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BEVEZETÉS

A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA

· A korábbi SZMSZ módosítását szükségessé teszi a Fővárosi Közgyűlés 1084/2009. (VI. 25.) határozata, mely 2009. november 11-i hatállyal módosította a Budapest Főváros Önkormányzatának Hűvösvölgyi Gyermekotthona (1021 Budapest Hűvösvölgyi út 165.) Alapító Okiratát.

· Az SZMSZ készült a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, az azt módosító 2002. évi IX. törvény és a végrehajtásához kapcsolódó rendeletek, a Gyermeki Jogok Nyilatkozata, valamint a Szociális igazgatásról, Közoktatásról hatályban lévő jogszabályok alapján. 

· Az SZMSZ célja, hogy rögzítse az Intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, valamint működési szabályait. 
· Az SZMSZ-ben megfogalmazott jogok és kötelezettségek összhangban vannak a Munka Törvénykönyve és Végrehajtási rendeletével, valamint a Közalkalmazottak jogállásáról szóló Törvénnyel és kiegészítő rendeleteivel.
· Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és betartása feladata és kötelessége az Intézmény valamennyi közalkalmazottjának, egyéb munkaviszonyban álló munkatársának és növendékeinek egyaránt.
· Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az Intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalósításában, igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit.
· Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény telephelyén, valamint az intézmény alaptevékenységével összefüggő telephelyen kívüli (pl.: táborozások, külföldi út, stb.) pedagógiai, gazdasági, szervezeti és személyi kérdések szabályozására is. 
· Az SZMSZ a Polgári és Büntetőtörvény, a Munkatörvénykönyve és a Kjt. mellett valamennyi munkáltató és munkavállalói jogvitában meghatározó jelleggel bír.  
· Az SZMSZ-ben foglaltak megtartása a Gyermekotthonokban dolgozó munkatársak közös érdeke.
· Az Intézmény irányítását a magasabb vezetői munkakörben kinevezett igazgató – mint egyszemélyi felelős – végzi az általa kinevezett igazgatóhelyettesek bevonásával. Az igazgató és helyettesei közötti hatás- és munkaköri megosztást az SZMSZ-ben leírtak, illetve a munkaköri leírásokban megfogalmazottak határozzák meg.
· Az Intézményen belül, mint alapvetően szakellátást végző otthonban a gyámi feladatokat a Gyermekotthon igazgatója, valamint szakmai vezetői – igazgatóhelyettesei látják el. A gyámi funkció gyakorlásában az igazgatóhelyettesek a jogszabályi keretek figyelembe vételével együttműködnek az igazgatóval. 
· Az Intézménybe látogató szülőket, hozzátartozókat, rokonokat, egyéb állampolgárokat tájékoztatni kell az SZMSZ betartásáról. 
· Budapest Főváros Önkormányzatának Hűvösvölgyi Gyermekotthona Alapító Okirata szerint szervezetileg egységes, alapvető pedagógiai- és működési feltételeiben összetartozó szervezeti egység.  
· Az Intézmény valamennyi dolgozója, mint közalkalmazott áll jogviszonyban, egyedi esetben megbízási szerződéssel látja el munkaköri feladatát.
I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

Az Intézmény alaptevékenységét a mindenkori Alapító Okirat határozza meg.
I.1. Az Intézmény tevékenységének célja
Az intézmény a Budapest Főváros Önkormányzata törvényben meghatározott gyermek- és ifjúságvédelmi feladatai megvalósítása keretében szakellátásként 

· az ideiglenesen elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak teljes körű ellátását így gondozását-nevelését, törvényes képviseletét, látja el az egyéni gondozási tervben meghatározottak szerint a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (a továbbiakban Gyvt.) 57.§-ában meghatározott célok elérése érdekében.

· Feladata az ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak különleges ellátása 

· A szakértői bizottság véleménye alapján súlyos pszichés, valamint súlyos disszociális tüneteket mutató ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett gyermekek számára speciális ellátás biztosítása.

· Ugyancsak ellátja az intézmény azon gyermekek utógondozását, akiknek intézményi jogviszonya megszűnt, továbbá a nagykorúvá vált fiatalok részére külön megállapodásban rögzített feltételekkel utógondozói ellátást nyújt.

· Befogadja és otthont nyújtó ellátást biztosít az átmeneti, vagy tartós nevelésbe vett kiskorú, valamint utógondozói ellátásban részesülő anyának gyermekével együtt.
I.2.
A Gyermekotthon képviselete és jegyzése

Az igazgató vagy a helyettesítésére jogosult személy az intézményt aláírásával és kör alakú bélyegző lenyomatával jegyzi. A bélyegző tartalmazza az intézmény elnevezését, székhelyének megjelölését. Az intézmény képviseletére (beleértve a munkáltatói jogkör gyakorlását is), a kiadmányozási jogkör gyakorlására, a szerződésen alapuló kötelezettségvállalásra /a Gazdasági Szervezettel kötött Megállapodási Szerződéssel összhangban/ és az utalványozásra az igazgató jogosult a 4. pontban írt korlátozással. Az igazgató az előző mondatokban megjelölt jogköre, az igazgatót helyettesítő személyt, ha a helyettesítés időtartama a 30 napot nem haladja meg azzal a korlátozással illeti meg, hogy szerződésen alapuló kötelezettségvállalást a 4. pontban írt korlátozással is csak rendkívüli esetben, kárenyhítés céljából jogosult aláírni. Erről azonban haladéktalanul értesíteni köteles az igazgatót.  Stratégiai munkáltatói jogkört, így közalkalmazotti jogviszony létesítését és megszüntetését, fegyelmi eljárás megindítását nem jogosult megtenni.
 Az igazgató 30 napon túli helyettesítése esetén az előző mondatban megjelölt korlátozások nem alkalmazandók. 

I.3.
Az intézmény kötelezettségvállalási, utalványozási és érvényesítési jogköre

Az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv vezetőjeként az igazgató kizárólag a Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezetével kötött Együttműködési Megállapodásban foglaltak szerint gyakorolhatja kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörét, és köteles megkövetelni munkatársaitól is az Együttműködési Megállapodásban foglaltak maradéktalan érvényesítését, a kötelezettségvállalás, utalványozás és érvényesítés vonatkozásában is. 

I.4.
Az intézmény felügyelete

Az intézmény felügyeletét a Budapest Főváros Közgyűlése látja el.

I.5.
Az intézmény illetékessége

A Gyermekotthon illetékes mindazon ideiglenes hatállyal elhelyezett továbbá átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak ellátására, akiket a főváros bármelyik gyámhivatala az intézményben elhelyezett. Azok a 24. életévüket be nem töltött fiatal felnőttek, külön szerződés és a gyámhivatal utógondozói ellátást elrendelő határozata alapján utógondozás keretében az intézményben szükséglet szerinti ellátást kaphatnak (Gyvt. 57. §). 

I.6.
Az intézmény működésének alapelvei

Az intézmény működése során köteles az alábbi alapelvek betartására:

· A nyitottság elve


Az intézmény nyitott, igénybevétele a Családjogi törvényben, a Szociális törvényben, a Gyermekvédelmi törvényben, a Közoktatási törvényben, valamint a Budapest Főváros Önkormányzat Közgyűlésének rendeleteiben és a Házirendben foglaltakon kívül további feltételekhez nem köthető.

· Az önkéntesség elve

Az intézmény a kiskorúakkal és törvényes képviselőikkel az önkéntesség alapján alakít ki együttműködést. Biztosítani kell, hogy sem a kiskorú, sem fiatal felnőtt akarata ellenére az intézménybe ne nyerjen elhelyezést. Az intézmény működése nem hatósági, hanem szolgáltató jellegű.

Az intézmény munkatársai mindenkor a kiskorú érdekeit képviselve kötelesek tevékenykedni. Biztosítaniuk kell ugyanakkor, hogy a korlátozottan cselekvőképes vagy cselekvőképtelen kiskorúak érdekeinek védelme mellett szüleiknek, gyámjuknak felügyeleti jogköre sérelmet lehetőleg ne szenvedjen.

· A személyiségi jogok védelme

Valamennyi az intézményben feladatot ellátó személynek a munkája során tudomására jutott, a gyermekek személyiségi jogait érintő adatok és tények kezelésére, továbbítására és nyilvánosságra hozatalára a személyes adatok védelméről szóló törvényben, továbbá a 235/1997. (XII. 17.) Kormány rendeletben foglaltak az irányadóak. 

· Az egyenlőség elve

Az intézménybe felvételt nyert minden kiskorú, illetve fiatal felnőtt nemre, származásra, felekezeti hovatartozásra, illetve világnézetre tekintet nélkül egyenlő elbírálásban kell, hogy részesüljön.

· A gyermekvédelmi munka etikai minimumának elve

Valamennyi az intézményben feladatot ellátó személynek a munkavégzése során a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben és végrehajtási rendeleteiben foglaltakat, az intézmény belső szabályzataiban rögzítetteket, továbbá a szociális munkások Etikai kódexében leírtakat be kell tartania. 

Az intézmény jelenlegi, illetve volt növendékeivel és az ő hozzátartozóikkal polgári jogi jogviszonyt egyetlen dolgozó semmilyen formában sem létesíthet, így például tőlük pénzt, vagy értéktárgyat el nem fogadhat, adásvételi- csereszerződést sem ingó, sem ingatlan vagyonra nem köthet, tartási, életjáradéki, öröklési szerződés alanya nem lehet.
II.
AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE, FELÉPÍTÉSE ÉS FELADATAI

II.1.
Az intézmény feladatai

Az intézmény tevékenysége során a Budapest Főváros Önkormányzata által kötelezően ellátandó gyermek- és ifjúságvédelmi ellátás keretében alaptevékenységként Gyermekotthoni ellátás 8790112-1 szakfeladat számú és megnevezésű tevékenységet lát el két szakmai egységben a Gyvt. 50. és 57. §-ban meghatározottak szerint 1021 Budapest, Hűvösvölgyi út 165. sz. telephelyén (lásd I. fejezet, Általános rendelkezések). 

Az intézmény engedélyezett létszáma:

Férőhelyek száma: 

I. számú szakmai egység:  
34 fő

II. számú szakmai egység: 
32 fő

Lakásotthon :

12 fő

II.2.
Az intézmény szervezeti felépítése 
Az 1. pontban meghatározott feladatok megvalósítása érdekében intézményünk az alábbi szervezeti felépítésben működik:
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Létszám:

	Igazgató

	1 fő

	I. számú szakmai egység:
	16 fő

	II. számú szakmai egység:
   
	18 fő

	Lakásotthon
	6 fő

	+ Gyermekvédelmi ügyintéző
	2 fő

	+ Mosónő-Kézbesítő
	1 fő

	Összesen:

	44 fő


II.3.
Az igazgató és feladatköre
· Az intézmény vezetője:

Az igazgatót, mint az intézmény vezetőjét pályázati eljárás alapján a Fővárosi Közgyűlés nevezi ki határozott időtartamra, aki egyben a munkáltatói jogokat is gyakorolja.
· A Hűvösvölgyi Gyermekotthon élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét a két szakmai vezető közreműködésével látja el. 

· Döntési szinten az intézmény valamennyi munkavállalója felett gyakorolja a munkáltatói jogokat (alkalmazás, elbocsátás, fegyelmi felelősségre vonás, elismerés, jutalom).
· A szakmai vezetőkre átruházza a munkáltatói jogok gyakorlását megelőző véleményező, javaslattételi jogokat.

· Gyakorolja valamennyi külső hatósággal, intézménnyel, céggel, általában jogi személyekkel, társadalmi szervezetekkel a kapcsolattartást, az intézmény és a külső szervezetekkel való kötelezettségég-vállalást, adományok fogadását, minden ilyen jellegű kérdésben a döntés jogát.

· Döntési jogkörének gyakorlását, az intézményi vezetőség, javaslattételi, véleményezési, kezdeményezési jogköreivel segíti, mint az intézmény demokratikus vezetésének fóruma. Az intézmény vezetősége éves munkaprogram alapján végzi tevékenységét.

· Az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a Kjt. és a Munka Tv. állapítja meg.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. tv. 4. § a) pontja alapján az intézményben vagyonnyilatkozat tételére köteles személy: az igazgató. 

· Az igazgató feladat és hatásköre (kizárólagos jogkörébe tartozik):

· Az intézmény pedagógiai,(nevelők, pszichológusok, családgondozók, utógondozó, fejlesztőpedagógus) gyermekfelügyelői/gyermekvédelmi asszisztensi, gyermekvédelmi ügyintézői, valamint mosónői munkakörben alkalmazott munkavállalókkal kapcsolatos döntési munkáltatói jogkör gyakorlása.

· Menedzseli az intézmény egészét, biztosítja a korszerű, magas színvonalú szakmai feladatellátást. Közvetetten a szakmai vezetőkkel irányítja az intézmény munkatársait.

· Az I. fejezet 4. pontjában foglaltak szerint ellátja az intézmény képviseletét, jegyzését, gyakorolja az utalványozási jogkört.

· Az Együttműködési Megállapodásban foglaltak szerint ellátja a gazdasági munkával kapcsolatban reá rótt feladatokat. 

· Kjt. 40. §-a értelmében az intézményben dolgozó közalkalmazottakat minősíti.
· Meghatározza a szakmai programok alapelveit, realizálásának módját.

Az intézmény igazgatója – az igazgatóhelyettesekre átruházott feladatként – irányítja, szervezi, biztosítja a pedagógusok, gyermekfelügyelők, jogszabályban előírt kötelező jellegű szakmai továbbképzését; az intézmény szakmai kapcsolatainak erősítése érdekében együttműködést alakít ki pedagógusokat, speciális feladatokat végző szociális és gyermekvédelmi munkaterületre képző főiskolákkal, egyetemekkel, pedagógiai módszertani intézményekkel.

· Meghatározza a vezetői ellenőrzés szabályait, rendszeresen figyelemmel kíséri és ellenőrzi önállóan és a szakmai vezetőkkel együtt a dolgozók egymás közötti együttműködését, a belső munkamegosztást, a szervezettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabályok érvényesülését.

· Nyilatkozik a kiskorúak felvételéről és elbocsátásáról, dönt az utógondozói ellátáshoz szükséges befogadó nyilatkozat kiadásáról, illetve megtagadásáról, továbbá visszavonásáról. Gyámul történő kirendelése esetén ellátja a gyámi jogköröket. 

· Az intézmény vezetőjeként jelöli ki a jogkörében eljáró, távollétében helyettesítésére jogosult személyt. 
· Kijelölés hiányában az igazgató helyettesítésére az I. számú szakmai egység vezetője jogosult.
· Az igazgató felelős a következő jogszabályokban előírt dokumentumok:
· Alapító okirat
· Működési engedélyek
· Szervezeti és Működési Szabályzat
· Szakmai Programok
· Házirend
· valamint a törvényben és a fenntartó által meghatározott szabályzatok - meglétéért.
· Az intézményen belül működő szakmai-, társadalmi-, gyermek önkormányzati szervek vezetőivel, vezető testületeivel közvetlen kapcsolatot tart, egyedi megbízás alapján képviselteti magát.

· Ellát minden olyan feladatot, mellyel a felügyeletet gyakorló önkormányzat megbízza, felkéri, illetve teljesíti a hatóságok, intézmények olyan kéréseit melyek az intézmény szakmai alaptevékenységével összefüggnek.

· Az igazgató – a fenntartó által jóváhagyott – munkaköri leírás alapján végzi konkrét vezetői, irányítói és ellenőrzési munkáját.

· Nemzetközi kapcsolatok kialakítása törekszik.

II.4.
Szakmai egység vezetője (továbbiakban: szakmai vezető)
· A vezetői megbízását az igazgató adja.

· A munkáltatói jogkört az igazgató gyakorolja. 

· Minden tevékenységével segíti a magasabb vezetőt a feladatai végrehajtásában.
· A leadott jogkörök szerint teljes felelősséggel, önállóan - de az igazgatóval egyeztetve - végzi feladatait.

· Az igazgató távollétében a helyettesítéssel megbízott szakmai vezető a munkáltatói jogkör kivételével valamennyi igazgatói jogkört, beleértve az utalványozási jogkört is, gyakorolja. 

· Az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt.

· Távolléte alatti eseményekről az igazgatót tájékoztatja.
· Ellenőrzési hatáskörébe tartozik a szakmai egységéhez tartozó iratanyagok egységes rendbe foglalása, ellenőrzi, és figyelemmel kíséri a naprakészséget.

· Előkészíti és ütemezi a szakmai egység éves ellenőrzési tervét. 

· Ellátja mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, amelyekkel a vezető megbízza.

· Gyakorolja az igazgató által leadott hatás- és feladatköröket, valamint a gyermekotthonra vonatkozó törvényi, rendeleti szabályzókban rögzített kötelezettségeket, jogokat.  Szervezi és irányítja, a gyermekotthon csoportjaiban a gyermekotthon pedagógiai programjában megfogalmazott szakmai feladatok gyakorlati végrehajtását, eredményes megvalósítását, és közvetlenül felelősséggel tartozik azok minőségi végrehajtásáért.

· A gyámhatósági beutaló határozatokban foglalt kirendelés alapján – közvetlenül- gyakorolja a gyermekotthonban elhelyezett gyermekek feletti gyámi feladatokat. E tevékenységét a törvényi és rendeleti szabályozás és hatósági előírásoknak megfelelően köteles végezni.

· A gyermekotthon pedagógiai programja, Házirendje alapján közvetlenül szervezi, irányítja a gyermekotthoni csoportok pedagógiai, gazdasági munkáját.

· Felelős a gyermekotthonban dolgozó munkatársak szakmai munkájáért, emberi magatartásáért; dolgozói mulasztás, vagy vétkes munkaköri feladat végrehajtás megszegése esetén azonnal tájékoztatást nyújt az intézmény igazgatójának; jutalmazást-, elismerést-, fegyelmi felelősségre vonást írásban kezdeményezhet az intézmény vezetőjénél.
· Ellenőrzi a Gyermeki Jogok Nyilatkozatában, az 1997. évi XXXI. törvény és az azt módosító 2002. évi IX. törvény, valamint a 46/2003. (VIII.8) ESzCsM rendelettel módosított 15/1998 (IV.30) NM rendeletben megfogalmazott gyermeki jogok érvényesítését.
· A szakmai vezető felel az I. pontban rögzített törvények végrehajtásáért, a gyermekotthon zavartalan működéséért, gondoskodik az átadott pénz, az ingó-ingatlan vagyon, felszerelések megőrzéséről, megóvásáról, a gyermekek érdekében történő hasznosításáról.

· Szakmai munkamegbeszéléseket (csoport team) tart, esetmegbeszéléseket szervez a gyermekotthonon belüli szakmai munka színvonalának, minőségének javítása érdekében; szervezi a pedagógusok, gyermekfelügyelők szakmai képzését, továbbképzését.

· Szervezi, figyelemmel kíséri a gyermekek szünidei hazautaztatását, nyári- és szünidei táborait, hétvégi és ünnepnapi programjait.

· Az intézmény igazgatójával egyeztetett feladat- és munkarend alapján közvetlenül szervezi, irányítja, ellenőrzi a részlegébe tartozó pszichológus, fejlesztőpedagógus, család- és utógondozó munkáját.
· Felelős az előírás szerinti dokumentumok meglétéért, illetve ellenőrzi azok szakszerű naprakész vezetését (pl. szakmai egységének szakmai programja, munkatervek, beszámolók, munkaidő beosztások, helyettesítési napló, jelenléti ívek, szabadság nyilvántartások, változóbér jelentések, csoportnaplók, eseménynaplók, szökésekkel kapcsolatos dokumentumok, egyéni gondozási-, nevelési tervek, zsebpénzkartonok, ruhakartonok). Felel a gyámsága alá tartozó gyermekek vagyoni nyilvántartásért (ingó- ingatlan és pénzvagyon kimutatása), a határidőre történő gyámi jelentések és a számadások készítéséért.  
· Együttműködve az intézmény igazgatójával, külső kapcsolatokat épít ki, szervez a gyermekotthon teljes körű ellátási színvonalának javítása, a gyermekotthon társadalmi nyitottsága érdekében.
· A szakmai vezető köteles minden olyan feladatot ellátni, mely az intézmény alapfeladatainak körébe tartozik, s azzal az igazgató közvetlenül megbízza. Munkaköri feladatait konkrétan a munkaköri leírása tartalmazza.
· Helyettesítését szabadsága idején a másik szakmai egység vezetője látja el.

II.5. Család-és utógondozó feladatköre (I. szakmai egység)
· Elkészíti a hozzá tartózó növendékek család-és utógondozói éves munkatervét, és jóváhagyásra bemutatja szakmai felettesének. A tervnek megfelelően, illetve felkérésre (gyám, gyámhivatal, gyerekjóléti szolgálat) rendszeresen felkeresi a családokat és részükre a gyermek nevelésével, ellátásával kapcsolatban minden lehetséges segítséget megad. Segít a család életvezetésének helyes irányú alakításában, ha kell álláslehetőség felkutatásával is. 

· Újonnan az intézménybe kerülő gyerekek esetén két hónapon belül felveszi a családdal a kapcsolatot, és erről írásban tájékoztatást ad szakmai feletteseinek. 

· Előkészíti az utógondozói szerződést és mellékleteit, a szerződést aláíró felekkel egyezteti a szerződés tartalmát, az aláírás előtt. 
· Figyelemmel kíséri a hozzá tartozó, lakással rendelkező növendékek lakásának hasznosítását, arra vonatkozóan javaslatot ad a vagyonkezelőnek.

· Az utógondozásban részesülő fiatal felnőttek érdekében kapcsolatot tart a gyámhivatalokkal, a MOGYESZ-szel, a növendék iskolájával, munkahelyével. Minden segítséget megad az önálló életkezdéshez és a saját lakáshoz való jutásban, ennek érdekében kapcsolatot tart az önkormányzatokkal, figyelemmel kíséri a lakáspályázatokat és egyéb kiírt pályázatokat, megteszi a szükséges lépéseket az életkezdési segély elintézésében.

· A gyermek érdekében megbeszélést (eseti teamet) kezdeményez a gyermek sorsának alakításában érintett személyekkel.  

· Folyamatosan figyelemmel kíséri a gyermekek szociális helyzetét, veszélyeztetettségét. 

· Végzett munkájáról naprakészen munkanaplót vezet.

· A családlátogatásokról készült környezettanulmányt láttamozásra bemutatja szakmai felettesének és átadja a gyermekvédelmi ügyintézőnek.

· Szükség szerint a csoportokban is elláthat nevelői feladatot, illetve helyettesítési szolgálatot.

· Rendszeresen részt vesz a gyermekekkel kapcsolatos team munkákban.

· Félévente írásbeli jelentést készít az utógondozottakról, melyet a gyámhivatal felé igazgatói ellenjegyzés után elküld.
II.6. Utógondozói csoportban dolgozó nevelő feladatköre
· Minden héten részt vesz az utógondozói team üléseken, ott részletesen beszámol a gondozottak ügyeiről, az előző héten meghatározott feladatok teljesüléséről, valamint javaslatot tesz a fiatal felnőttekkel kapcsolatos ügyekben.

· Minden segítséget megad az utógondozásban részesülő fiatal felnőttnek élete formálásához. Tanácsaival segíti a fiatal felnőttet életvezetésével helyes kialakításában, hivatalos ügyeinek intézésében. 

· Az utógondozói ellátásban részesülő fiatal felnőttel kötött megállapodási szerződést megismeri, aláírja. 

· Szükség szerint, de legalább félévenként a szerződések felülvizsgálatában részt vesz, és ha szükséges, javaslatot tesz a változtatásra.

· Figyelemmel kíséri a kerületi önkormányzatok által kiírt lakáspályázatokat, és segítséget nyújt a fiatal felnőttnek a pályázati lap kitöltéséhez. 

· Amennyiben a fiatal felnőtt lakáshoz jut, segítséget ad annak berendezéséhez.

· Figyelemmel kíséri a nagykorú fiatal tanulmányait, munkahelyi körülményeit.

· Ha szükséges, felveszi a kapcsolatot a Munkaügyi Központtal.

· Az önálló életet kezdő, utógondozói ellátásból kikerült, utógondozott fiatalnak segítséget nyújt az otthonteremtési támogatás igényléséhez.

· A kapott összeg legcélszerűbb felhasználására javaslatot tesz, és felelősséggel segít annak elköltésében, segítséget nyújt az elszámolásban.

· Részt vesz a testületi értekezleten.

· A csoportjában részt vesz a csoportmegbeszéléseken.

· Munkáját előre – írásban – két hónapra ütemezi, melyet jóváhagyásra bemutat az otthonvezetőnek.

· Tapasztalatairól beszámol feletteseinek.

· Fentieken kívül köteles minden gyermekkel, a gyermekotthon életével összefüggő feladatot ellátni, amellyel a közvetlen felettese, illetve az intézmény igazgatója megbízza.
· Szükség szerint a csoportokban is elláthat nevelői feladatot, illetve helyettesítési szolgálatot.

· A csoportvezetéssel megbízott nevelő felel a csoport pénzkezeléséért. Vezeti a zsebpénz-, tisztaságszer- és ruhakartonokat, megrendeli és kiosztja az étkezési jegyeket, megvásárolja a bérleteket.
II.7. Utógondozó- nevelő feladatköre (II. szakmai egység)
· A II. szakmai egységben kialakításra került utógondozói csoport vezetője egyben a fiatal felnőttek kijelölt utógondozója.
· Minden héten részt vesz az utógondozói team üléseken, ott részletesen beszámol a gondozottak ügyeiről, az előző héten meghatározott feladatok teljesüléséről, valamint javaslatot tesz a fiatal felnőttekkel kapcsolatos ügyekben.

· Az utógondozói ellátásban részesülő fiatal felnőttel kötött megállapodási szerződést megismeri, aláírja, elkészíti a vagyoni, iskolai és pénzügyi mellékletet, melyet aláírásra beterjeszt az intézmény vezetőjéhez.

· Félévente írásbeli jelentést készít az utógondozottakról, melyet a gyámhivatal felé igazgatói ellenjegyzés után elküld.

· További feladatai megegyeznek Utógondozói csoportban dolgozó nevelő feladataival.

II.8. Családgondozó feladatköre (II. szakmai egység) 

· Elkészíti a hozzá tartózó növendékek éves családgondozási munkatervét, és jóváhagyásra bemutatja szakmai felettesének. A tervnek megfelelően, illetve felkérésre (gyám, gyámhivatal, gyerekjóléti szolgálat) rendszeresen felkeresi a családokat és részükre a gyermek nevelésével, ellátásával kapcsolatban minden lehetséges segítséget megad. Segít a család életvezetésének helyes irányú alakításában, ha kell álláslehetőség felkutatásával is. 

· Újonnan az intézménybe kerülő gyerekek esetén két hónapon belül felveszi a családdal a kapcsolatot, és erről írásban tájékoztatást ad szakmai feletteseinek. 

· Figyelemmel kíséri a hozzá tartozó, lakással rendelkező növendékek lakásának hasznosítását, arra vonatkozóan javaslatot ad a vagyonkezelőnek.

· A gyermek érdekében megbeszélést (eseti teamet) kezdeményez a gyermek sorsának alakításában érintett személyekkel.  

· Folyamatosan figyelemmel kíséri a gyermekek szociális helyzetét, veszélyeztetettségét. 

· Végzett munkájáról naprakészen munkanaplót vezet.

· A családlátogatásokról készült környezettanulmányt láttamozásra bemutatja szakmai felettesének és átadja a gyermekvédelmi ügyintézőnek.

· Szükség szerint a csoportokban is ellát nevelői feladatot, illetve helyettesítési szolgálatot.

· Rendszeresen részt vesz a gyermekekkel kapcsolatos team munkákban.

· Munkájáról félévenként írásbeli beszámolót készít.

II.9. Gyermek- és ifjúságvédelmi ügyintéző feladatköre I.
· Csoportonként rendezi és vezeti a gyermekekkel kapcsolatos központi nyilvántartást, a számítógépre viszi, és folyamatosan karbantartja a pontos adatszolgáltatás érdekében. Vezeti a gondozási napok kimutatását.
· Átveszi az újonnan érkezett gyerekeket, és azok iratanyagát. 
· Elkészíti a távozó növendékek Távozási jegyzőkönyvét, a gyerek személyes iratanyagát átadja ezzel a jegyzőkönyvvel az átvételre jogosultnak.
· Gondoskodik a gyermekek véleményezésének határidőre történő beszerzéséről a csoportok nevelőitől, pszichológustól, család-és utógondozótól, logopédustól, és azt továbbítja a kérelmező szervek felé (MOGYESZ, gyámhivatal, stb.).
· Elkészíti a növendékekkel kapcsolatos statisztikai kimutatásokat, jelentéseket és gondoskodik azok időbeni továbbíttatásáról a kérelmező felé.
· A beérkezett adatokat, iratokat szükség szerint továbbítja a csoportok, illetve az illetékesek felé.
· Figyelemmel kíséri a 14. életévüket betöltő gyermekek személyi igazolvánnyal való ellátását és gondoskodik az elveszett igazolványok beszereztetéséről.
· Időszakos rendszerességgel elvégzi a tartózkodási helyre történő bejelentésekkel járó adminisztrációs munkát, intézi az iskolai beíratások adminisztratív előkészítését.  
· A beérkezett információk alapján nyilvántartja az esetleges szökéseket és az ezzel járó jelentéseket megküldi az arra illetékeseknek.
· Kapcsolatot tart a beutaló gyámhatóságokkal és a MOGYESZ-szel.
· Az adatokat a mindenkor hatályos adatvédelmi törvényben előírtaknak megfelelően kezeli, harmadik személynek csak igazgató írásos engedélyével szolgáltathat ki adatot. 
· A gyermekek iratanyagát mások által hozzá nem férhető módon tárolja.
· A gyermekotthonban két gyermekvédelmi ügyintéző dolgozik, eltérő feladatmegosztás szerint. Távollétük esetén vezetői utasítás alapján egymást helyettesítik.
II.10. Gyermek- és ifjúságvédelmi ügyintéző feladatköre II.

· Az igazgató és növendékügyi ügyintéző által elküldendő leveleket, iratokat iktatja és másolati példányuk iratgyűjtőbe való helyezése után naponta gondoskodik postázásáról. 

· A beérkező leveleket, iratokat – az igazgató szignálását követően – iktatja, és kézbesítő könyvvel átadni a jelzett személyeknek. 

· Naprakészen vezeti az átadókönyveket.

· Az iktatókönyvet a tárgyi év végével lezárni és az iratgyűjtőkkel együtt – rendszerezve elhelyezni az irattárban.

· A gyermekotthon működésével kapcsolatos leveleket, szabályzatokat, legépeli. 

· Az intézményvezetőtől kapott adatokat, információkat átadja az otthonvezetőnek, növendékügyi ügyintézőnek, a család és utógondozóknak, a csoportvezető nevelőknek, a pszichológusoknak, a fejlesztő pedagógusoknak, a gazdasági ügyintézőnek illetve a karbantartási csoportvezetőnek.

· Felelősséggel kezeli a gyermekotthon bélyegzőit, gondoskodva annak előírásserű védelméről.

· A Gazdasági Szolgáltató munkaügyi előadójától kapott iratok alapján naprakészen rendezi a munkavállalók személyi anyagát, beszerezteti a kért iratokat, és továbbítja azt.

· A Nemzeti Család- és Szociálpolitikai Intézet részére elkészíti és továbbítja az adatlapot a személyes gondoskodást végző személyek működési nyilvántartásba vételéről, illetve elküldi a módosításokat. 

· Köteles részt venni a vezetőségi és tantestületi értekezleten, vezetni a jegyzőkönyvet.

· Titoktartási kötelezettséggel tartozik, különös tekintettel a gondozottak, valamint a munkavállalók személyiségi jogaira, de minden tudomására jutó adattal kapcsolatban is.
· A megállapított munkakörön felül köteles ellátni az igazgató által meghatározott, szükség szerinti feladatokat.
· Kötelessége folyamatosan megismerni az intézményben érvényben lévő szabályait.
· A gyermekotthonban két gyermekvédelmi ügyintéző dolgozik, eltérő feladatmegosztás szerint. Távollétük esetén vezetői utasítás alapján egymást helyettesítik.
II.11.
Pszichológus feladatköre

· Folyamatosan együttműködik szakmai vezetőjével a család- és utógondozóval és a csoportvezető nevelőkkel. Szükség esetén kapcsolatot tart a nevelőtanárokkal és a gyermekfelügyelőkkel.
· Rendszeresen információt cserélnek a gyermeki személyiségjogok és az adatvédelmi törvény előírásainak figyelembe vételével.

· Esetnaplót vezet a vele kapcsolatban álló gyermekekről, fiatalokról.

· A bekerülő gyermekek családi struktúráját, családi szerepét feltérképezi a család- és utógondozóval együtt.

· A csoportvezetőknek segítséget nyújt az egyéni fejlesztési tervek kidolgozásában.

· Az intézményi kereteket túllépő terápiás munka esetén a külső szakintézményekkel felveszi, illetve tartja a kapcsolatot.

· Csoportos foglalkozás keretében tematikus csoportot szervezhet életkori problémák megvitatására.
· Munkája során figyelembe veszi a klienst védő titoktartást és etikai követelményeket.

· Időszakosan beszámolási kötelezettsége van a szakmai igazgatóhelyettes, illetve az igazgató felé.

· A pszichológus véleményeket köteles a gyermekek iratanyagában elhelyezni.
· Tanítási szünetekben szükség szerint szabadidős feladatokat láthat el, táborozásokban részt vehet nevelői, gyermekfelügyelői munkakörben nem helyettesít.

II.12. Fejlesztőpedagógus feladatköre
· Minden tanév elején, legkésőbb szeptember 30-ig, új gyermek érkezésétől számított 1 hónapon belül, illetve szükség szerint elbeszélget a gyermekekkel, felméri képességüket, készségüket,
· Szókincsvizsgálatot végez, kiszűri a beszédhibákat, felveszi a kapcsolatot a logopédussal,
· Megismeri a gyermekről készített szakértői véleményeket, és ennek megfelelően egyénre szabott célokat, feladatokat tűz ki,
· Alakítja a gyermekek ízlésvilágát, életfelfogásukat, emberi viszonyulásaikat
· Felméri a gyermekek gondolkodás – logikai gondolkodás szintjét, valamint az emlékezet megtartó mechanikai szintjét,
· Elvégzi a mozgáskoordináló vizsgálatot, felméri a finommotoros mozgás színvonalát, megállapítja a téri tájékozódó képességet, felméri a rajzkészséget,
· Megállapítja a tárgyi tudás szintjét az adott osztályfokon,
· A megállapított szint ismeretében megismerkedik az adott gyermek, adott osztályfokában alkalmazott helyi tantervi követelményekkel,
· A tanuló tudásszintjét, a tantervi követelményeket ismerve egyénre szabott egyéni fejlesztési tervet készít. A fejlesztési tervet megbeszéli az érintett szakemberekkel: csoportvezető nevelő, logopédus, családgondozó, pszichológus,
· Munkáját havonta értékeli, s ha szükséges a fejlesztési tervet módosítja,
· Szoros együttműködést alakít ki a gyermekek iskolai osztályfőnökeivel, munkáját összehangolja a tőlük kapott információkkal,
· Speciális fejlesztő és korrekciós feladatokat lát el (a tanulási nehézségek kezelése érdekében)
· A fejlesztési terv elkészítésénél figyelembe veszi a következőket:

- a hiányzó ismeretek pótlása,

- tanulmányi megsegítés,

- bukás elkerülése,

- beszéd- és szókincsfejlesztés

- tanulási módszerek és stratégiák kialakítása:
- lényegfelismerés,






- lényegkiemelés,









- szövegértés,

· Szükség szerint a csoportokban is elláthat nevelői feladatot, illetve helyettesítési szolgálatot.

II.13. Csoportvezető nevelő feladatköre
· Biztosítja a csoportjában elhelyezett gyermekek nevelő-, oktató-, gondozási-, egészségügyi-, szabadidős tevékenységének szervezését, irányítását. Munkáját a csoportjába beosztott nevelő és gyermekfelügyelők/gyermekvédelmi asszisztensek segítségével végzi.
· Irányítja, szervezi és vezeti a csoportjába beosztott gyermekfelügyelők és nevelő mindennapi munkáját.

· Vezeti csoportjában, a törvényben és a belső szabályzatokban előírt dokumentumokat (az egyéni fejlesztési tervet, naplókat, füzeteket, zsebpénznyilvántartó lapokat, ruha kartonokat, tanulmányi lapokat, hiányzási kimutatásokat, stb.).

· Együttműködik a nevelési, oktatási intézményekkel a szociális igazgatási szervekkel, egyesületekkel, társadalmi szervezetekkel, alapítványokkal, egyházakkal.

· Folyamatosan együttműködik a szülőkkel/gyámokkal, hozzátartozókkal, családlátogatásokat végezhet.
· Heti rendszerességgel csoportmegbeszéléseket tart, ahol értékel és kijelöli a következő időszak feladatait.
· Gondoskodik róla, hogy kollégáival együtt kéthetente team üléseket tartsanak, melyet a szakmai egység vezetője irányít, és amelyen részt vesz az egység pszichológusa, családgondozója és fejlesztőpedagógusa is.

· Gyermekekről rendszeresen feljegyzéseket készít.

· Munkáját éves munkaterv alapján szervezi, félévente írásos beszámolót készít.

· Szolgálatát szakmai vezetője által jóváhagyott beosztás szerint végzi, annak megváltoztatására csak felettesei engedélyével kerülhet sor. 
· Munkaköri leírása megegyezik a nevelő munkaköri leírásával, csoportvezetői feladataira évente külön megbízást kap. 
II.14. Csoportban dolgozó nevelő feladatköre
· Nevelői oktatói munkáját a szakmai egység vezető és a csoportvezető nevelő irányításával végzi.
· A nevelő közvetlenül szervezi, irányítja – az otthon alapdokumentumainak, valamint a gyermek személyiségének ismeretében – a csoport életét, biztosítja a rábízott gyermekek személyiségfejlődését, testi, érzelmi, erkölcsi nevelését.
· Bekapcsolódik a csoport munkatervének tervezésébe, elkészítésébe, melynek része:

- különböző nevelési területeken elérendő célok és módszerek meghatározása,

- a gyermekek egyéni oktatási-, nevelési fejlesztési tervének elkészítése,

- szabadidő hasznos, differenciált szervezésének terve.
· Tevékenyen részt vesz a heti csoportmegbeszéléseken, a csoport munkájának értékelésében, a következő időszak programjainak, feladatainak megtervezésében
· Tevékenyen részt vesz a kéthetente tartott team üléseken.

·  Felelős a csoportban dolgozó kollégákkal közösen az egységes értékrend, elvárások, követelmények megfogalmazásáért. Segíti a gyermekfelügyelők/gyermekvédelmi asszisztensek munkáját.

II.15. Gyermekfelügyelő/gyermekvédelmi asszisztens feladatköre
· Csoportokhoz beosztva tevékenykedik a csoportvezető nevelő irányítása mellett.

· Ellátja a gyermekek gondozási feladatait, biztosítja a csoport egészséges higiénés feltételeit, részt vesz az étkeztetésben, a szabadidős programok szervezésében, besegít a tanulásba, a szokásrendszer kialakításába, a gyerekek ruházatának beszerzésébe.

· Esetenként szükség szerint kíséri a 12. életév alatti iskolás gyermekeket.

· Délelőtti és hétvégi ügyeletet, éjszakai éber szolgálatot lát el, beosztás szerint.

· Hétvégéken és ünnepnapokon biztosítja a napi ötszöri étkezést a csoportjában. Az előre elkészített étrend alapján a rendelkezésére álló alapanyagokból megfőzi az ebédet, vacsorát.
· Valamennyi fenti munkakörbe személyre szóló munkaköri leírással kell rendelkeznie minden munkavállalónak.
III. AZ INTÉZMÉNY Működésének FŐBB SZABÁLYAI

III.1.
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

· A közalkalmazotti jogviszony létrejötte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor határozatlan idejű kinevezéssel (4 hónapos próbaidővel) határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű illetmény illeti meg. Határozott idejű szerződést csak meghatározott feladatra, vagy helyettesítés (fizetés nélküli szabadság, Gyes, Gyed, hosszan tartó betegség) idejére lehet kötni.
A kinevezésben rögzíteni kell a kötelező és adható pótlékok mértékét.

· A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a kinevezési okmányban, illetve a munkaköri leírásban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát legjobb képességei kifejtésével, elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, közvetlen szakmai felettese, részlegvezetője, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené. 

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

· gyermekekre vonatkozó személyi adatok,

· szerzett információk,

· belső felmérések, stb. (kivétel: kötelező adatszolgáltatás),

· alkalmazottakra vonatkozó személyi adatok, szerzett információk,

· kifizetési jegyzékek, jutalmak, adózással kapcsolatos adatok, stb.,

· intézmény gazdálkodására vonatkozó adatok, (kivétel: kötelező adatszolgáltatás a fenntartó, KSH, illetékes minisztérium stb.).

A fentiekre csak igazgatói aláírással történhet adatszolgáltatás.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

III.2.
A rendkívüli esemény

A 2008. szeptember 15-i hatállyal életbe lépett Ügyosztályvezető rendelkezés alapján rendkívüli eseménynek minősülnek az alábbiak. Az rendkívüli esemény bekövetkeztekor a megtett intézkedésekről az igazgatótank az igazgatótank az Oktatási, Gyermek – és Ifjúságvédelmi Főosztály felé jelentési kötelezettsége van. 

Általános katasztrófahelyzetek:
· Tűzesetek

· Bombariadó

· Terrortámadás (fegyveres támadás, túszszedés, egyéb fenyegetettség)

· Árvíz, belvíz (fenyegetettség is)

· Földrengés és utóhatásai, talajmozgás, földcsuszamlás

· Mindenfajta robbanás

· Környezetben történő ipari, vegyi, stb. katasztrófák, amelyek hatással lehetnek az intézmény működésére, az ellátottak egészségére

· Különböző környezeti károk (levegő, talaj, növény- és állatvilág jelentős szennyezettsége, pusztulása), amelyek hatással lehetnek az ellátottak és a dolgozók egészségére

· Rendkívüli időjárási viszonyok okozta károk, illetve azok hatása az intézmény működésére (villámcsapás, viharkárok, fagy, hosszú idejű intenzív esőzés, stb.)

Intézmény működésének súlyos zavarai:
· Épület falainak, tetőzetének a működés biztonságát azonnal veszélyeztető repedése, dőlése, jelentős sérülése

· Az áram-, gáz-, vízellátás jelentős idejű, a működést veszélyeztető kimaradása

· Télen a fűtési rendszer teljes leállása vagy hosszú ideig tartó kimaradása

· Sztrájk az intézményben vagy az intézmény környékén, mely akadályozza, akadályozhatja az intézmény működését

Gondozottak vagy dolgozók egészségét, testi épségét érintő események:
· Gondozottak súlyos balesete vagy halála.

· Az intézmény dolgozóival összefüggő súlyos munkahelyi baleset, haláleset.

· Fertőzés, mérgezés az intézmény gondozottainak vagy dolgozóinak körében (szalmonella, stb.)

· Ivóvíz egészséget veszélyeztető szennyeződése

· Súlyos járvány kialakulása a gondozottak vagy munkatársak körében

Egyéb események:
· Ellátottak nagyobb csoportjának (5 vagy annál több fő) együttes szökése

· Rablás, betörés, jelentős értékű lopás, súlyos erőszakos cselekmény.

· Számítógépes/személyes adatok lopása

· Az intézmény vagyonában bekövetkezett, 300.000 Ft-ot meghaladó hirtelen értékcsökkenés.

· Intézmény tulajdonában lévő jármű jelentős kárral járó balesete

· Olyan események, amelyek hírértékük miatt várhatóan felkeltik a közmédia fokozott érdeklődését.

· Minden olyan egyéb jelenség vagy esemény, amely a fentiekkel összefügghet, valamint következményei, kihatásai miatt a fenntartónak tudnia kell róla.
III.3.
Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.
· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.
· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezető engedélyével adható.
· Az esemény/rendkívüli esemény fenntartót érintő vonatkozásairól a média számára csak a Gyermek- és Ifjúságvédelmi Ügyosztály vezetője vagy ezzel megbízott helyettese adhat. 
III.4.
A munkaidő beosztása

A munkarendet a szakmai törvények és egyes központi jogszabályok szerint alakítjuk ki.

Az intézmény megszakítás nélküli munkarendben működik.

A pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak beosztás szerint egyműszakos munkarendben, általában 13-21 óra közötti időszakban végzik munkájukat. 
A gyermekotthonban a Munka Törvénykönyvben meghatározottak szerint hétvégén (szombat, vasárnap) és munkaszüneti napokon is folyamatosan kell biztosítani a szolgálat ellátását.

Gyermekfelügyelők/gyermekvédelmi asszisztensek megszakítás nélküli munkarendben dolgoznak. 

Indokolt esetben csoportösszevonásokra kerülhet sor.

A vezetők, az ügyviteli –, valamint a technikai és karbantartó dolgozók általános munkarend szerint dolgoznak.
A helyettesítés rendje:

A munkavégzésre vonatkozó kéthavi beosztás megváltoztatására, csak a szakmai egység vezetők által történt –írásbeli- jóváhagyás után kerülhet sor.  Helyettesítést a szakmai egység vezető, igazgató rendelhet el.
III.5.
Szabadság
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kiadásához előzetesen a szakmai egység vezetőknek március 31-ig tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen szakmai vezető.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a Kjt. valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért a szakmai egység vezetők a felelősök.

III.6.
Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat a kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

III.7.
Gépjármű használata

Az intézményben indokolt esetben, - igazgatói engedéllyel - saját tulajdonú gépjárművek használatára is sor kerülhet.

Térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. Az igazgató saját tulajdonú gépkocsi használatát - kérelemre - a fenntartó engedélyezheti.  

III.8.
Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan tárgyakban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyve 172-173.§-a az irányadó.

A csoportvezető nevelőtanárok teljes értékben felelnek a gyermekek részére átvett pénzösszegért.

III.9. 
Anyagi felelősség

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. autó, számítógép, stb.). A dolgozók személyi tulajdonát képező tárgyakért az intézmény anyagi felelősséget nem vállal. 

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért, szakszerű kezeléséért.

III.10. Az intézmény ügyfélfogadása

Az intézmény vezetője a szakmai vezetők a csoportvezetők pszichológusok és a család- és utógondozók fogadóórát tartanak. 

Az ügyfélfogadást tartó dolgozók kijelölése a fogadás rendjének (ideje, helye, elhangzottak értékelése stb.) szabályozása az intézmény vezetőjének feladata.

Az intézmény ügyfélfogadásának szabályai nyilvánosak.
III.11. A munkaterv

Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít.

A munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben működő, vezetést segítő testületektől, szervektől, közösségektől.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

· a feladatok konkrét meghatározását,

· a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését,

· a feladat végrehajtásának határidejét,

· a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

· Az intézményi munkaterv alapján készíti el a két szakmai vezető a Szakmai Egységekre vonatkozó munkaterveket, melyet tovább bontanak a csoportvezető nevelők.

· A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, valamint ismertetni kell az intézményben működő, vezetést segítő testületek, szervek, közösségek képviselőinek és a felügyeleti szervnek.

· Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását saját hatáskörében, illetve helyettesei útján folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

III.12. Az intézmény ügyiratkezelése

· Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.

· Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős. 

· Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzat tartalmazza. 
III.13. A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza.

III.14. Bélyegzők használata, kezelése

· Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

· Az intézmény bélyegzőit az intézmény gazdasági ügyintézője köteles naprakész állapotban nyilvántartani.

· Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· intézményvezető,
· szakmai vezetők
· gyermekvédelmi ügyintézők,
· gazdasági ügyintéző
Az átvevők személyesen felelősek a cégbélyegzők megőrzéséért. A cégbélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról az igazgató által megbízott személy gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.
III.15. Belső ellenőrzés

· Az intézmény belső szakmai ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

· A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó

szakmai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokat.

· A szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek, az ellenőrzési terv az intézményi munkaterv melléklete.
III.16. A helyettesítés rendje

· Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

· Az igazgatót távollétében az I. Szakmai Egység vezetője helyettesíti a jelen SZMSZ-ben foglaltak szerint.

· A szakmai vezetők helyettesítéséről saját hatáskörükben kötelesek gondoskodni. 

· A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a szakmai vezető feladata. 

· A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

· Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső utasításban szabályozhatja.
III.17. Munkakörök átadása

· Az intézményvezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

· Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:
· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

· Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

· A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

IV. Az intézmény működésének rendje

IV.1. A Gyermekotthon helyiségeinek használati és működési rendje

· Az intézmény valamennyi dolgozójának és elhelyezett gyermekének kötelessége az épület állapotának és berendezési tárgyainak, a parknak a védelme, folyamatos karbantartása, fejlesztése, korszerűsítése.

· Az intézmény területén keletkezett kárt, a kárt okozónak, az előidézőnek kell megtéríteni. Az okozott kárról jegyzőkönyvet kell felvenni, melyben egyértelműen meg kell állapítani a kárt okozó személyt. A gyerekek által okozott károkozás részleteinek tisztázása a szolgálatban lévő nevelő/gyermekfelügyelő feladata. Amennyiben a növendék a károkozást elismeri és vállalja annak megtérítését, akkor az okozott kár ellenérték az intézmény pénztárába köteles befizetni. 
· Minden álló – és fogyóeszköz, tárgyi eszköz megőrzéséről, használatáról és védelméről a leltárfelelősök egyetemlegesen gondoskodnak és felelnek. A leltárakért felelős személyeknek leltár- felelősségvállalási nyilatkozatot kell tenniük – írásban. A leltárfelelős személyek a leltári tárgyakat, eszközöket tételesen kötelesek átvenni és az átvételt aláírásukkal igazolni. Az átvett leltári tárgyakért, eszközökért anyagi felelősséggel tartoznak, kártérítés esetén a keletkezett kárt fizetésük arányában kötelesek megtéríteni. Erről határozatban kell intézkedni. Amennyiben a hiányt, kárt egyértelműen, megállapíthatóan egy vagy több személy okozta, a kártérítésre a vétkeseket kell kötelezni.

· Az intézmény helyiségeinek kulcsait csak az oda beosztott dolgozó veheti fel.  A helyiségek másodkulcsait a tűzszekrényben kell tartani (pótkulcs használata indokolatlan).

· Ugyanez vonatkozik a gyermekotthon által hétvégén folyamatosan használt épületekre, helyiségekre is. 

· A szolgálatot teljesítők a gyermekek foglalkoztatása mellett felelősek a berendezésekért és azok üzemszerű használatáért.

IV.2.
Az intézmény üzemelése

· Az intézménybe a gondozottak felvétele a gyámhivatali elhelyezési határozat alapján történik. 
· A szakmai egységek munkáját a szakmai program határozza meg, amelyre minden évben részletes munkaterv épül.
IV.3.   A Gyermekotthon vezetési szerkezete

· A Gyermekotthon szűk körű vezetőségét az alábbiak alkotják:

· igazgató,

· szakmai vezetők (igazgatóhelyettesek)

A szűk körű vezetés heti rendszerességgel tart megbeszéléseket. 

· A Gyermekotthon kibővített vezetőségét alkotják: 

· igazgató

· szakmai vezetők (igazgatóhelyettesek)

· Közalkalmazotti Tanács elnök

· csoportvezető nevelők 

· meghívottak –esetenként-  (témafelelősök, esetgazdák stb.)
· Az intézmény kibővített vezetőségi üléseit havonta, előre meghatározott munkaterv alapján tartja. Az ettől eltérő, rendkívüli alkalmakra az igazgató hívja meg a résztvevőket. 
· Alkalmazotti közösség

· az alkalmazotti közösség az intézmény nevelőtestületéből és az intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozókból áll. A teljes alkalmazotti közösséget az intézményvezető hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.

· a nevelőtestületet és az intézmény szakmai közösségeit szakellátással foglalkozó közalkalmazottak alkotják. 

· Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, döntési jogok illetik meg.
· Részvétel illeti meg az intézmény minden dolgozóját azokon a megbeszéléseken, programokon, amelyekre meghívót kap.

· Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok közösségeit, gyermekközösségeket, munkáltatót.

· 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.

· Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség azzal ténylegesen egyetért. (hatályos jogszabályok)
· A döntési joggal rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok rögzítenek. Személyes jogkör gyakorlója, feladatkörével járó egyeztetési kötelezettségek megtartásával teljes felelősséggel egyszemélyben, a testületi jogkör esetén a testület szavazat (50%+1) többségi alapján dönt.

A testület határozatképes, ha 2/3 része jelen van.
IV.4.   Az intézmény gyermekvezetősége (Otthontanács)

· az intézményben a gyermekközösség képviselete érdekében Otthontanács vezetőség működik.
· Tagjai: a csoportok egy- egy képviselői. Ők képviselik a gyermekek érdekeit az intézmény legfontosabb fórumán az Otthongyűlésen (évente legalább két alkalommal). Az Otthontanács vezetőségét minden év szeptemberében – a csoportok javaslatára - az első otthongyűlésen demokratikusan választják. Az Otthontanács vezetőségének az irányítása az igazgató hatáskörébe tartozik, melyet megoszt az önkormányzat munkáját segítő pedagógussal. Munkatervükben megjelölt időpontban tartják összejöveteleiket (lásd Házirend). Önálló költségvetéssel rendelkezik. 

IV.5.     Érdekképviseleti Fórum

 
Külön szabályzat szerint működik, mely szabályzat az SzMSz mellékletét képezi.

IV.6.    Az intézmény éves munkarendje

· a Gyermekotthon megszakítás nélküli munkarendben működik. Belső életrendjét a gyermekek iskoláinak tanrendje befolyásolja, melyet OM rendelet szabályoz,
· iskolai mulasztásokról a gyám, nevelő, vagy orvos adhat igazolást.
· Az eltávozás rendje:

· az eltávozás rendjét a Házirend részletesen tartalmazza, 

· hétközi eltávozásra a csoportvezető nevelő adhat engedélyt. Hét közbeni és hétvégi kimaradásra csak a gyám adhat engedélyt a gyámhivatali szabályzás alapján.  
· az egyedül történő eltávozás gyámhivatal szabályozása alapján történhet,

· a szülőknek, ismerősöknek a házirendben szabályozott látogatási időt biztosítunk,

· idegenek, csak az ügyeletes vezető, vagy a csoportvezetők engedélyével tartózkodhatnak az otthon területén, kizárólag a Házirendben megszabott látogatási időben.
·  Iskolába járás
· a felső tagozatos és 12 évnél idősebb tanulók önállóan, nevelői/ gyermekfelügyelői kíséret nélkül járhat iskolába. 

· az alsó tagozatosok közlekedése nevelői/gyermekfelügyelői kísérettel történik. A kísérő nevelő/gyermekfelügyelő kötelessége az iskola épületébe bekísérni a gyermekeket, és őket lehetőleg a pedagógusnak átadni. A hazahozatalnál is törekedni kell arra, hogy a pedagógustól vegyék át a gyermeket, és tájékozódjanak az eltelt tanítási nap eseményeiről. A megszerzett információkat át kell adni a szolgálatot teljesítő nevelőnek vagy gyermekfelügyelőnek.
· Dolgozó fiatalok:
· a rendszeresen munkát végző fiatalok munkahelyük munkarendjének megfelelőn távoznak és térnek vissza az otthonba,

· kimaradásukról tájékoztatni kötelesek a csoport nevelőiket.

· A gyermekek étkeztetése:

· A Gyermekotthon napi ötszöri étkeztetést a mindenkori előírásoknak megfelelően biztosít,
· minden csoport a saját étkezőjében étkezik, ahol felnőtt irányításával közösen gondoskodnak a kulturált terítésről, a mosatlan leszedéséről, a higiénikus mosogatásról, és az edények elrakásáról,

· az étkezés rendjét külön belső szabályzat szabályozza,

· az étkezési időpontokat a házirend, napirend tartalmazza.

· Hétvégéken illetve munkaszüneti napokon, a csoportok konyháiban történik a főzés.
· A szervezett szabadidős tevékenységek:

·  Önellátás, takarítás, szakkörök, sport- és kulturális foglalkozások, egyéni és csoportterápiák, személyiségfejlesztő tréningek, közösségért végzett munka stb.
· a szabadidős tevékenységeket úgy kell megszervezni, hogy a gyermek(ek) felügyelet nélkül ne maradjanak,

· külső elfoglaltságok: iskolai szakkörök, felzárkóztatások, vásárlás, baráti látogatások, kulturális- és sport rendezvények látogatása, stb. - csak nevelői/gyámi engedéllyel történhet,
· a fentiek anyagi feltételeit a költségvetés, vagy a csoportgazdálkodási keret, illetve az egyéni zsebpénz biztosítja.
· A gyermekek önkiszolgáló tevékenységei:

· csoporthelyiségek, folyosó, előtér, lépcsőház tisztántartása, díszítése,

· a csoportok részére kijelölt udvari rész gondozása,

· étkezésnél terítés, leszedés, mosogatás,

· ágyneműcsere,

· időszakosan közösségért végzett szervezett munkával a környezet rendben tartása.

· A tanulás rendje:

· a szolgálatos nevelők/gyermekfelügyelők irányítása mellett minden nap kötelező tanulás keretében készülnek a gyermekek a másnapi iskolai munkára,

· az iskolai felkészülés idejében - lehetőség szerint párhuzamosan - két nevelő van jelen. A tanulás rendjét az elsajátítandó tananyag határozza meg, idejét a csoportvezető nevelő határozza meg,

· a tanulási időszak, szorgalmi időben, hétközben 15 – 17 óra, a gyermekeknek ezen időtartamban csoportjaikban kell tartózkodniuk. (pl. tanulással, házi feladat írással, olvasással, stb. kell tölteni ezt az időszakot)
· ha a tervezett idő nem elég az anyag elsajátítására, a hiányokat a terhelhetőség határáig pótolni kell a vacsoraidő után a szolgálatban lévő nevelő/gyermekfelügyelő segítségével,

· a nevelőknek/gyermekfelügyelőknek gondoskodniuk kell arról, hogy a gyámok a gyermekek tanulmányi előmenetelével, iskolai viselkedésével késedelem nélkül megismerkedjenek,

· a gyermekek tanulmányi eredményét folyamatosan figyelemmel kell kísérni, közösen tervezni kell, osztályzatairól tanulmányi lapot kell vezetni,

· félévkor és év végén az intézményi tanulmányi eredményéről összesítő kimutatást kell készíteni.

IV.7.   Jutalmazás és számonkérés az otthon pedagógiai munkájában

· Jutalmazás

· történhet egyénre vagy közösségre vonatkozóan, 

· célja a pozitív személyiség tulajdonság megerősítése, ösztönzése,

· indokolt a fokozatosság érvényesítése,

· mértéke legyen arányban a pozitív cselekedettel.

· Számonkérés

· arra kell törekedni, hogy az elmarasztalás nevelő hatású legyen
· az elmarasztalásnál is a fokozatosságra kell törekedni,

· pedagógiai szempontból megszégyenítő nem lehet,

· az elmarasztalás kiszabása előtt a döntésre jogosultnak a gyermeket személyesen kell meghallgatnia                                        
· büntetés kiszabásánál alapelv, hogy egy cselekményért a gyermek csak egyszer vonható felelősségre
· Testi fenyítéssel, élelem,- és zsebpénzmegvonással semmilyen körülmények között nem szabad büntetni!
A jutalmazás és számonkérés formáit a Házirend tartalmazza.

IV.8.   A Gyermekotthon pedagógusai, gyermekfelügyelői, dolgozói

· Etikai, jogi, munkaügyi előírások
· Hivatalos szerv kérésére a gyermekről információ az igazgató, vagy szakmai vezető jóváhagyásával adható, melyről a gyámot tájékoztatni kell, illetve hozzájárulását kell kérni.

· A pedagógusok /gyermekfelügyelők a nevelői munka keretében végzett tevékenység során büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személynek minősülnek.

· A Gyermekotthon egész területén minden időben tilos szeszesitalt fogyasztani.

· A Gyermekotthon egész területén tilos a dohányzás. 

· Az intézmény dolgozóira vonatkozó munkaügyi rendelkezéseket a Munka Törvénykönyve valamint a Kjt. és ezek végrehajtási rendeletei és a mindenkor érvényes Munkaügyi Szabályzat tartalmazzák.

· A munkakörrel kapcsolatos feladatokat, kötelességeket a munkaköri leírások tartalmazzák, melyet a dolgozó munkába állásakor a szakmai vezető készít el és ad át.

· A pedagógusok, gyermekfelügyelők/gyermekvédelmi asszisztensek munkavégzéssel kapcsolatos kötelezettségeinek szabályozása

· a pedagógusok munkaideje heti 40 óra, amely a csoport nevelőmunkájából, adminisztratív feladatokból és a nevelő- oktató munkával összefüggő egyéb tennivalókból tevődik össze. A gyermekekkel való közvetlen foglalkozás heti 30 óra,

· a munkaidő a beosztás szerinti munkakezdés előtt 15 perccel kezdődik,

· betegség vagy rendkívüli távolmaradás esetén a munka megkezdése előtt úgy kell a hiányzást bejelenteni az ügyeletes vezetőnek, hogy a helyettesítés időben megszervezhető legyen,

· a pedagógusok/gyermekfelügyelők munkájukat az érvényben lévő törvények, rendeletek, útmutatók, az intézmény belső szabályzatai, az igazgató és a felügyeleti hatóságok útmutatója alapján önállóan végzik,

· a feladatok ellátása során együtt kell működni a kollégákkal, a szakmai munkát elősegítő gazdasági és technikai dolgozókkal, 

· a pedagógusok munkájukat egész évre szóló munkaterv szerint végzik, a tantestület által jóváhagyott szakmai program elvárásainak megfelelően. A munkatervet a szakmai vezetők hagyják jóvá, 

· a pedagógus munkájának szerves része:

· a gyámokkal való folyamatos kapcsolattartás,

· külső iskolákkal való együttműködés,

· a gyermekotthon kapcsolatainak ápolása

· valamennyi pedagógus, gyermekfelügyelő/gyermekvédelmi asszisztens kötelessége az általa nevelt gyermekek fejlődésének figyelemmel kísérése.

· minden pedagógus, gyermekfelügyelő/gyermekvédelmi asszisztens részt vállal a testület törekvéseiből, feladataiból, az ünnepélyek és megemlékezések szervezéséből, rendezéséből, a különböző rendezvényekre, vetélkedőkre való felkészítésből, a szabadidő hasznos, értékes megszervezésének kimunkálásából,

· munkájukkal arra törekszenek, hogy az intézmény hírnevét, szakmai rangját öregbítsék.

· Gyermekotthoni közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

· nevelőtestületi értekezletek:

· kötelező értekezletek: alakuló, évnyitó, félévi 

· nevelőtestületi értekezletek havonta (kivétel nyári szünet)
· kibővített vezetőségi (igazgató, szakmai vezetők, csoportvezető- nevelők) értekezlet havonta (kivétel nyári szünet)
· a GSZ állományába tartozó, az intézmény területén dolgozó ügyviteli, technikai dolgozók megbeszélései 

· aktualitásnak megfelelően az igazgató bármikor összehívhatja,

· A nevelő- oktató munka ellenőrzése, minősítése

· a nevelő- oktató munka tervezésének, szervezésének, folyamatos végzésének belső ellenőrzését az igazgató és a szakmai vezetők végzik az éves ellenőrzési tervnek megfelelően. Ellenőrzési tapasztalataikról egymásnak beszámolnak,

· a vezetőségi ülések ütemtervének megfelelően a csoportoknál dolgozó pedagógusok/gyermekfelügyelők meghívás alapján beszámolnak eredményeikről, problémáikról,

·  szakmai indokok alapján rendkívüli ellenőrzések, látogatások is végezhetők,

· a látogatást, ellenőrzést minden esetben szakmai megbeszélés kell, hogy kövesse.

· A dolgozók jutalmazása

· bérmegtakarítás esetén évente két alkalommal jutalom adható (pl. pedagógusnap, karácsony), amelynek formája lehet készpénz, illetve adómentes juttatás (étkezési jegy, üdülési csekk) stb.)
· a munkaköri kötelesség átlagos szintű teljesítése nem elegendő jutalmazási indítéknak,

· a dolgozó tartósan kiemelkedő szinten végzett munka, vagy rendkívüli vállalás, pályázat készítése, intézményi szintű feladat ellátása és jó szintű megoldása esetén részesíthető jutalomban,

· az igazgató nagyobb feladatok megoldása érdekében céljutalmat írhat ki,

· az intézmény vezetősége a munka mennyiségének és minőségének mérlegelése és értékelése céljából differenciált jutalmazásra törekszik,

· a Közoktatási Törvényben megfogalmazott előírások alapján (Kt. 19. § /4/ bek.) az átlagon felüli munkateljesítményért (minőségi munkavégzésért járó kereset- kiegészítés szabályzata) járó kereset-kiegészítés megítéléséről az igazgató dönt a szakmai vezető és a vezetőség javaslatának figyelembe vételével,

· a jutalmazás formái:

· írásbeli igazgatói dicséret,

· pénzjutalom,

· minőségi munkáért járó kereset-kiegészítés

· külföldi szakmai út kiadásaihoz való hozzájárulás,

· állami kitüntetésre való felterjesztés.

· Figyelmeztetés, elmarasztalás

· Akkor válik szükségessé, ha az ellenőrzések során a munkafegyelem az SZMSZ és az emberi együttélés normáinak megszegése tapasztalható.

· az elmarasztalás fokozatai:

szakmai egység vezetői szinten:  - szóbeli figyelmeztetés,       
igazgatói szinten: 

- írásbeli figyelmeztetés

- fegyelmi eljárás a Kjt.-ben meghatározott szabályok szerint,
IV.9. A hagyományok kialakításával ápolásával kapcsolatos feladatok

Az intézmény valamennyi dolgozója az otthon sajátos arculatának kialakítása és megőrzése érdekében tudatosan, tervszerűen dolgozik együtt.
 Hosszú évek alatt következő a hagyományos ünnepein alakultak ki:
 Intézményi szinten:
-Mikulás, Advent, Karácsony, Farsang, Hűvösvölgyi Napok (Gyermeknap), FICE rendezvények, Pedagógusnap, egyéb rendezvényeink, eseményeink (belső sportbajnokságok, kulturális vetélkedők, teaház, filmklub, disco stb.)
Csoport szinten:
-születés- és névnapok megünneplése 
-nemzeti-, állami-, és vallási ünnepek megünneplése
IV.10.    A Gyermekotthon kapcsolatai

· a Gyermekotthon folyamatos, kölcsönös információ cserét biztosít korrekt munkakapcsolatra törekszik a felügyeleti hatóságokkal,

· napi kapcsolatunk van az iskolákkal, a gyermekvédelmi társszervekkel, a fővárosban működő gyermekvédelmi szakellátást biztosító más intézményekkel, felsőoktatási intézményekkel, alapítványokkal, művelődési intézményekkel stb. 
· a Gyermekotthon 1992. óta tagja a FICE -nek, kölcsönösen segítjük egymás munkáját,

· Holland kapcsolatainkat ápoljuk.

V. A GYERMEKOTTHON MŰKÖDÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYZATOK

1. Szakmai program

2. Házirend

3. Közalkalmazotti szabályzat 
4. Továbbképzési Szabályzat 

5. Belső ellenőrzési szabályzat

· Szabálytalanságok kezelésének eljárási szabályzata 

· Kockázatkelezési szabályzat 

· Ellenőrzési nyomvonal 

· FEUVE

6. Selejtezési szabályzat

7. Leltározási szabályzat

8. Tűz- és munkavédelmi szabályzat, tűzriadó- terv

9. Csoportgazdálkodási szabályzat

10. Érdekképviseleti Fórum szabályzata

11. A szabályzatokat belső intézkedések, igazgatói utasítások és rendelkezések egészítik ki
VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1. Szervezeti és Működési Szabályzatban (SZMSZ) megfogalmazottak megvalósítása az intézmény valamennyi dolgozójának feladata.
2. Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület 2011. szeptember 28-án megtárgyalta és elfogadta.

2.  Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény fenntartójának a jóváhagyó határozata napját követő naptól lép hatályba. 
Budapest, 2011. szeptember 29.
	……………………….
	

	Bozsoki Róbert
	

	igazgató
	


ZÁRADÉK

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosításait a nevelőtestület a 2011. szeptember 28-i ülésén a nevelőtestület jelenlévő tagjainak egyhangú, (100 %- os) szavazatával elfogadta. 
	……………………….
	………………………….

	Bozsoki Róbert
	Méhes Ilona

	igazgató
	KT. elnök


A Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó önkormányzat az ……………../…………számú, …………………………………………-án kelt határozatával jóváhagyta.
Budapest, 2011.   

………………………………….
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