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I. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI

1.§ A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, jogi alapja és hatálya

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

Az SZMSZ  meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, a működési rendet, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

    2.  A Szervezeti és Működési Szabályzat a következők alapján készült:

     Törvények:

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

1993. C.   tv.                : A Kjt. egyes rendelkezéseinek módosítása

1993. évi LXXIX. tv.  :  A közoktatásról

1996. évi LXII. Tv.     :  A  közoktatásról szóló1993. évi tv. módosításairól  

      Rendeletek:

217/1998. (XII. 30. ) kormányrendelet

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet

3.  A szabályzat hatálya: 

Az SZMSZ és a melléklet szabályzatainak betartása az intézmény minden dolgozójára és a  szolgáltatást igénybe vevőkre nézve is kötelező.

A szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el.

A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép életbe és határozatlan időre szól.

Azzal egyidejűleg az előző SZMSZ hatályon kívül kerül.

      2.§  Az intézmény jellemzői, jogállása és gazdálkodási módja

1..  Az intézmény neve:         Logopédiai Intézet

          székhelye:                      2400 Dunaújváros,  Lilla köz 1

          törzsszáma:                   640745
          OM azonosítója:           101741 

          alapítási éve:                1994.

          működési területe:         Dunaújváros Megyei Jogú Város közigazgatási területe azzal, hogy szabad kapacitása terhére a város vonzáskörzetéből is ellát tanulókat

2. Az intézmény alapító szerve:     Dunaújváros Megyei Jogú Város                     

                                                        Önkormányzata

                                                        Dunaújváros, Városháza tér 1-2.

3. Az intézmény fenntartó szerve:  Dunaújváros Megyei Jogú Város

                                                        Önkormányzata

                                                        Dunaújváros, Városháza tér 1-2.

4. Az intézmény felügyeleti szerve: Dunaújváros Megyei Jogú Város

                                                        Önkormányzata

5. Az intézmény jogállása: jogi személyként működő , helyi önkormányzati költségvetési szerv
6. Az intézmény típus szerinti besorolása
- tevékenységének jellege alapján:

közszolgáltató költségvetési szerv, 

közoktatási feladatot ellátó intézmény

- feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján:



önállóan működő költségvetési szerv

- közoktatási törvény szerint:

pedagógiai szakszolgáltató intézet

logopédiai intézet

7. Az intézmény államháztartási szakágazati besorolása (TEÁOR) és megnevezése:
Alaptevékenység TEÁOR száma, megnevezése:
8560


Oktatást  kiegészítő tevékenység

Alaptevékenység szakágazat száma, megnevezése:
856000

Oktatást kiegészítő tevékenység
8. Az intézmény tevékenységei: 
8.a.) Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény nevelési-oktatási tevékenységét  a  közoktatási  törvény  előírásai,  a képzési kötelezettségről és pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/ 1994. ( VI. 24.) MKM. Rendelet, valamint Dunaújváros, Megyei Jogú Város Önkormányzata nevelési oktatási intézményeinek feladat-ellátási, intézményműködtetési és fejlesztési terve alapján végzi
8560


Oktatást kiegészítő tevékenység

8.b.) Az intézmény kiegészítő tevékenységei:
8559


Máshova nem sorolható egyéb oktatás

5629


Egyéb vendéglátás

8.c.) Az intézmény kisegítő tevékenységei:
6820


Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése
8219


Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

8.d.) Az intézmény vállalkozási tevékenységei:
Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

9/A Az intézmény tevékenységei körébe tartozó 2009. december 31-éig alkalmazandó szakfeladatok és megnevezésük. –PM szakágazati rend szerint

	Az intézmény által alapfeladatként ellátandó tevékenység
	Száma

	Pedagógiai szakszolgálat
	80521-2


	Az intézmény által ellátandó kiegészítő tevékenység
	Száma

	Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása
	70101-5

	Oktatási célok és egyéb feladatok
	80591-5

	Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenység
	75195-2


9/B Az intézmény tevékenységei körébe tartozó 2010. január 1-jétől alkalmazandó szakfeladatok és megnevezésük. –PM szakágazati rend szerint

	Az intézmény alapfeladatként ellátandó tevékenysége
	Száma

	Pedagógiai szakszolgálat
	8560111

	Fejlesztő felkészítés
	8560131


	Az intézmény kiegészítő jellegű tevékenysége
	Száma

	Munkahelyi étkeztetés
	5629172

	Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása
	8560002

	Szakmai továbbképzések
	8559352

	Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység
	8560992


	Az intézmény kisegítő jellegű tevékenysége
	Száma

	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	6820023

	Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
	8219003

	A kisegítő tevékenység arányának felső határa nem lehet magasabb, mint az intézmény mindenkori érvényes éves költségvetési kiadási főösszeg eredeti előirányzatának 5%-a.


	Az intézmény vállalkozási jellegű tevékenysége

	Az intézmény  vállalkozási tevékenységet nem végez.


Alapító okirat száma: AO – SZ – 1.07. 

Hatályos: 2009. június 1-jétől
     Az intézmény bélyegzői:

            körbélyegző:                                              hosszú bélyegző:

A bélyegzőt az intézményvezető használja.

Az intézmény képviselője az intézményvezető, az intézet nevében aláírási joggal rendelkezik.

Akadályoztatása esetén megbízottja gyakorolja a fenti jogokat.

10. A feladat ellátását szolgáló vagyon:

A 147/1992. (XI.6.) Kormányrendeletben az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjéről szabályozottak alapján az intézmény használatában lévő korlátozottan forgalomképes önkormányzati vagyon az alább részletezettek szerint:

Ingatlan:

A 42/8 hrsz. alatt található kizárólagos önkormányzati tulajdonban lévő 4321 m2  nagyságú –természetben Dunaújváros, Lilla köz 1. szám alatti osztatlan közös tulajdonú ingatlanvagyon.

	Hrsz.
	Település
	Terület ( m2 )
	Tulajdonos

	42/8
	Dunaújváros
	4321
	Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzata


Ingóságok:
Az intézmény számviteli nyilvántartásában szereplő adatok szerint.

11. Az intézményi vagyon és az előirányzatok feletti rendelkezés joga:
Önállóan működő költségvetési szerv, melynek pénzügyi, gazdasági feladatait a Dunaújvárosi Óvoda látja el a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét rögzítő megállapodás szerint, a mindenkor hatályos gazdálkodási rendelet alapján.

Az intézmény költségvetését a fenntartó szerv állapítja meg.

Az intézmény a fenntartó által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról.

Számlaszám: CIB Bank 10700134-26007605- 51100005

    3.§  Az intézmény feladatai, alapdokumentumai

1. Az intézmény alapfeladata, egyéb feladatok

A törvényben megfogalmazott alapfeladat:

· a beszédindítás

· a beszédhibák javítása

· a nyelvi-kommunikációs zavarok gyógyítása

·   a diszlexia megelőzése és gyógyítása

     Az alapfeladathoz kapcsolódó egyéb feladatok:

· Tanév eleji szűrővizsgálatok az óvodákban, iskolákban

· A nagymozgások és a finommotorika fejlesztése

· A diszgráfia kezelése

2. Az intézmény alapdokumentumai

· Az intézmény jogszerű működését a 99/1994. (V.31.) számú alapító okirat tette lehetővé, jelenleg a AO – SZ – 1.07. számú dokumentum biztosítja.

· A tartalmi működést a mindenkori vezetői program és a minisztérium módszertani állásfoglalása határozza meg.

· Az intézmény egy tanévre szóló munkaterve a feladatok megvalósításának konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és a határidők kitűzésével és a felelősök megjelölésével.

A munkatervet a tanévzáró értekezleten megbeszéltek alapján készíti el az intézményvezető, a tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület véglegesíti.

II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS VEZETÉSE 

   4.§   Az intézmény szervezeti felépítése

Intézményvezető  

                                                         (
[image: image1]
                    alkalmazotti közösség

(                                                      (
 nevelőtestület (logopédusok)                  takarító ( kézbesítői feladatokat is ellát)    

Adminisztratív dolgozó nem áll alkalmazásban az intézetben.

Az intézmény speciális tárgyi feltételei nehezítik a kapcsolattartást, a kommunikációt. 

A nevelőtestületet munkamegbeszéléseken, értekezleteken tájékoztatja a vezető az aktuális feladatokról, történésekről. A logopédusok munkaköri leírása tartalmazza a feléjük irányuló elvárásokat. A mindenkori éves munkatervben  a konkrét feladatok, felelősök megtalálhatók. 

A közalkalmazotti képviselővel  az intézményvezető közvetlen kapcsolatban áll, szükség szerint személyesen, váratlan, gyors intézkedést igénylő helyzetekben telefonon egyeztetnek a szükséges kérdésekben.

        5.§     Az intézmény vezetése

1. A vezető személye

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

2. Az intézményvezető jogköre

A vezető feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény és a fenntartó határozza meg (ld. munkaköri leírás) 

          Kiemelt feladatai:

· A nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése

· A nevelőtestület vezetése

· A testület hatáskörébe tartozó döntések előkészítése, a végrehajtás meg-szervezése, ellenőrzése

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

· A munkáltatói jogkör gyakorlása

· Az intézmény képviselete

· Az együttműködés biztosítása az érdekképviselettel, szülőkkel

· Rendszeres balesetvédelmi oktatás, kiemelten a gyermekbalesetek megelőzéséért folytatott munka irányítása

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

3. Az intézményvezető felelőssége

Az intézményvezető egy személyben felelős:

· Az intézmény szakszerű és törvényes működéséért

· az ésszerű és takarékos gazdálkodásért (amennyiben a részben önállóság erre lehetőséget ad)

· A szakmai munkáért

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

4. A vezető helyettesítése

Az intézményben nincs hivatalosan vezető helyettes. 

A vezető esetenként, vagy meghatározott feladatkörben megbízottjára ruházza jogkörét. 

· A nevelőtestület vezetése, aláírási jog.

· A testület hatáskörébe tartozó döntések előkészítése, a végrehajtás meg-szervezése, ellenőrzése

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

· Az intézmény képviselete

· Az együttműködés biztosítása az érdekképviselettel, szülőkkel
A megbízott szükség esetén a közalkalmazotti képviselő lesz.

5. Az intézmény vezetősége

Nem működik szakszervezet, minden egyeztetést kívánó ügyben, ill. bármilyen problémás esetben a vezető a közalkalmazotti képviselővel egyeztet, ill. konzultál.

Az alacsony testületi létszám lehetővé teszi legtöbbször a testületi meg-beszélést, egyeztetést.

7. Vagyonnyilatkozat

Az intézmény vezetője és akadályoztatása esetén megbízott közalkalmazotti képviselő kötelezett vagyonnyilatkozatot tenni. 

Ennek tárolása : 1 példányt az intézményben elzárva

                          1 példányt pedig az érintettek otthonában kell őrizni.

III. AZ  INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, 

               JOGAIK, KAPCSOLATTTARTÁSUK

6.§   Az alkalmazotti közösség

 Közalkalmazottak

   Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket az MT és a  KJT szabályozza, ill. a munkaköri  leírásban kerülnek megfogalmazásra.

   A pedagógusok alkotják az intézmény nevelőtestületét. ( ld. IV. fejezet)

   Az intézményben egy nem pedagógus közalkalmazott dolgozik. 

   ( részmunkaidős, nyugdíjas takarító) 

    7.§  A szülőkkel való kapcsolattartás rendje

Intézményünk sajátossága, hogy nincs szülői közösség, a logopédiai ellátást 

kapó gyermekek szüleivel a körzeti logopédus tartja a kapcsolatot, illetve  a 

vezető  fogadóórájában minden szülőt fogad bármilyen ügyben.

     A kapcsolattartás módja:

· Tanácsadás:  a körzeti logopédusok hetente, adott helyen és időpontban fogadják a szülőket. Minden érintett intézmény tanév elején megkapja, ki, mikor és hol tartja a tanácsadást, ezt a szülőknek kihirdeti.

· Telefon: minden logopédusnak van telefonos elérhetősége, amit tudat a szülőkkel, így gyors információcserére van lehetőség.

· Írásbeli: a logopédusok minden gyermeknél gyakorlófüzetben rögzítik a tanultakat, jelzik az otthoni gyakorlás irányát, kölcsönösen tájékoztatják egymást a problémákról, eredményekről.

· Szülői értekezlet: az intézményben szervezett szülői értekezleteken kívánság szerint részt vesz a logopédus, ill. esetenként összehívja az érintett szülőket.   

8.§   Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere 

1.  A külső kapcsolatok célja, formája és tartalma

Intézményünk feladatainak ellátása érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel.

A vezető kapcsolattartásának formái és módja:

· Vezetői értekezleteken való részvétel

· Szakmai rendezvényeken való részvétel

· Intézmények rendezvényein való részvétel

· Hivatalos ügyintézés (levél, telefon, e-mail)

           A körzeti logopédusok kapcsolatai:

· A körzetébe tartozó intézmények vezetőivel, pedagógusaival személyes  kapcsolat ( vizsgálatok végzése, szülői értekezleteken részvétel, előadások, tájékoztatók tartása felkérésre, napi kapcsolat a terápia során )

· Társintézményekkel szakmai kapcsolat, tapasztalatcserén, továbbképzéseken részvétel 

       2.  Rendszeres külső kapcsolatok

         Városon belüli kapcsolatok:

· Dunaújvárosi Óvoda (volt GAMESZ-szel)

· A fenntartóval  ( az Oktatási Irodán keresztül )

· Az óvodákkal

· Az általános iskolákkal

· A Nevelési Tanácsadó Intézettel

       Szükség esetén: 

· A védőnői hálózattal

· A szakorvosi rendelőkkel ( szemészet, fül-orr-gége )

· Az Egészségmegőrzési Központtal

· A Gyermekjóléti Szolgálattal

Amennyiben a gyermeket veszélyeztető szülői magatartást tapasztalunk, jelzünk a szolgálatnak. Segítséget kérünk olyan esetekben, amikor a szülő nem biztosítja a gyermek részvételét a foglalkozásokon.

Városon kívüli kapcsolatok:

· A Kistérségi Társuláshoz tartozó községek polgármesterei, intézményvezetői

· A székesfehérvári Beszédjavító Intézettel

· A székesfehérvári Logopédiai Intézettel

· A megyei gyógypedagógiai munkaközösséggel

· Az ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Karával

· A főiskolai kar Gyakorló Beszédjavító Intézetével

· A Demoszthenész Alapítvánnyal

A mindenkori éves munkaterv tartalmazza a kapcsolattartás konkrét formáit, a feladatokat, a felelősöket és az aktuális programokat.
IV. A NEVELŐTESTÜLET ÉS A SZAKMAI 

                           MUNKAKÖZÖSSÉG

              9.§   A nevelőtestület működési rendje

1. A nevelőtestület

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

     Tagja minden közalkalmazott pedagógus.

2.  A nevelőtestület feladatai és jogai

A nevelőtestület legfontosabb feladata a logopédiai ellátásra jogosult gyermekek magas színvonalú fejlesztése.

A nevelőtestület véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben. ( Pl: Vezetői pályázatok véleményezése.)

A nevelőtestület döntési jogköre:

· Az intézményi dokumentumok elfogadása

· A tanév munkatervének jóváhagyása

· Átfogó értékelések és beszámolók elfogadása

· Az intézményvezetői program szakmai véleményezése 

· A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

3. A nevelőtestület értekezletei

· alakuló értekezlet

· tanévnyitó értekezlet

· a félévi és az év végi minősítéseket megbeszélő értekezlet

· tanévzáró értekezlet

· eseti team értekezletek

· havonkénti munkaértekezletek 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze, ha a testület tagjainak egyharmada, a közalkalmazotti képviselő, illetve a vezető szükségesnek látja.

4. A nevelőtestület döntései és határozatai

A nevelőtestület döntéseit s határozatait nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve azokat az ügyeket, ahol a jogszabály másként rendelkezik.

Titkos szavazás szükségessége esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki, a szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.

A tanévnyitó- és tanévzáró értekezleteken emlékeztető készül, melyet a jegyzőkönyvvezető és az intézményvezető ír alá.

A döntések határozati formában irattárba kerülnek.

  10. §    A szakmai teamek működése

A szakmai team célja

Az azonos területen dolgozó logopédusok a szakmai munka tervezésére szervezésére és ellenőrzésére szakmai teameket hozhatnak létre.

 A szakmai teamek feladatai:

· A szakterület módszertanának fejlesztése

· A költségvetés szakmai előirányzatának felhasználására javaslattétel

· Továbbképzések szervezése

· A tanulói minősítések rendszerének egységesítése

· A pályakezdő kollégák szakmai segítése

· Pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, pályázatok írása
          V.   AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE

   11. §     A tanév helyi rendje

1. A tanév rendjének meghatározása

A tanév az adott év szeptember 1. napjától a következő év augusztus 31. napjáig tart.

A tanév általános rendjéről a miniszter évente rendelkezik.  

Ennek alapján  határozza  meg  a  testület a tanév helyi rendjét, mely az éves munkatervben rögzítésre kerül.

2. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és azok időpontját, nevezetesen:

· A nevelőtestületi értekezletek időpontja

· Az intézményi rendezvények időpontja, programja

· A tanítás nélküli munkanapok felhasználása, időpontja

· A tanítási szünetek időpontja

· A bemutató foglalkozások rendje

3. Az intézmény nyitva tartása
Az intézményi központ a tanév szorgalmi ideje alatt reggel 7 órától délután 16 óráig tart nyitva. Az intézmény bejárati ajtajának nyitását a takarító végzi, a zárásról az intézményt utolsóként elhagyó kolléga gondoskodik. Ő végzi a riasztó beélesítését is.

 A központban foglalkozást tartó logopédusok órarendjétől függően ez változhat, a mindenkori órarendek pontosítják.

Esetenként 16 óra után is folynak foglalkozások.
A körzeti kezelőhelyiségek a befogadó intézmény rendjéhez igazodva működnek, a logopédusok egyeztetnek a vezetővel.
Tanítási szünetek alatt a munkatervben rögzített ügyeleti rend érvényes.

        12. §   A tanítási napok rendje

A tanítási órák rendje

A logopédiai munkát a tantárgyfelosztás alapján készült órarend szerint végzik a logopédusok a kezelőhelyiségekben.

A napi tanítási idő reggel 7 óra 30 perc és délután 17 óra közé esik.

Ezen belül a szülői igények és a gyermek érdekeinek figyelembevételével minden logopédus maga alakítja ki órarendjét.  

A foglalkozások időtartam 45 perc, de a gyermek életkorától, terhelhetőségétől, ill. a hiba sajátosságától függően rövidebb is lehet 

Az órák látogatására (hospitálás) a tantestület tagjai jogosultak. 

A logopédusok saját hatáskörükben megengedhetik az érdeklődő szülőknek a foglalkozásokon való részvételt, amennyiben nem zavarják jelenlétükkel a munkát.  

Minden egyéb esetben az intézményvezető engedélyezhet látogatást.

Az ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Karának Logopédiai Tanszéke felkérte intézményünket hallgatói gyakorlatok vezetésére.

A főiskolai hallgatók hospitálnak, tanítást végeznek a kijelölt logopédusnál az intézményvezetővel előzetesen egyeztetve.

A foglalkozások megkezdésük után nem zavarhatók, indokolt esetben a vezető kivételt tehet.

Az óraközi szünetek rendje

A gyermekek pihenését nem kell szünetekkel biztosítani, mert egy alkalommal csak egy foglalkozáson vesznek részt.

Minden logopédus a saját lehetőségei alapján szervezi a tanórákat és a szüneteket, és saját órarendjében jelzi a szünetek tartamát.   

A csoportok váltása, a szülőkkel való beszélgetés, szellőztetés, stb. minimum öt 

perc szünetet tesz  indokolttá, de esetenként 10, ill. 15 perces is lehet.

           13. §   Az intézmény munkarendje

1. A vezető intézményben való tartózkodása

A vezető heti kötelező óraszáma 10, más intézményben lévő kezelőhelyiségben is dolgozik délelőttönként, így a központban való tartózkodása függ a mindenkori órabeosztásától.

Távolléte esetén a központban tartózkodó munkatársak fogadják a telefonhívásokat, felvilágosítást adnak az intézményhez fordulóknak.

A bejárati ajtón olvasható a vezető fogadó ideje, melynek időpontja:

                         hétfőn            délután 14 óra és 15 óra között 

                         szerdán          délután 14 óra és 15 óra között 

Telefonos elérhetősége:  06-30-9026594

2. A közalkalmazottak munkarendje

A közalkalmazottak munkarendjét a hatályos jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg.

Mindnyájuknak be kell tartani, és a foglalkozásokon résztvevő gyermekek- kel is be kell tartatni az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat.

Az ezzel kapcsolatos oktatást az intézményvezető tartja minden tanév elején, ill. szükség szerint.

A törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevételével alakítja ki az intézményvezető a napi munkarendet és a szabadságolás rendjét.

3. A pedagógusok munkarendje

A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. Az intézmény logopédusainak heti teljes munkaideje kötelező órákból – ez jelenleg heti 21 óra – és a szakmai munkával, a gyermekekkel való foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.

A foglalkozások időpontjának megváltoztatását, másik napon való megtartását indokolt esetben a vezető engedélyezheti.

A pedagógus a foglalkozás megkezdése előtt 10 perccel köteles a munka- helyén megjelenni.   

A munkából való távolmaradást lehetőleg előző napon jelenteni kell az intézményvezetőnek, rendkívüli esetben az adott nap reggelén.

Speciális helyzetünk miatt a befogadó intézményt, és a foglalkozásra járó gyermekeket is tájékoztatni kell az órák elmaradásáról.

A helyettesítés rövidebb hiányzásnál nem célszerű és nem is oldható meg.

Hosszabb betegség esetén ( összefüggően két hétnél hosszabb hiányzásnál ) a gyermekek ellátásáról gondoskodni kell.

4. A nem pedagógus munkakörű dolgozó munkarendje  

Az intézményben egy nem pedagógus alkalmazott van, aki részmunkaidős, 4 órában takarítóként dolgozik, és kézbesítői feladatot is ellát. 

Munkaideje :  reggel  5 óra 30 perctől 9 óra 30 percig tart. 7 órakor nyitja az intézmény bejárati ajtaját.

A munkaidő megkezdése előtt 10 perccel meg kell jelennie a munkahelyen, távolmaradásáról értesíteni kell a vezetőt. 

VI.   A BESZÉDHIBÁS GYERMEKEK FELVÉTELÉNEK  

                    MÓDJA,  ÉRTÉKELÉSÉNEK ELVEI

                                      A TÁVOLMARADÁS IGAZOLÁSA

      14. §    A beszédhibás gyermek felvétele, a foglalkozások rendje

1. A felvétel előzményei

A gyermekek felvétele vizsgálat alapján, a következő lehetőségek szerint történik:

a, A tanév elején a logopédusok a körzetük intézményeiben előzetes egyeztetés után, szülői jóváhagyással, lehetőség szerint a szülő jelenlétében meg- vizsgálják a pedagógusok által kiválasztott gyermekeket.

A vizsgálat iránya:

· artikulációs hibák

· nyelvi – kommunikációs zavarok

· diszlexia veszélyeztetettség

· diszlexia, diszgráfia

b, A szülő egyéni jelentkezése alapján

A körzeti logopédusok heti tanácsadási órán fogadják a problémával jelentkezőket. A tanácsadás időpontja a kezelőhelyiségek ajtaján olvasható,

Ill. az intézményekben ismert.

c, Más intézmény irányítja vizsgálatra gyermeket 

2.    A felvétel

A logopédiai ellátásra jogosult gyermekek lehetőség szerint felvételt nyernek a megfelelő terápiára, helyhiány esetén előjegyzésbe kerülnek.

A vizsgálat eredménye és a megtett intézkedés a forgalmi naplóba kerül bejegyzésre.

A felvétel sorrendjét az előjegyzés határozza meg, de a következő esetekben soron kívüli kezelés biztosítható:

· dadogók

· hallássérültek

· hasadékosok

· halmozottan sérültek

· súlyos beszédhibások

A gyermek felvételéről a területileg illetékes logopédus dönt. 

3.    A foglalkozások rendje

3.1. A kezelési formát a logopédus maga határozza meg, a testület által elfogadott kereteken belül. Minden kezelés ambuláns jellegű.

          Kezelési formák:

· Intenzív kezelés: heti minimum három, esetenként még több foglalkozás, halmozottan sérült, megkésett beszédfejlődésű gyermekeknél szükséges. 

· Rendszeres kezelés: heti két foglalkozás, kis csoportban, 2 – 4 fővel, hagyományos ellátást jelent.

· Rendszeres egyéni foglalkozás: heti két alkalom a súlyosabb beszédhibásoknál, ill. az egyéni bánásmódot igénylő gyermekeknél.

· Tanácsadási keretek között: heti egy alkalommal, amikor lehetőleg a szülő is részt vesz a foglalkozásokon, és otthon gyakorolja a látottakat.

· Eseti tanácsadás - home training: havonta egy – két alkalommal a szülővel konzultáció, közös munka a foglalkozáson, útmutató az otthoni gyakorláshoz.

A két utolsó forma enyhébb beszédhibásoknál, vagy 5 évnél fiatalabb gyermekek esetében alkalmazható.  

A csoportok létszámát az adott hibatípus, a gyermek személyisége, szakmai indokok, a kezelőhelyiség nagysága, stb. alapján a logopédus maga határozza meg.

    15. §  A gyermekek értékelésének elvei

A kezelés befejezésekor, illetőleg hosszabb terápia esetében félévkor és tanév végén a gyermek fejlődését minősíteni kell a haladási és a forgalmi naplóban.

A minősítéseket a logopédus maga végzi el, vitatott esetben a szakmai team, vagy a vezető véleményét kérheti. 

A minősítési rendszert a minisztériumi módszertani ajánlás, a napló kategóriái alapján a testület egységesítette.

A bejegyzéseket a az intézményvezető ellenőrzi.

                                            A minősítés kategóriái:

1.  Tünetmentes : Egyértelmű meghatározás, a probléma megszűnt 

2.  Lényegesen javult : A hangok kialakultak, automatizálás, differenciálás a feladat, ill. a diszlexiások záró minősítése is ez

3.  Részben javult : A problémák egy része rendeződött, de még további kezelés szükséges

4.  Keveset javult : A terápia első szakaszában csak a foglalkozásokon tapasztalható a fejlődés

5.  Nem javult : Egyértelműen semmi előrelépés nem történt
6.  Nem minősíthető: Nagyon kevés foglalkozáson vett részt

7.  Kimaradt : A szülő nem biztosította  a gyermek részvételét

    16.§     A gyermekek távolmaradása

1. A hiányzás indoklása

A foglalkozásra járó gyermek saját érdekében vesz részt a logopédiai kezelésen. A szülő vállalja a kezelés kezdetén, hogy biztosítja a gyermek részvételét.

A mulasztásokat telefonon, élőszóban, vagy írásban igazolhatja, legkésőbb a következő foglalkozáson, de hosszabb hiányzás esetén még a hiányzás tartama alatt.
2. Igazolatlan mulasztás

Három egymást követő igazolatlan hiányzás a gyermek kizárását vonja maga után. Erről a kezelés kezdetén a logopédus a szülőket tájékoztatja.

A megüresedett helyre az előjegyzésben lévők közül mást oszt be a logopédus.

3. Mentesítés

A szülőkkel való előzetes egyeztetés alapján, indokolt esetben (pl. hosszabb időre elutazás, szakmai indokok, fogváltás, stb. miatt ) határozatlan, vagy meghatározott időre mentesítést kap a foglalkozások alól.

VII. A LÉTESÍTMÉNYEK ÉS HELYISÉGEK 

                        HASZNÁLATI RENDJE 

      17. §   Az épület egészére vonatkozó rendszabályok          

1. Az épület rendje

A bejárat mellett címtáblát kell elhelyezni.

A központ minden helyiségében minden ott tartózkodó személy köteles:

· a közösségi tulajdont védeni

· a berendezéseket rendeltetésszerűen használni

· a rendet, tisztaságot megőrizni

· az energiával, anyagokkal takarékoskodnia tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni

· a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani 

2. Biztonsági rendszabályok

A vagyonvédelem miatt a bejárati ajtó kívülről csak kulccsal nyitható, az ajtó melletti csengő biztosítja a jelzés lehetőségét.

A központban tartózkodó dolgozó intézkedik a látogatókkal kapcsolatban.

Az utolsóként távozó munkatárs felelős az ajtók zárásáért, az eszközök áramtalanításáért és a riasztó működtetéséért..

3. Az intézmény létesítményeinek bérbeadási rendje

Az intézmény helyiségeit, az oktatási időn túl az intézményvezető a testület tájékoztatásával bérbe adhatja.

A bérleti szerződés tartalmazza a bent tartózkodás idejét, a bérlő kártérítési kötelezettségét, a rendeltetésszerű használat követelményét.

   18.§  A helyiségek és berendezésük használati rendje

1. Az alkalmazottak helyiséghasználata

A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben úgy használhatják, hogy a bent folyó szakmai munkát ne zavarják.

Amennyiben zárás után kívánják használni, azt a használat céljának és idő- pontjának megjelölésével a vezetőtől kell kérniük.

2. A gyermekek helyiséghasználata

A gyermekek csak pedagógusi felügyelet mellett használhatják az intézmény helyiségeit.

3. A berendezések használata

A helyiségek berendezési tárgyait, felszerelését ott kell tartani, ahol leltárba került. Szükség esetén lehet máshová vinni, de használat után vissza kell állítani az eredeti állapotot.

A berendezések, gépek használatánál be kell tartani a használati utasítást és a balesetvédelmi előírásokat.

H a dolgozó kölcsön kíván venni valamely eszközt, írásban kel kérvényeznie, a tárgy átvételéről, és az anyagi felelősségről elismervényt kell aláírnia.

A kiviteli engedélyt az intézményvezető írja alá, és szerepel rajta a visszahozás dátuma.

4. Karbantartás és kártérítés

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége, hogy a használt helyiségek állagát, berendezését óvja, és a gyermekeket is erre nevelje.

A helyiségek, eszközök balesetmentes, zavartalan használhatóságáért, a karbantartás biztosításáért az intézményvezető a felelős.

Bármilyen hiányosság észlelésekor a dolgozó köteles a vezetőt tájékoztatni, aki megteszi a szükséges intézkedéseket.

A kezelőhelyiségekben, azok berendezésében, eszközeiben keletkezett kárt illetően a dolgozót akkor terheli anyagi felelősség, kártérítési kötelezettség, ha vagyonvédelmi kötelességét elmulasztotta.

Minden audiovizuális, oktatási, vizsgáló, mérő eszközt, ill. minden leltárban szereplő tárgyat a logopédus átvesz, és érte anyagi felelősséggel tartozik a fentiek szerint, illetve köteles naprakész leltárt vezetni.

5. A körzeti logopédiai helyiségek használata

E helyiségek használatára a fentiek érvényesek, amennyiben a befogadó intézmény lehetőséget biztosít az eszközök elzárására.

VIII. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA

19.§   A hagyományápolás célja és tartalmi vonatkozásai

1. A hagyományápolás célja

Az intézmény hagyományainak ápolása, az intézmény jó hírnevének meg- teremtése és annak öregbítése minden dolgozó érdeke és kötelessége.

A rendezvények szervezése, a felkészülés a testületi közösség összekovácsolódását is segíti.

2. Az intézmény hagyományos rendezvényei

· Logopédiai Nap – minden év őszén, meghívott előadókkal, közérdeklődésre számot tartó témában, óvodai, iskolai pedagógusok részvételével. ( Amennyiben az anyagi fedezet biztosított.)

· Szakmai előadások – intézményi dolgozók előadása olyan témákról, amelyet partnereink igényelnek

· Tapasztalatcsere – minden évben a testület látogatást tesz az ország valamelyik logopédiai intézményében

3. Az ehhez kapcsolódó feladatok

A feladatokat, felelősöket, határidőket a mindenkori éves munkaterv tartalmazza. A rendezvényekre való felkészülésben a testület tagjai arányosan vesznek részt.

                           IX.  EGYÉB RENDELKEZÉSEK

     20.§     A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
A belső ellenőrzési rendszer az intézmény egész munkáját átfogja.

Feladata a hiányosságok időbeni feltárása, a hibák korrigálásának biztosítása, a munka hatékonyságának kontrollálása, szükség esetén javítása, valamint a pedagógus teljesítményértékelés végrehajtása.. A fentiekben meghatározott ellenőrző munkát a vezető megoszthatja a tantestület tagjaival.
Az ellenőrzés megszervezéséért, eredményes működéséért az intézményvezető felelős. 

Az ellenőrzések rendje:

A, Az ellenőrzések előzetesen egyeztetve, meghatározott időben, de bejelentés nélkül is történhetnek.

B, A tanórák ellenőrzését az intézményvezető az éves munkatervben rögzített rend szerint, egyeztetve végzi.

C, A naplók és egyéb dokumentumok ( vizsgálatok, szakvélemények) ellenőrzését  havonta az intézményvezető végzi.

D, A túlórák és helyettesítések dokumentálásának ellenőrzését havonta az intézményvezető végzi.

Az ellenőrzés az alábbiakra terjed ki:

· A logopédiai munka hatékonyságára (új módszerek, eszközök alkalmazása)
· A munkafegyelem betartására
· Az adminisztráció pontosságára
· A vagyonvédelemre
· A balesetvédelmi előírások betartására
· A kapcsolattartás minőségére (a jelzett külső és belső kapcsolatokra vonatkozóan)
A pedagógusok teljesítményértékelésének szabályait az IMIP –ben rögzítettük.

        21.§   A minőségi munkavégzésért járó kereset kiegészítés feltételei

· 3/2002. OM rendelet 9. § alapján kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés jár a minőségfejlesztési munkában résztvevőknek
· A gyakornoki szabályzatnak megfelelően a szakmai segítő kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítést kap.
· Legalább egy éve dolgozik az intézményben
· Kimagasló szakmai munka és felkészültség
· Példás munkafegyelemmel , innovatív készséggel és nagyfokú önállósággal rendelkezik. 
· Az intézmény céljaival azonosulni tud, annak megvalósításában önállósággal rendelkezik.
· Nagyfokú empátiás, toleráns készséggel rendelkezik, következetes, példamutató, teherbíró.
· Önkritikus, önismerete magas fokon áll.
       22.§   A rendszeres egészségügyi felügyelet rendje

Minden dolgozó köteles évente munka alkalmassági vizsgálaton részt venni, és az ezt igazoló dokumentumot a tanév megkezdése előtt az intézményvezetőnek leadni.

A vizsgálatot az Egészségért Bt. végzi.

       23.§    Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermek balesetek megelőzésében illetve baleset esetén ( Intézményi védő, óvó előírások) 
Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a tűzriadó tervnek a rendelkezéseit.

b.) A dolgozók kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

c.) A rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, stb.) bekövetkezésekor ismernie kell a szükséges teendőket, a menekülési  útvonalat, a menekülés rendjét.
d..) Az intézmény  igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

a.) A tanulók felügyeletét ellátó pedagógusnak a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:


- a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost  kell hívnia,


- a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,


- minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell  a szülőnek.

b.) A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

c.) Az intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény igazgatójának  ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat  és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. Baleset esetén baleseti jegyzőkönyvet kell felvenni.

       24.§    Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.


Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· a természeti katasztrófa  (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.),

· a tűz,

· a robbanással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézményben tartózkodó felnőtteknek és gyerekeknek az intézmény épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli
eseményre utaló tény jut a tudomására köteles azt azonnal közölni az intézményigazgatójával, illetve az intézkedésre jogosult dolgozójával.

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell


a./
a fenntartót,


b./
tűz esetén a tűzoltóságot,


c./
robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,


d./
személyi sérülés esetén a mentőket,


e./
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézmény igazgatója szükségesnek tartja.

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodóknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre:

· Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a tantermen kívül (pl. mosdóban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell ! (vak, mozgássérült)

· A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell !

· A foglalkozás helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az épületben.

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia 
kell az alábbi feladatokról:
· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről,

· a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) fogadásáról.

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézmény igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

· a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről,

· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,

· az épület kiürítéséről.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani.

   25..§    Záró rendelkezések

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása  

A jelen SZMSZ módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

2.Az intézmény további szabályzatai

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák, melyek az SZMSZ mellékletei.

Ezen szabályzatok az érvényes SZMSZ megváltoztatása nélkül is módosíthatók, ha ezt a jogszabályi előírások, vagy egyéb körülmények indokolják.

3.A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület   2009 szeptember 11.   napján elfogadta.

Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.

4. Intézményi dokumentumok közzététele, nyilvánosságra hozatala
Az intézmény összes alapdokumentuma: SZMSZ, IMIP, Gyakornoki szabályzat, a munkaterv, és a házirend is nyilvános.

A fenti dokumentumok az intézményben az intézményvezető engedélyével előzetes időpont egyeztetés után megtekinthetőek. 
5. Az SZMSZ felülvizsgálata

Az SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül, amennyiben a

· Jogszabályi változások megkövetelik

· Az intézményvezető vagy a nevelőtestület megítélése szükségessé teszi.

· A fenntartói döntés indokolttá teszi
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2009. január 9.-én elfogadta.

Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.

Kelt: Dunaújváros, 2009.szeptember 11.

________________________

____________________________

     aláírás




          aláírás

