapján az un. „nyilvántartás tanuló- és gyermekbalesetekről” nyomtatványon az eseményt nyilvántartásba kell venni. A 3 napon túl gyógyuló gyermekbalesetekről baleseti jegyzőkönyvet kell felvenni.

A nyilvántartási nyomtatványban a balesetek sorszámozását naptári évenként 1-es sorszámmal, elölről kell kezdeni.

A baleseti jegyzőkönyvet a legújabb iránymutatások szerint nem papíralapú nyomtatványon kell felvenni, hanem a Minisztériumi honlapon (www.db.okm.gov.hu/baleseti) bejelentkezve kell lekérni a nyomtatványt, melynek kitöltésével az intézmény eleget tesz jelentési kötelezettségének is. A kitöltött nyomtatvány kinyomtatható, így irattári anyagként a nyilvántartáshoz csatolható, valamint egy példány átadható a szülőnek.

Ahhoz, hogy az intézmény eleget tudjon tenni kivizsgálási, jelentési és nyilvántartási kötelezettségeinek, a balesetet észlelő pedagógusnak minden tudomására jutott gyermekbalesetet jeleznie kell az igazgató felé.

Az intézményi munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat a munkavédelmi szabályzat tartalmazza.
XI.3. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők

(R. 4.§ (1) bek. o) pont)
Rendkívüli események és bombariadó esetén az intézmény tevékenységéből és elhelyezéséből adódóan, a Tűzriadó Terv eljárási rendje szerint kell eljárni, az épületet mielőbb elhagyni és a rendőrséget, szükség esetén a mentőket értesíteni. A kiürítésért a mindenkori ügyeletes vezető a felelős. A jelzést vevő azonnal köteles a rendőrséget értesíteni, valamint az ügyeletes vezetőnek is jelzést adni.

XI.4. Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje

(44/2007. (XII: 29.) OKM rendelet)
Az intézmény valamennyi dolgozója évenként munkavédelmi és tűzvédelmi oktatásban részesül.

· A tűzvédelmi tevékenység végrehajtási rendje a Tűzvédelmi Szabályzat alapján történik. 
XI.5. Kulcsok használati rendje
Az intézet nyitásához és zárásához tartozó kulcs és a riasztó kód, az igazgatónál, a gondnoknál, a gazdasági ügyintézőnél és a portásnál található. A portás reggel 1/8-kor nyitja ki az intézetet. Zárás vagy a portás, a takarító, vagy a vezető feladata. 

XI.6. Kártérítési felelősség
Az intézmény területén keletkezett kárért a károkozó tartozik felelőséggel, azt a törvényi előírásoknak megfelelően kell megtérítenie.

A dolgozó általi károkozásról az igazgatótó és a gondnokot haladéktalanul értesíteni kell.

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

XII.4. Kéthavi tanítási időkeret:
(Ktv. 1.sz. melléklet Harmadik rész II.6. pont és 138/1992. (X.8.) 7.§ 1.bek.)
A). Az igazgató minden pedagógus-munkakörben foglalkoztatottnak elrendeli minden tanítási hétre (2 havi bontásban)

1. a tantárgyfelosztásnak megfelelő 

· kötelező és nem kötelező órákat – teljesítését munkanaplók igazolják

2. a munkatervben rögzített

· tevékenységek ellátását

3. a tervezett, vagy váratlanul bekövetkező helyettesítéseket személyre szólóan.

4. A tanítási időkeret az adott tanítási napra tervezett órák számának megfelelően csökkenteni kell minden olyan kieső tanítási nap után, amely

- a Munka Törvénykönyve 151. § (2) bekezdésében megjelölt napjaira, 

- keresőképtelenség időtartamára esik,

- továbbá az intézmény vezetője által meghatározott olyan kieső tanítási napok után, amelyek az intézmény szakmai programjában meghatározott rendezvények

- az intézmény továbbképzési programjában, éves beiskolázási tervében szereplő továbbképzések, valamint az ezzel összefüggő szakmai konferenciákon való részvétel,

- a dolgozók egészségügyi vizsgálata,

- az intézményben történt tűzeset, bombariadó stb. okán.

Az előbbiekben felsorolt távollétek dokumentálását a pedagógus teljesítmény nyilvántartó lapon kell vezetni.

A kieső tanítási napok után a tanítási időkeret akkor csökkenthető, ha az alábbiak szerint dokumentálva vannak:

A Munka Törvénykönyve 151. §. (2) bekezdésében meghatározott távollétek: megfelelő hivatalos igazolások szabadság előzetes kiíratása

· Keresőképtelenség időtartama alatti távollétek: Orvosi igazolás a keresőképtelen állományba vételéről.

· Az intézmény vezetője által, a fenntartó egyetértésével meghatározott kieső tanítási nap után
munkanaplóban szereplő megjelölés
· meghatározott feladatok esetén: igazgatói utasítás, írásbeli megbízás

· továbbképzési program, éves beiskolázási terv, részvételéről szóló igazolás: 
intézményvezető írásbeli megbízása

· munkáltató állandó vagy eseti megbízása


A távollétekre való jogosultságot az igazgatóhelyettes tartja nyilván.
B). A kéthavi tanítási időkeretben elvégzett munka nyilvántartása és elszámolása

A pedagógus tanítási időkeretét az 1993. LXXIX. Tv. 1.sz. melléklet harmadik részének II. (6) bekezdésében leírtak szerint az igazgató állapítja meg és az igazgatóhelyettes tartja nyilván, számolja el. 

XII.6. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség (2007.évi CLII. Törvény (Vnyt.))
A Vnyt. 3§ (1-2) alapján az intézmény vezetőjének és helyettesének, mint döntésre jogosult személyeknek, és a velük egy háztartásban élő személyeknek 2008. január elsejétől vagyonnyilatkozatot kell tenni, mely ötévente megújítandó. 
A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség elmulasztása a munkaviszony azonnali megszűnését vonja maga után.

A vagyonnyilatkozatot a munkáltató őrzi.
XIII. Intézményi dokumentumok nyilvánossága (R. 8.§ (3)-(5) bek.)
· Intézményi dokumentumok az alkalmazotti közösség által elfogadottak, jóváhagyottak, folyamatosan hozzáférhetőek.

· A munkatervek kifüggesztve a faliújságra.

· SZMSZ, IMIP, az iskolatitkárnál találhatóak, melyeket –kérésre- az iskolatitkár bocsát az érdeklődők rendelkezésére. 

· Házirend a váróban, tanáriban kifüggesztve

· Házirend IMIP, SZMSZ rövidített változata a honlapon megjelentetve.

XIV: Záró rendelkezések
1)
A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ………….év………………..hó…….napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a………..év………………..hó………..napján készített (előző) SZMSZ.

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

Budapest,……év…………….hó………nap         PH.                    …………………………….

                                                                                                                          igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete………..év…………….hó……napján elfogadta.

…………………………………                                                ………………………………

   hitelesítő nevelőtestületi tag                                                        hitelesítő nevelőtestületi tag
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