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I. rész

Általános rendelkezések
Budapest Főváros Közgyűlése a rendelkezésre álló dokumentumok alapján az 1953. évben a Budapest Főváros Tanácsa VB. által létesített Fővárosi Nevelőotthon jelenleg Budapest Főváros Önkormányzatának Kornis Klára Gyermekotthona és Szakiskolája számára az 1997. évi XXXI. törvény 104. § (1) bekezdés a) pontja alapján az 1230/C/1992. (IX. 24.) Főv. Kgy.  határozattal megállapított és kiadott, többször módosított alapító okiratát a 2008. évi CV. törvény 4.§ (1)-(2) bekezdése előírásainak megfelelően az 533/2009. (IV. 30.), az     /2009. (     ) Főv. Kgy. határozatával  módosította, és ez alapján az  alábbi egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratot adja ki:
1. Az intézmény neve, székhelye

Budapest Főváros Önkormányzatának

Kornis Klára Gyermekotthona és Szakiskolája

1042 Budapest, Árpád út 199.

2. Az intézmény alapítója

Budapest Főváros Önkormányzata

Budapest V., Városház u. 9-11.

3. Az intézmény fenntartója és irányító szerve

Budapest Főváros Közgyűlése

Budapest V., Városház u. 9-11.

4. Az intézmény működési köre
Budapest főváros

5./ Az intézmény tevékenységének célja:

Az intézmény a Budapest Főváros Önkormányzata törvényben meghatározott gyermek- és ifjúságvédelmi feladatai megvalósítása keretében szakellátásként ideiglenesen elhelyezett illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak teljes körű ellátását, speciális ellátását, 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. Ellátja továbbá az 1993. évi LXXIX. törvény és annak módosításai által meghatározott oktatási feladatokat az alapító okiratában meghatározottak szerint. 

6./  Az intézmény közfeladata besorolása:

· önálló jogi személy

· közfeladata: gyermek- és ifjúságvédelem, közoktatás

· tevékenységének jellege alapján: közszolgáltató költségvetési szerv, gyermek- és ifjúságvédelmi közintézmény;

· a feladat ellátáshoz gyakorolt funkciója szerint: önállóan működő költségvetési szerv; 

· igazgatás szempontjából (257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet): közös igazgatású intézmény.

7./  Az intézmény tevékenységei:

a) Alaptevékenységei:
Szakfeladat száma: 




Megnevezése:
879013-1





Speciális gyermekotthoni ellátás                                                    
Otthont nyújtó ellátás keretében a:

· 10-17 éves ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak speciális gyermekotthoni ellátása, gyámságuk biztosítása,

· szakértői bizottság véleménye alapján disszociális tüneteket mutató és pszichoaktív szerekkel küzdő ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett gyermekek számára speciális ellátás biztosítása,

Az intézmény a nagykorúvá vált fiatal felnőttek utógondozását is ellátja.

A gyermekotthon önálló egységeként működő szakiskolájában, összesen 50 fő számára:
853134-1 Nappali rendszerű szakiskolai felzárkóztató oktatás (9-10. évfolyam);

853211-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon;

853221-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon.
562913-1   Iskolai, intézményi étkeztetés
· a családból bejáró tanulóknak biztosított iskolai intézményi étkeztetés
· az ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett,  valamint utógondozói ellátásban részesülő fiatalok, továbbá preventív céllal a családban élő jogszabályban meghatározottak szerint veszélyeztetett és hátrányos helyzetű fiatalok nappali rendszerű iskolai oktatás keretében történő felzárkóztató oktatása.

· a szakképzési évfolyamokon, a szakmai és vizsgakövetelmények alapján az ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett, továbbá utógondozói ellátásban részesülő fiatalok, valamint preventív céllal családban élő jogszabályban meghatározottak szerint veszélyeztetett és hátrányos helyzetű fiatalok szakmai vizsgára való nappali rendszerű felkészítése a szakképesítés megszerzésére, elméleti és gyakorlati oktatása tanműhelyekben, a szakmai tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokkal.


31 542 02 0100 31 01 - bőrtárgykészítő


33 215 02 0100 31 02
- virágkötő


31 215 02 0010 31 04
- fazekas


31 215 02 0010 31 08
- szőnyegszövő
b) Az intézmény kiegészítő, kisegítő, vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Az intézmény pénzügyi-gazdasági feladatait a Budapest Főváros Önkormányzatának Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezete 
(1087 Budapest, Kerepesi út 33. továbbiakban GSZ) látja el.
Az intézmény vagyonkezelésébe, tulajdonosi jogkörébe gazdálkodó szervezet nem tartozik, a vagyonkezelés rendjét a GSZ-szel kötött együttműködési megállapodás tartalmazza. 

Az intézmény nem rendelkezik jogi személyiségű szervezeti egységgel, költségvetést nem készít.

Az  intézmény alaptevékenységei ellátásához biztosított ingatlanok felsorolása

Budapest, IV. kerület 72997 hrsz. alatt nyilvántartott 26663 m2 alapterületű, valóságban Budapest, IV. kerület Árpád út 199. sz. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata.

8. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje

Az intézmény igazgatóját Budapest Főváros Közgyűlésének illetékes bizottsága pályázat útján határozatlan időre nevezi ki.

9. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény igazgatója, valamint az általa megbízott intézményi dolgozók.
10. Az intézményben foglalkoztatottak
a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény hatálya alá tartoznak.   

11. Az intézmény közvetlen jogelődje:

Budapest Főváros Önkormányzatának Bányai Júlia Gyermekotthona

és Szakiskolája

1042 Budapest, Árpád út. 199.

12./ Az intézmény képviselete és jegyzése:

Az igazgató (vagy a helyettesítésére jogosult személy) az intézményt aláírásával és kör vagy téglalap alakú bélyegző lenyomatával jegyzi. A bélyegző tartalmazza az intézmény elnevezését, székhelyének megjelölését. 

    Az intézmény képviseletére, a kiadmányozási jogkör gyakorlására, valamint a Budapest Főváros Önkormányzatának Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Ellátó Szervezete (GSZ) ellenjegyzése mellett utalványozásra és szerződésen alapuló kötelezettségvállalásra az igazgató jogosult. 

13./ Az intézmény kötelezettségvállalási, utalványozási és érvényesítési jogköre:

A részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv vezetőjeként az igazgató az intézmény nevében, az Alapító Okiratban meghatározott feladatok ellátásához kapcsolódó fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget jogosult vállalni. A kötelezettségvállalást írásban, a Gazdasági szervezet költségvetési igazgatóhelyettesének vagy az általa megbízott személy ellenjegyzésével történhet.

14./ Az intézmény felügyelete:

Az intézmény felügyeletét a Budapest Főváros Közgyűlése látja el.

15./ Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékes mindazon 10-17 éves ideiglenes hatállyal elhelyezett, továbbá átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak ellátására, akiket a főváros bármelyik gyámhivatala, a Szakértői Bizottság véleménye alapján, az intézmény gyermekotthonában elhelyezett. 

Szakmai középfokú oktatásban illetékes gyermekvédelmi szakellátásban részesülő fiatalok, valamint preventív céllal családban élő hátrányos helyzetű fiatalok általános műveltséget megalapozó nappali rendszerű felzárkóztató oktatásában; továbbá gyermekvédelmi szakellátásban részesülő fiatalok, valamint preventív céllal családban élő hátrányos helyzetű fiatalok nappali rendszerű szakiskolai oktatásában és gyakorlati oktatásában tanműhelyekben szakképesítés megszerzésére, szakmai tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokkal. 
15./1  Az intézmény adatai

A rendelkezésre álló dokumentumok alapján 1953. évben a Budapest Főváros Tanácsa VB által létesített Bányai Júlia Nevelőotthon jelenleg Budapest Főváros Önkormányzatának Kornis Klára Gyermekotthona és Szakiskolája.

Alapító okirat száma: az 1230/C/1192.(IX.24) Főv. Kgy.határozattal kiadott, többször módosított      /2009. (   ) Főv. Kgy. számú alapító okirat
OM azonosító szám: szakiskola: 038025
KSH azonosító: 0546701000
PIR azonosító: 494351-2-03
Adóalanyiság: általános szabályok szerinti ÁFA alany

Adószám: 15494353-2-42
Bankszámlaszám: OTP Bank Budapesti Önkormányzati Fiók 

                                1054 Bp. Báthory u. 9.
                                117840009-15494353
A működést meghatározó alapvető jogszabályok:

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

· 133/1997.(VII.29.) Korm.rend. A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról

· 149/1997.(IX.10.) Korm.rend. A gyámhatóságokról, valamint a gyámügyi eljárásról

· 259/2002.(XII.18.) Korm.rend. A gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató tevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről

· 150/1997.(IX.10.) Korm.rend. A nevelőszülői, a hivatásos nevelőszülői és a helyettes szülői jogviszony egyes kérdéseiről

· 15/1998.(IV.30.) NM rend. A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

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

· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról

· 11/1994. (VI.8.) MKM rend. A nevelési oktatási intézmények működéséről

· 30/1999.(II.14.) Korm.rend. a diákigazolványokról és módosítása: a 118/2002.(V.15.) Korm.rend.

· 26/2002.(V.17.) OM rendelet A tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

· 130/1995.(X.26.) Korm.rend. a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról

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

· 28/2000.(IX.21.) OM rendelet A kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról

· 217/1998. (XII.20.) Korm. rend. az államháztartás működési rendjéről

16./ Az intézmény működésének alapelvei:

Az intézmény működése során köteles az alábbi alapelvek betartására.

a./ A nyitottság elve

Az intézmény nyitott intézmény, igénybevétele a Családjogi törvényben, a Szociális törvényben, a Gyermekvédelmi törvényben, a Budapest Főváros Önkormányzat Közgyűlése rendeleteiben és a házirendben foglaltakon kívül további feltételekhez nem köthető.

b./ Az önkéntesség elve

Az intézmény a kiskorúakkal és törvényes képviselőikkel az önkéntesség alapján alakít ki együttműködést. 
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 ne szenvedjen.

c./ A személyiségi jogok védelme

Valamennyi az intézményben feladatot ellátó személynek a tevékenysége során tudomására jutott, a kiskorúak 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 foglaltakat minden körülmények között biztosítani kell.

d./ Az egyenlőség elve

Az intézménybe felvételét kérő vagy oda felvételt nyert minden kiskorú nemre, származásra, felekezeti hovatartozásra, illetve világnézetre tekintet nélkül egyenlő elbírálásban kell, hogy részesüljön.

e./ 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 szabályzataiban rögzítetteket, továbbá a szociális munkások Etikai kódexében leírtakat maradéktalanul be kell tartania. Az intézmény jelenlegi, illetve volt növendékeivel és az ő hozzátartozóikkal polgári jogi jogviszonyt semmilyen formában nem 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. rész

             Az intézmény szervezete, felépítése, és feladatai
17./ Az intézmény szervezeti felépítése

Az intézmény a 16./ pontban meghatározott feladatok megvalósítása érdekében a következő szervezeti felépítésben működik:
Az intézmény szervezeti felépítése és feladatkörök
(Engedélyezett létszám: 44  fő) 
ÉRDEKVÉDELEM               IGAZGATÓ               FŐV. GYERMEKVÉDELMI                                                                                                                                  - Közalk. Tanács                                                     

INTÉZMÉNYEK GAZDASÁGI 
- Ifjúsági. Önkorm. Tanács





    SZERVEZETE

- Érdekképviseleti Fórum                                             Együttműködési megállapodás alapján
- Diákönkormányzat             

Igazgatóhelyettes              Otthonszintű szakellátók                      Gazdasági ügyintéző 
 







              Karbantartó 
A székhelyen működő        

pszichológus   
              Takarítónő

   gyermekotthon                

fejlesztő pedagógus                                                                                          
       I. cs. Zöld                      

csal.- utógondozó 

  

nevelő                         
   
addiktológiai konz.  
gyermekfelügyelő és/vagy 

gyermekvédelmi ügyintéző  
gyermekvédelmi asszisztens              titkárnő   

       II. cs.  Bordó                   
konyhai kisegítő   

nevelő                      

           (pszichiáter megbízással)
           
Iskolavezető
           
gyermekfelügyelő és/vagy                                                                             (Szakiskola)
gyermekvédelmi asszisztens                                                                                                                                                                    
        III. cs. Lila                                        

  

nevelő                    
gyermekfelügyelő és/vagy                                                              Tantestület                Egyéb
gyermekvédelmi asszisztens                                                           Szaktanárok             Isk. titk.  
         IV. cs. Kék                                                                            Szakoktatók 
nevelő                                                                                      (Szaktanárok megbízással) 
gyermekfelügyelő és/vagy
gyermekvédelmi asszisztens 
18./ Az intézmény GYERMEKOTTHONI részlegének munkatársai:

1. igazgató

2. igazgatóhelyettes (otthonvezető)

3. pszichológus

4. addiktológiai konzultáns

5. család- és utógondozó

6. nevelők

7. gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfelügyelők

8. fejlesztő pedagógus

9. gyermekvédelmi ügyintéző

10. adminisztrátor (titkárság)

11. technikai dolgozók

Az intézmény munkatársai főállásban vagy megbízásos jogviszony keretében látják el feladataikat. Az intézmény munkatársai közalkalmazottnak minősülnek. 

Az igazgató a fenntartó jóváhagyásával különösen indokolt esetben megbízási szerződéssel orvos, pszichológus, pszichiáter, gyermekpszichiáter, tanár, terápiás szakemberek, jogász szakember közreműködését is biztosíthatja. 

18./1.  Az igazgató és feladatköre

Az igazgatót, mint az intézmény vezetőjét pályázati eljárás alapján a Budapest Főváros Önkormányzatának Közgyűlése nevezi ki határozatlan időtartamra. A munkáltatói jogköröket is a Közgyűlés gyakorolja.

18.1.1./Az igazgató feladata és hatásköre

Az intézmény élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét az igazgatóhelyettes és az iskolavezető közreműködésével látja el.

Az igazgató döntési jogkörének gyakorlását javaslattételi, véleményezési, kezdeményezési jogköreivel segíti az igazgatói tanács (vezetőség), mint az intézmény demokratikus vezetésének fóruma.

A vezetőség az éves munkatervben foglalt munkaprogram alapján végzi tevékenységét.

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

Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a Közalkalmazotti Törvény állapítja meg. Ellátja az intézmény valamennyi munkatársa vonatkozásban a munkáltatói jogköröket, a jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott korlátozásokkal.

Menedzseli az intézmény egészét, biztosítja a korszerű, magas színvonalú szakmai és gazdasági feladatellátást. Közvetetten irányítja az intézményi rendszer munkatársait.

Ellátja az intézmény képviseletét, jegyzését, gyakorolja az utalványozási jogkört az éves jóváhagyott költségvetés keretein belül – mint részben önálló intézmény, a „GSZ”-szel megosztott hatáskörben.

Kizárólagos jogkörben dönt az intézmény bérkeretének, a szolgáltatásokból elért bevételének a felhasználásáról, a működtetési és fenntartási költségek felhasználható arányáról.
Meghatározza a szakmai programok alapelveit, realizálásának módját és formáját.

Folyamatosan gondoskodik a dolgozók szakmai továbbképzéséről, a konzultáció lehetőségeinek megteremtéséről.

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

Javaslatot tesz az intézmény éves költségvetésére, a GSZ. által az intézményben foglalkoztatott munkavállalók esetében az együttműködési szerződésben rögzítettek alapján jár el.
Jogszabályok alapján ellátja az átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak gyámságával kapcsolatos feladatokat, beleértve az esetleges vagyonkezeléssel összefüggő jogköröket is.

Az intézmény vezetőjeként jelöli ki a jogkörében eljáró, távollétében helyettesítésére jogosult személyt. Kijelölés hiányában az igazgató helyettesítésére az általános igazgatóhelyettes (a gyermekotthoni igh.), az általános igazgatóhelyettes távolléte esetén - a munkáltatói jogok és a részben önálló igazgatónak fenntartott tartós kötelezettségvállalás kivételével - a növendékekkel, a gyermekcsoportokkal és az utógondozással kapcsolatos kérdésekben az iskola vezetője jogosult az igazgató helyettesítésére.

18.1.2./ A vezetői helyettesítések rendje

Az igazgató az intézmény vezetőjeként jelöli ki a jogkörében eljáró, távollétében helyettesítésére jogosult személyt. Az igazgatót akadályoztatása esetén elsősorban a gyermekotthont vezető igazgatóhelyettes helyettesíti.
18.2./ Otthonvezető igazgatóhelyettes

Menedzseli az otthon egészét, biztosítja a korszerű, magas színvonalú szakmai és gazdasági feladatellátást. Irányítja az otthon munkatársait. Elkészíti a munkatársak szabadságolási- és beosztási tervét és ellenőrzi azt. Betegségek, és egyéb események esetén elrendeli a beosztások, szabadságok megváltoztatását, erről az intézmény igazgatójának jelentést tesz. Az igazgató megbízása alapján ellátja az intézmény képviseletét. Jutalmazások, felvételek javaslattétele. Javaslatot tesz a jelentkező közalkalmazottak alkalmaztatásáról, felmentéséről. Gondoskodik a dolgozók szakmai továbbképzéséről, erre javaslatot tesz. Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a dolgozók egymás közötti együttműködését, munkamegosztását, szervezettségét, munkafegyelmét, az etikai szabályok érvényesülését. Rendszeresen ellenőrzi a leltárt.

Ellenőrzi a nevelők, a gyermekfelügyelők, gyermekvédelmi asszisztensek részére a leltárlapon kiadott készleteket. Felelős a csoportok gazdasági és pénzügyi tevékenységéért. Elszámolási kötelezettsége van az intézmény vezetője felé. Javaslatot tesz az intézménybe helyezendő fiatalok befogadására. Vezeti az otthongyűléseket, a team gyűléseket, részt vesz a vezetői üléseken és az esetmegbeszéléseken. 

Ellenőrzi a csoportok rendjét, a berendezések állagát. Feladatai közé tartozik a leltár alapján felvett készletek megóvása, megőrzése, hiány esetén a felelősség megállapítása, átadás-átvétel törvényes igazolása, értékek zárhatósága. Ellenőrzi a csoportgazdálkodást, az azzal kapcsolatos pénzgazdálkodást, a pénztári okmányok hitelességét, a csoportok pénzkezelési szabályzatának betartását. Ellenőrzi a személyi és munkaügyi mutatókat. Élelmezési feladatok: ellenőrzi a konyhai nyersanyag felhasználást. Ellenőrzi a dolgozók munkaidejének kihasználtságát. Ellenőrzi a növendékjóléti, felruházási összegekkel kapcsolatos vásárlásokat és elszámolásokat. 
Betartatja a tűz és munkavédelmi előírásokat. Ellenőrzi a naplókat, fejlesztési terveket és az esetleges szerződéseket. (fejlesztési tervek megíratása, végrehajtása). Ellenőrzési jogkörét a belső ellenőrzési szabályzat alapján végzi, jelentési kötelezettséggel tartozik az intézmény igazgatójának. Tevékenységét az igazgató ellenőrzi. Hetente a csoportok munkatársaival csoportmegbeszélést tart. Heti beosztást készít, ellenőriz, számon kér. Rendszeresen figyelemmel kíséri a nevelési tervben meghatározott feladatok megvalósítását, kezdeményezi a gyámság ellátásával kapcsolatos intézkedések megtételét. Az engedély nélkül eltávozott vagy távol lévő kiskorú növendékekről tájékoztatja a gyermekotthon igazgatóját. Intézkedik arról, hogy a 14 év alatti szökött gyermek esetén azonnal, 14 év feletti szökött gyermek esetében 24 órán belül megtörténjen a rendőrség felé a körözés kiadása, és a TEGYESZ felé történő értesítés is.. Mindent elkövet annak érdekében, hogy ezen kiskorúak felkutatása megtörténjék. Biztosítja a folyamatos gondozási-nevelési tevékenységet. Segíti az igazgatót az ellenőrzési feladatai ellátásában. Előkészíti a kiskorúak felvételét és elbocsátását. Ellenőrzi a nevelők a növendékekre vonatkozó gondozási-nevelési tervét, az esetdossziékat és a gondozási naplót. Gondoskodik az intézmény által központilag biztosított étkezésekről. Így felel azért, hogy a növendékek a reggelit, a tízórait, az ebédet, az uzsonnát és a vacsorát távollétük esetét kivéve mindenkor megkapják, egyrészt befizetett étkezés, másrészt a házi konyhán történő elkészítés formájában.  Ellátja mindazon feladatokat, amivel az igazgató megbízza.

18.3./ Pszichológus

Figyelembe véve a pszichológusi munka intimitási szintjét, az intézmény önálló szobát biztosít számára. A pszichológus esetnaplót vezet a vele kapcsolatban álló fiatalokról. Átmeneti nevelésbe kerülő fiataloknál a csoportba való kerüléskor és mentálhigiénés problémák esetén diagnosztizál. A bekerülő fiatal családi struktúráját, családi szerepét feltérképezi. A családnak megoldásközpontú konzultációt biztosít, igény szerint család- és párterápiát vezet. Szülőcsoportot szervez és vezet, ezáltal indirekt módon nyújt segítséget a fiatalok részére. Egyéni foglalkozás keretében többféle terápiás formát használ fel: támasznyújtó beszélgetés, kognitív viselkedésterápiás elemek, személyközpontú konzultáció, krízisintervenció elemei. Hetente, illetve az igazgató által meghatározott időben, beszámolási kötelezettsége van az igazgató felé, figyelembe véve a klienst védő titoktartást és etikai követelményeket, de nem feledve az esetenként előforduló kollektív titoktartás körébe tartozó eseteket sem. 
18.4./ Addiktológiai konzultáns

Mivel a gyermekotthonba bekerült gyermekek egy része drogokkal is érintett, kialakításra került egy speciális csoport is, ezért az addiktológiai konzultáns elsődleges feladata a velük való foglalkozás, segítségnyújtás a droghasználat felfüggesztésére és végleges abbahagyására. Tevékenysége kiterjed az egész otthonra, valamint a szakiskolára is, de a legnagyobb hangsúlyt a speciális csoport kap: az itteni gyerekek fejlesztése és a szermentesség elérése az elsődleges feladata. 

Munkájának egyik formája az egyéni segítő beszélgetés, konzultáció, melyet rendszeresen folytat az érintett növendékekkel.

Ennek során elvégzi az állapotfelmérésre szolgáló ASI-tesztet.

Ha szükséges, kapcsolatba lép a kerületi (újpesti) ideggondozóval, és elkíséri a droghasználat miatt vagy attól függetlenül pszichiátriai problémával küzdő gyereket a pszichiáterhez, akivel konzultál róla.

Ezen túlmenően fontos szerepet kap a prevenciós munka, a még nem érintett gyerekek szerhasználatának megelőzése. Ennek érdekében rendszeres drogprevenciós foglalkozásokat tart, melyekben helyet kapnak információkat tartalmazó, ismeretterjesztő és „pszichoedukációs” előadások csakúgy, mint kérdésekre adott válaszok és kötetlen beszélgetés is. Ezt a munkát tanítási óra keretein belül, illetve az érdeklődés függvényében szakkör formájában a szakiskolában is végzi. 
Szorosan együttműködik az intézmény orvosával, nővérével, a pszichológus kollégákkal, a nevelőkkel, valamint a csoportvezetőkkel, konzultál velük a problémás esetekről.

Szükség esetén tájékoztató beszámolókat, továbbképzéseket tart a kollégáknak is az addiktológia azon területeiről, melyeknek az intézményben jelentősége lehet.

A pszichológussal önismereti-személyiségfejlesztő csoportot vezet,
filmklubot szervez, melynek során olyan játékfilmek megnézésére és megvitatására kerül sor, mely az alkohol- vagy drogfogyasztás, sok esetben pedig a bűnözés (terjesztés) témájához is kapcsolódik.

Kapcsolatban áll az önsegítő csoportokkal, szükség szerint tagjait meghívja az intézménybe, vagy érintett és motivált gyerekekkel meglátogat ilyen gyűléseket.

Minden munkájáról és foglalkozásáról adminisztrációt vezet, lejegyzi az egyéni, illetve a csoportfoglalkozások menetét, az előrehaladást, a gyerekek fejlődését. A növendékek egyéni fejlődési füzetébe is följegyzi a velük való foglalkozást.

Szakmai fejlődése érdekében szupervíziókon, továbbképzéseken vesz részt.
Távollétében munkaköri feladatait a pszichológus látja el.                                           

18.5./ Család- és utógondozó 

Kötelezően és rendszeresen a gyermekotthonban töltött idejében fogadja és meghallgatja az intézménytől segítséget kérő családokat. Megismeri - szükség esetén a lakókörnyezetükben - a kiskorú családjának tagjait, a családok belső struktúráját, a környezeti feltételeket. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait. A családdal közösen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldó stratégiát. 
Meghatározza a személyes együttműködési szükségleteket. Rendszeresen és folyamatosan együttműködik a kiskorúval. Rendszeres kapcsolatot tart a kiskorú gyámjával. 

Együttműködik a konfliktushelyzetben lévő kiskorúval kapcsolatba kerülő nevelési, oktatási intézményekkel, munkahelyekkel, a gyámhatóságokkal, a szociális igazgatás szervezetével, illetve egyéb közigazgatási hatóságokkal, egyesületekkel, társadalmi szervezetekkel, alapítványokkal, egyházakkal. Javaslatot tehet a kapcsolódó és társintézmények igénybevételére. Eljár a kiskorú érdekében, támogatja őt jogai érvényesítésében. Széleskörűen megismeri a helyi gyermek- és ifjúságvédelmi ellátás rendszerét, munkakapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal. Részt vesz az otthongyűléseken, valamint a csoport megbeszéléseken, illetve az esetmegbeszéléseken. A hozzátartozó növendékeknél családgondozást végez. Közvetlen beszámolással az igazgatónak tartozik.

Utógondozói feladatok:
Biztosítja a nagykorú, az önálló életvitelre alkalmas fiatalok alapszükségleteinek kielégítését. Életvezetési tanácsokkal látja el klienseit. Munkahellyel, tanulmányok folytatásával, önálló lakhatással kapcsolatos ügyintézésekben támogatást nyújt. Eljár különböző szakhatóságoknál. Konzultáció során igény szerint közreműködik az aktuális élethelyzetből adódó nehézségek megoldásában. Ellenőrzi a kliensek és a külső munkahelyek között kötött szerződések tartalmát. Előkészíti a fiatalok nagykorúvá válásakor esedékes kikerülését.


Adminisztratív feladatai:

- esetmegbeszélések jegyzőkönyvének vezetése

- szerződéskötés (gyermek, gyermekotthon, gyámhivatal, stb.)

- féléves és éves beszámoló.

Távollétében munkaköri feladatait nevelő látja el.                                           

18.6./ Nevelő

Amint a családgondozó, úgy ő is megismeri - szükség esetén a lakókörnyezetükben - a növendékek családjának tagjait, a családok belső struktúráját, a környezeti feltételeiket. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait. A fiatallal közösen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldó stratégiát. Meghatározza a személyes együttműködési szükségleteket. Nevelési tervet készít. Rendszeresen és folyamatosan együttműködik, a növendékekkel kapcsolatba kerülő nevelési, oktatási intézményekkel, munkahelyekkel, a gyámhatóságokkal, a szociális igazgatás szervezetével, illetve egyéb közigazgatási hatóságokkal, egyesületekkel, társadalmi szervezetekkel, alapítványokkal, egyházakkal. Javaslatot tehet a kapcsolódó és társintézmények igénybevételére. 

Felel azért, hogy a növendékek a reggelit, a tízórait, az ebédet, uzsonnát és a vacsorát - távollétük esetét kivéve - mindenkor megkapják, így gondoskodik az étkezés befizetéséről, másrészt a csoport konyhán történő elkészítéséről, illetve tárolásáról és melegítéséről. Köteles a helyben készített ételekkel kapcsolatban a mintavétel szabályai szerint eljárni. A gyermekfelügyelő feladatainál megjelöltek ügyelete alatt feladatát képezik. Részt vesz a team üléseken.
Távollétében munkaköri feladatait nevelő látja el.
18.6.1./ A csoportot irányító nevelő 

A nevelői feladatokon felül irányítja a csoport életét. Előkészíti a kiskorúak felvételét és elbocsátását. Részt vesz a csoportjába kerülő gyermekek befogadásában, csoportját felkészíti az új gyermek érkezésére, az új gyermekkel ismerteti a helyi életrendet (Házirend).

Összefogja a csoport életét, a csoportban dolgozó közalkalmazottak munkáját. Ellenőrzi a csoportjába tartozó nevelő, gyermekvédelmi asszisztens és gyermekfelügyelő által összeállított terveket és a gondozási napló vezetését. Felel a csoportgazdálkodás keretében a csoportpénz felvételéért, felhasználásáért és elszámolásáért. Különös figyelmet fordít a szolgálat átadás-átvétel szabályszerűségére, az átadás-átvételi feljegyzés folyamatos vezetésére és ellenőrzésére.

Részt vesz az otthongyűlésen, hetente a csoport munkatársaival csoportmegbeszélést tart. Eljár a kiskorú érdekében, támogatja őt jogai érvényesítésében. Rendszeresen felülvizsgálja, koordinálja az egyéni nevelési-gondozási tervet, felel az ebben foglaltak megvalósításáért és a ciklus végén értékeli azokat. 

Feladata a komplex gondozás részeként a kiskorúaknak felzárkóztató, készségfejlesztő, korrekciós foglalkozások tartása egyéni, illetve csoportos formában. 

Távollétében munkaköri feladatait   nevelő látja el.                                           

18.7./ Gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfelügyelő
Csoportokhoz beosztva (nappal, illetve éjszaka) tevékenykedik. Szolgálata alatt vezeti az ügyeleti naplót. Ebben rögzíti az ügyeleti szolgálat átvételének és átadásának időpontját, név szerint felsorolja az átvételkor, valamint az átadáskor az épületben nem tartózkodó kiskorúakat, feltünteti - keltezési időpontjának megjelölésével - a rendkívüli eseményeket. Kezeli az iroda, az ügyeleti szoba kulcsait. Gondoskodik, hogy 22 óra után a kiskorúak a közösségi célokat szolgáló helyiségeket ne használják. 22 órától óránként körbejár az épület azon részében, amelyre az ügyeleti szolgálata kiterjed, minden alkalommal rögzíti az ügyeleti naplóba az általa tapasztaltakat. Ellátja a kiskorúak reggeli ébresztését, iskolába indítását. Az ügyelet időtartama alatt gondoskodik - a kiskorúakkal együttműködve - az intézmény higiénikus állapotának megteremtéséről. Úgyszintén gondoskodik a szükséges orvosi ellátás megszervezéséről. Szükség esetén hatósági intézkedést kezdeményezhet.
 Részt vesz az intézmény gyűlésein, valamint a csoportmegbeszéléseken, illetve az esetmegbeszéléseken. A részletes munkaköri leírása alapján a csoport konyhájában a nyersanyag feldolgozásával, a tálalással, mosogatással és a konyha tisztántartásával kapcsolatos feladatokat is ellátja a gondozottakkal együttműködve.

A csoportjában élő fiatalokkal együtt, de az ő felelősségével, gondoskodik az ételek, ízletes, megfelelő időben történő elkészítéséről. Felel az elkészített ételmennyiség helyes kiosztásáért, esztétikus tálalásáért. Felelős a részére kiadott anyagok megfelelő tárolásáért. Az elkészített és kiadásra kerülő ételekből (a készen vásároltból is) ételmintát vesz és azt 48 órán keresztül megőrzi. Köteles a beteg növendékek részére az orvos által előírt diétás ételeket elkészíteni. Felel a konyhai és a csoportberendezések, felszerelési tárgyak meglétéért, állagáért és tisztaságáért. Gondoskodik a konyha tisztaságáról, az előírt higiéniai szabályok betartásáról. Távollétében munkaköri feladatait gyermekvédelmi asszisztens, ill. gyermekfelügyelő látja el.                                           
18.8./ Gyermekvédelmi ügyintéző

Munkaidejét az intézményben az erre kijelölt helyen tölti. Fogadja az intézményt felkereső, illetve ide helyezett kiskorút, illetve törvényes képviselőjét, felvilágosítást ad az intézmény által nyújtott szolgáltatásokról. Feljegyzi az üzeneteket. Nyilvántartási feladata az intézmény központi nyilvántartásának számítógépre vitele és az intézményektől rendszeres időközönként kapott adatbázis gépre vitele, a nyilvántartás folyamatos karbantartása, az adatszolgáltatás. 

Segítséget nyújt a kiskorúnak a hivatalos ügyek intézésében. Beszerzi és kezeli a növendékek iratait. Nyilvántartja az engedély nélküli távolléteket, és felelős az ezzel kapcsolatos intézkedésekért. 

Távollétében munkaköri feladatait a titkár látja el.                                           

18.9./ Fejlesztő pedagógus

Foglalkozik a fejlődésében elmaradt gyermekekkel: tanácsadással és közvetlen részvétellel is segíti a nevelő-oktató munkát.

Kapcsolatot tart a gyermekotthoni csoportok munkatársaival, a szakiskola oktatóival. Szakszerű tanácsadással segíti a gyermekotthoni pedagógusok ilyen irányú tevékenységét.

A fejlesztő pedagógus közvetlenül és közvetve foglalkozik a tanulmányaiban elmaradt gyermekek oktatásával, személyiségük fejlesztésével.

Tevékenységét és annak eredményét írásban rögzíti.

Távollétében munkaköri feladatait nevelő látja el.                                           

18.10./ Konyhai dolgozó 
A részletes munkaköri leírása alapján az intézmény melegítő pulttal felszerelt konyhájában a tálalással, a szakszerű mosogatással és a konyha, étterem tisztántartásával kapcsolatos feladatokat látja el a HACCP előírásai szerint. Gondoskodik az ételminták előírás szerinti vételéről, tárolásáról.

Távollétében munkaköri feladatait   HACCP vizsgával rendelkező gyermekvédelmi asszisztens, ill. gyermekfelügyelő látja el.                                           

III. rész

Az intézmény szakiskolájára vonatkozó szabályok
19./ A szakiskola tevékenységének célja:

A Közoktatási és Szakképzési törvény és annak módosításai által meghatározott nevelési és oktatási feladatok megvalósítása az alapító okiratban foglaltak szerint.

Szakiskolánk megalakulásakor azt a célt tűztük ki, hogy a gyermekvédelmi gondoskodásban élő és preventív céllal a védelembe vétel előtt álló családokból érkező fiataloknak biztosítsunk lehetőséget a szakmaszerzésre, javítva ezzel munkaerő-piaci esélyeiket. A szakiskola felnőtt képzést nem folytat. A kezdeti lépésektől törekszünk a sajátos problémavilág szakmailag kompetens kezelésére. 

Szakmailag szükségesnek tartjuk a kis létszámú osztályokat, mert ezekben valósítható meg a személyre szabott lelki környezet, amelyben a sérült gyermekek fejlődni képesek.

 Az intézmény szervezeti és működési szabályzatáról, a házirendről és a szakmai programról, illetve pedagógiai programról és az intézményi minőségirányítási programról az iskolába felvételt nyert, illetve a gyermekotthonban elhelyezett növendék törvényes képviselője munkanapon 8 óra és 14 óra közötti időben az iskolai titkársági irodán tájékoztatást kaphat.  A tájékoztatás keretében ezen dokumentumok másolati példányát tanulmányozás céljára a törvényes képviselő rendelkezésére kell bocsátani.

20./ Az iskola szervezeti rendje

A Szakiskola a Gyermekotthon önálló belső szervezeti egységeként működik.

20.1./ A Szakiskola szervezeti egysége és felépítése, munkatársai:
A szervezeti felépítés az intézmény szervezeti felépítésénél került bemutatásra.

Szakiskolában szakmaszerzésre készítjük fel tanulóinkat, felzárkóztató és szakmai évfolyamokon.

4 oktatott szakmánk:     
· bőrtárgykészítő

· fazekas

· szőnyegszövő

· virágkötő
Az oktatott szakmáink szerepelnek az Országos Képzési Jegyzékben (OKJ). Az egyes szakmák képzési ideje, a szakmába lépés feltételei az OKJ-ban meghatározottak.

20.1.1./ Igazgató

Az „összintézmény” egyszemélyi felelős vezetője, biztosítja az oktatás és szakmai képzés általános feltételeit, irányítja az intézményt, és képviseli a (gyermekotthonnal együtt) a szakiskolát a külső szervek előtt.
20.1.2./   Iskolavezető 

Az igazgató közvetlen munkatársa, aki irányítja, szervezi az iskolában folyó pedagógiai munkát.
20.1.3./ Nevelőtestület

 Tagjai a

· közismereti tanárok,
· szakoktatók (szakmai elméletet és gyakorlatot oktatók),
  A dolgozók képzései a jogszabályok szerinti előírásoknak megfelelően belső és külső továbbképzésekkel valósulnak meg.                   
Az oktatási tevékenység elvégzésére a mindenkori szükségleteket és szakképzettséget figyelembe véve az igazgató jelöli ki a pedagógust a tantárgyfelosztás alapján:

   - az osztályfőnöki teendők elvégzésére

   - tűz- és munkavédelmi oktatói

   - gyermek- és ifjúságvédelmi felelős

   - diákönkormányzatot segítő feladatok.

20.1.4/Tanár:
Munkakör megnevezése: tanár  (közismeret, dráma tárgyak), könyvtárfelelős

 Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása

· szülői értekezleteket tart
· elkészíti a tanügy-igazgatási statisztika ráeső adatait,

· tanítja a magyar irodalmat,- nyelvtant, társadalomismeretet, kommunikációs ismereteket, EU ismereteket,

· szakkörként színkört vezet, a szakiskola vezetőjével évente egyeztetett ünnepségekre önként jelentkező tanulókkal színdarabot ad elő,

· korrepetálja a rászoruló tanulókat
· ellenőrzi a tanulók felszerelését (tankönyv, füzet, írószer).

· az esetleges rongálásokat, eltűnéseket leltárért felelősnek (gondnoknak) jelenti.

· megtervezi és megszervezi a tanulmányi kirándulásokat, múzeumlátogatásokat, 

· elkészíti a tanév ünnepségeinek tervét (a munkaterv alapján) és felkéri a felelős rendezőket,

· figyelemmel kíséri a meghirdetett versenyfelhívásokat,

· összehangolja az iskolai- és területi versenyek időbeni lebonyolítását (szavalóverseny, stb),

· pályázatot ad be, eredményes pályázás esetén bonyolítja a programot.

· a tanév végi munkamegbeszélésen értékelő elemzést végez az éves munkáról,
· ellenőrzi a kiemelt feladatok teljesítésének ütemét, fokát,

· tantárgyaiból szóbeli, nyelvtanból írásbeli vizsgáztatással (negyedévente) bizonyosodik meg a tanulók tudásszintjéről.

· szakoktatókkal, családgondozóval, a szakiskolai munkaközösség tagja, rendszeresen részt vesz a munkaértekezleteken, a munkaközösség vezető eligazításain,

            szükség szerint a szakiskola vezetőjével, diákönkormányzattal,
· munkaterme a szakiskolai tanterem, adminisztrációs feladatait a tanáriban végzi,

· munkájához használhatja a szakiskola technikai berendezéseit,
munkaideje:

· heti 40 óra, tanárként kötelező óraszáma a Közoktatási törvényben szabályozottan heti 20 óra.
· a fennmaradó 20 óra erejéig lehet igénybe venni a munkaidejét az értekezletek és az intézmény egyéb programjain való részvételére.

20.1.5./Szakoktató:

Főbb  felelősségek  és  tevékenységek  összehangolása

· az ifjúsági (iskolarendszeren belüli) szakképzés területén szakoktatói feladatok ellátása:

· a szakiskolai tanulóknak szakmai gyakorlati és egyes szakmai elméleti tárgyak oktatása,

· a tanműhelyekben és a műhely előtti udvarrészben a rend, a vagyonvédelem szabályának megtartása és megtartatása,

· az oktatáshoz felhasznált eszközök, munkagépek előkészítése, és az esetleges javításukban való tevékeny közreműködés,

· az oktatási segédanyagok előkészítése, az oktatásban felhasznált anyagok szükségleteinek megtervezése, kalkulációja és beszerzése,

· az elkészült termékek minősítése, beárazása, és a készáru-raktárba szállíttatása, 

· a tanév folyamán az előre tervezett és a rendkívüli kiállításokon, vásárokon illetve egyéb rendezvényeken való aktív részvétel - a tanulókkal együtt.

· munkavégzése során megilletik a Munka Törvénykönyvében, valamint a Munkaügyi Szabályzatban lefektetett jogok.

· munkája során köteles megtartani és megtartatni a munka-, baleset-, és tűzvédelmi előírásokat és a szakiskola Házirendjét.

· személyi- és anyagi felelősséggel tartozik a tantárgy oktatásához rábízott gépek, eszközök megóvásáért, üzemképes állapotban tartásáért,

· elkészíti az éves tanmenetet,

· részt vesz az innovációs programban, munkakörében törekszik az újítási és ésszerűsítési megoldások bevezetésére, különös figyelemmel a költségek csökkentésére, a takarékosságra és a minőségbiztosításra, 

· megtervezi a tanmeneti munkák óraterveit, a kapacitáskihasználást.

· a gépek, berendezések üzemeltetését csak a biztonsági előírásoknak megfelelően engedélyezi, ezeket ellenőrzi, illetve ellenőrizteti,

· a hibák elhárításáról - az intézmény gondnokának esetleges segítségét kérve – azonnal gondoskodik.

· összefüggő (évközben és az előírt nyári) gyakorlatokon az előre elkészített ütemezés (munkaterv, tanterv, tanmenet) szerint oktatási, felügyeleti, ellenőrzési feladatokat lát el,

· értékeli és minősíti a tanműhelyben végzett oktatás hatékonyságát, a tanulók teljesítményét, előrehaladásukat.

· a szakoktatói munkaközösség tagja, rendszeresen részt vesz a szakoktatói munkaértekezleten és a szakoktatók munkaközösség-vezetőjének eligazításain,

· a tanműhelyi csoport osztályfőnökével, és a családgondozóval rendszeresen konzultál a tanulók teljesítményéről, fejlődésükről.

· munkaterme a tanműhely, illetve a szakmai elméleti órák tartására a tanterem.

munkaideje:

· heti 40 óra, szakoktatóként kötelező óraszáma a Közoktatási törvényben szabályozottan heti 25 óra.
· a fennmaradó órák erejéig igénybe lehet venni a munkaidejét az értekezletek és az intézmény egyéb programjain való részvételére.

20.1.6/A szakiskolai munkaközösség vezetője: 

Főbb felelősségek és tevékenységek összehangolása

· felelős a munkaközösség iskolai szintű szakszerű működéséért, a munkaközösségi feladatok koordinálásáért,

· feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok előkészítése (megtervezése) és végrehajtása,

· felelőséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök rendeltetésszerű használatának  biztosításáért, a jelentkező problémák azonnali jelzéséért,

· évente tervet készít a szakmai fejlesztési elképzelésekről,

· figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját, azt koordinálja, szükség esetén segíti,

· a szakiskolai vezetője által átadott területeken szakmai szempontú ellenőrzést végez, annak eredményeiről beszámol az iskola vezetőjének,

· részt vesz az intézmény munkájának értékelésében, azt az igazgató felkérésére rövid jelentésekkel segíti,

· figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak továbbképzését, önképzését.

· közreműködik a jutalmazásban, értékelésben 
· munkaközösségi események időtervének, tematikájának elkészítése,

· kiállítások, vásárok és egyéb szakmai programok lebonyolítási rendjének kialakítása,

· faliújság, hirdető működési rendjének megírása
· munkaközösségi bevételek felhasználása, elszámolás,

· szakmai eszközök beszerzésének tervezése.

· kötelessége a személyiségjogok maximális tiszteletben tartása,

· a kollégákkal kapcsolatos információt bizalmasan kezeli,

· a szakmai csoportokkal kapcsolatos információt bizalmasan kezeli,

· a minősítések során megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

· ellenőrzi a munkaközösség munkatervének időarányos megvalósulását,

· statisztikai feladatok elkészítésében közreműködik,

· részt vesz a munkaközösség és tagjai értékelésében,

· elvégzi a szakiskola vezetője által átruházott egyéb ellenőrzési feladatokat.

· kapcsolatot tart a szakiskola vezetőjével operatív munkája során,

· napi szakmai-pedagógiai kapcsolatot tart a munkaközösség tagjaival,

· figyelemmel kíséri a biztonságos és egészséges munkavégzés feltételeit,

· jelzi a területén jelentkező hiányosságokat a szakiskola vezetőjével 

20.1.7./ Iskolatitkár

Felelős az ügyviteli adminisztrációért.

Munkáját munkaköri leírása szerint végzi, elősegítve ezzel az intézményben folyó oktató-nevelő tevékenységet.

20.2./ Tanműhelyek
20.2.1./ Az iskola területén működő tanműhelyek:

    - bőrműves tanműhely

    - fazekas tanműhely

    - szőnyegszövő tanműhely

    - virágkötő tanműhely
21./ A szakiskola vezetése

Az iskola felelős vezetője: az intézmény igazgatója.
Felelős az iskola szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint a tanulói jogviszony létesítésével és megszűnésével kapcsolatos jogosítványokat és dönt az iskola működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály vagy a Közalkalmazotti Szabályzat nem utal más hatáskörbe.

A dolgozók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetései kötelezettsége megtartásával gyakorolja.

Az iskola vezetője képviseli az iskolát, jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyettesítésre, vagy az iskola más alkalmazottjára átruházhatja.

22./ Az intézmény igazgatója és az iskolavezető közötti kapcsolattartás rendje

Az intézmény vezetőjének közvetlen munkatársa az iskola vezetője, aki havi rendszerességgel beszámol munkájáról, de hatáskörét meghaladó intézkedéseket azonnal megbeszél az igazgatóval.

23./ Az iskola vezetősége

Vezetőség: iskolavezető, Közalkalmazotti Tanács tag, munkaközösség vezető.

A vezetőség, mint testület, konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

Tagjai az ellenőrzési feladatokat is ellátják, havonta 1 alkalommal megbeszélést tartanak.

24./ A helyettesítés rendje

Hét közben az iskolában reggel 8-14 óráig az iskolavezetőnek bent kell tartózkodnia, akadályoztatása esetén az intézkedés joga az arra megbízott pedagógust, vagy ennek hiányában mindig a rangidős pedagógust illeti meg.

25./ A testület a tanévnyitó értekezleten dönt

      - nevelő és oktatómunkák lényeges tartalmi változásairól (házirend, 

        pedagógiai program, stb.),

      - iskolai rendezvények tartalmáról, időpontjáról,

      - kötelező órákon kívüli foglalkozások formáiról (szakkörök, sport, stb.),

      - éves munkaterv jóváhagyásáról

      - az iskola rendszabályait (házirend, tűzvédelmi, balesetvédelmi oktatás) az 

        osztályfőnökök ismertetik minden tanév kezdésekor, (melynek megismerését   

        a tanulók aláírásukkal igazolják).
Ide tartozik a Diákönkormányzatról szóló rész, mely a következőket tartalmazza:

26./ A Diákönkormányzat működése:

       A szakiskolában a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény alapján Diákönkormányzat működik.

26.1./ A Diákönkormányzat

Az iskola tanulói az iskolára kiterjedő hatáskörrel érdekeik képviseletére önállóan működő Diákönkormányzatot hozhatnak létre. A Diákönkormányzat jogosult a működésre vonatkozó szervezeti és működési szabályzat megalkotására.

A Diákönkormányzat a saját hatáskörébe tartozó döntések meghozatala előtt jogosult a nevelőtestület és a fenntartó véleményét megismerni. Az igazgató jogosult a nevelőtestület és a fenntartó véleményét megismerni. Az igazgató köteles a Diákönkormányzat képviselője részére a véleményezendő anyagokat írásbeli megkereséssel legalább 15 napos határidő megjelölésével átadni. Amennyiben a Diákönkormányzat a véleményét határidőn belül írásban nem adja át az igazgató részére, úgy kell tekinteni, hogy a Diákönkormányzat egyetértő véleményt nyilvánít. A Diákönkormányzat véleményét a nevelőtestületi értekezleten a Diákönkormányzat vezetője képviseli.

Működési elvét a diákok – törvény szerinti – jogai határozzák meg, munkájukat az igazgató által felkért, az iskolában tanító tanár segíti. A diákönkormányzat működési szabályzatát a diákközösség fogadja el, és a tantestület hagyja jóvá. 
Ennek alapján a diákönkormányzat dönt:
- saját működéséről,

- a DÖK működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról,

- hatáskörei gyakorlásáról,

- egy tanítás nélküli munkanap programjáról,

- tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és működtetéséről, 

- e munkák vezetőinek és munkatársainak megbízásáról, 

- az „Iskolaújság” megjelentetéséről – írásáról, szerkesztéséről és kiadásáról,

- véleményezési és javaslattevési gyakorlásáról a diákokat érintő kérdésekben,

- épület/rész használati jogáról

26.2./ A Diákönkormányzat működési köre
- diákok képviselete döntések, szabályozások előkészítésekor, fegyelmi tárgyalások alkalmával
- diákközgyűlés (tanár-diák fórum),

- diákkörök, klub, rendezvények, kirándulások, stb.,

- iskolaújság,

26.3./ A Diákönkormányzat és az iskolavezetés kapcsolattartásának formái, rendje

A DÖK a segítő tanárral áll kapcsolatban, az általuk meghatározott gyakorisággal tartott üléseken. Ezekre az ülésekre, az iskola vezetését érintő kérdések, felvetések esetén, meghívják az iskolavezető igazgatóhelyettest. 

26.4./ A DÖK működéséhez szükséges feltételek biztosítása

A DÖK a megbeszéléseinek tartásához a „2. sz.” irodahelyiséget használhatja, működéséhez, amennyiben szükséges az informatikaterem DÖK számára kijelölt számítógépét tanári felügyelet mellett igénybe veheti.

27./ A  minden napi testedzés formái, sportkör
A szakiskolának külön diáksportköre nem működik. A sportolás, az udvaron lévő sportpályán igény szerint megrendezett házi foci-, illetve kézilabda mérkőzéssel, illetve a gyermekotthoni részlegen lévő un. „Tornaszobában” lehetséges. 

28./  A szakiskola szakmai munkaközössége 

Szakmai munkaközösség hozható létre legalább három azonos nevelési feladatot ellátó pedagógus kezdeményezésére. A szakmai munkaközösség határozott időre megválasztja a munkaközösség vezetőt, dönt működési rendjéről, munkaprogramjáról. A szakmai munkaközösség minden hó 2. keddjén ülésezik. 
A munkaközösség-vezető segíti a munkaközösség tagjait munkatervének összeállításában, majd azokat véleményezve, jóváhagyásra átadja az igazgatónak.
Módszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kíséri a szakmai munkát.
Javaslatot tesz az igazgatónak a munkaközösség tagjainak erkölcsi és anyagi elismerésére.

Munkájáért a jogszabályban meghatározott pótlékban részesül. (A Kjt alapján)  

A munkaközösség vezető munkáját az igazgató értékeli.

28.1./ A munkaközösség feladata:

(       egységes követelmény és értékelési rendszert kialakítása.

(        a továbbképzési program kialakítása.

(        tapasztalatcserék szervezése

(        a szakiskolát érintő pályázatokon való részvétel
(        az igazgató irányító, ellenőrző munkájának segítése

(        az oktató és nevelő munka hatékonyságának javítása,
Iskolánkban az alábbi munkaközösség működik:

        - Szakiskolai munkaközösség

29./ Az iskola kapcsolattartási formái

29.1./ Iskolaszék 
Az iskolaszék vezetőjével tartja a kapcsolatot a DÖK segítő tanár és szükség esetén a szakiskola vezetőjével. Az Iskolaszék választása minden tanév első szülői értekezletén történik. 
Az iskolaszék minden a szakiskola életét jelentős mértékben meghatározó döntés meghozatalánál véleményt formálhat.
29.2./ Fenntartó

A fenntartó szakreferensével rendszeres kapcsolatot az iskolavezető tart. Az intézményt teljes jogon az igazgató képviseli.

29.3./ Egyéb intézmények
Minden szakiskolával kapcsolatba kerülő intézmény, különösen:

· Gyermekotthonok
· TEGYESZ

· Gyermekjóléti szolgálatok, családsegítő központok
· Munkaügyi központok

30./ A vezetők  és az Iskolaszék közötti kapcsolattartás

A vezetői értekezletekre és a tantestületi értekezletekre az Iskolaszék képviselőjének akkor kell meghívást küldeni, ha vezetői  értekezleten az iskola tanulóinak nagyobb csoportját érintő kérdéseket  tárgyalnak, illetőleg az olyan ügyek megbízására, amelyekhez a szülők segítségét kívánja igénybe venni az iskola.

A nevelőtestületi értekezletekre történő meghívásról az Iskolaszék esetén a nevelőtestület dönt.

Az iskola vezetője legalább negyedévenként egy alkalommal tájékoztatja az iskolában folyó munkáról, a tanulókat érintő kérdésekről az Iskolaszék képviselőit.

A DÖK segítő tanár rendszeres kapcsolatot tart az iskolaszék elnökével.

31./ A működés rendje 
A szakiskola munkarendjét az adott tanévre vonatkozó miniszteri rendelet szabályozza. Az
 iskolában elméleti képzés és belső tanműhelyekben szakképzés folyik.

Az iskolában (jelenleg) 1 műszakos tanítás folyik.

A tanítás ideje az érvényben lévő órarendek szerint.

Mind a nevelőtestület tagjai, mind a tanulók kötelesek a tanítás, ill. szakmai gyakorlat megkezdése előtt 15 perccel az iskolában megjelenni, a munka pontos megkezdésére az előkészületeket megtenni.

Az ügyeletes tanár ügyeleti ideje: reggel 730 - 8 óráig és az óra közi szünetekben.

Az ügyeletes tanár köteles megszervezni a tanulói ügyeletes szolgálatot, felelős a rendért, pontos óra kezdésért.

Tanulóival iskolán kívüli foglalkozásra csak úgy mehet, ha ügyeletét az igh. engedélyével más kollégának átadta.

Az iskola létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartásának ideje alatt lehet használni. A tanulók (gyermekek) részére a tanítás (foglalkozás) előtti ügyelet alatt saját osztálya illetve tanműhelye áll rendelkezésre.

31./1. A tanulók iskolai alkotásai közül az értékelhető termékek, a szakiskola raktárába, és 

           leltárába kerülnek. 

32./ A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

1. A pedagógiai munka belső ellenőrzéséért az igazgató felel.

2. A belső ellenőrzésnek a legfontosabb feladata az iskolában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és szükséges erősíteni a pedagógusok munkáját, milyen területen kell a rendelkezésre álló felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, illetőleg bővíteni.

3. A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösség által kidolgozott területeken és módszerekkel folyik. Az ellenőrzésnek alapvetően a tanulók által készített írásbeli dolgozatok és felmérőlapok értékelésén kell alapulnia.

4. A szakmai munkaközösség javaslata alapján az iskolavezető készíti el a pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét.

5. Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az iskola vezetője felel. Az egyes szakterületek belső ellenőrzésének irányításával a szakmai munkaközösség vezetőjét kell megbízni.

6. A belső ellenőrzés meghatározott munkaterv szerint folyik, de az iskola igazgatójának rendelkezése alapján rendkívüli ellenőrzés is elrendelhető. Rendkívüli ellenőrzés megtartását kérheti a szakmai munkaközösség.

7. A belső ellenőrzés rendjét oly módon kell kialakítani, hogy a tanév (nevelési év) során valamennyi pedagógus munkáját értékeljék. A pedagógus kérésére, munkájának segítése érdekében óralátogatás során lehet felmérni a pedagógus nevelő és oktatómunkájának hatékonyságát, értékelni pedagógiai módszereit.

8. Az ellenőrzés tapasztalatait, az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógusokkal. Az ellenőrzés eredményeiről értékelő jelentést kell készíteni, melyre az érintett pedagógus írásban észrevételt tehet. Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai munkaközösség kiértékeli, megvitatja, s ennek eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

9. A belső ellenőrzés tapasztalatai alapján el kell készíteni minden év október 15-ig az előző tanítási év ellenőrzéseinek tapasztalatait, megállapítva, hogy az esetleges hiányosságok megszüntetése érdekében milyen intézkedések megtétele szükséges.

10. A belső ellenőrzés megszervezésekor kiemelten kell figyelni a pszichés állapot és a választott helyes módszerek összhangjára.

11. A pedagógus munkájának segítése érdekében közös, értékelő megbeszélést tartanak. A pedagógus kérésére indokolt esetben, pályakezdő új dolgozó esetén az igazgató rendkívüli látogatást végez. Szükség esetén hospitálást rendelhet el. A szakmai munka segítésére gyakorló pedagógust bízhat meg.

33./ Belépés, benntartózkodás rendje (jogviszonnyal nem rendelkezők részére)

Az intézménybe lépés a portán keresztül történhet. A portaszolgálat az ügyeletes vezetőtől telefonon megkérdezi, beléphet-e az intézmény területére az adott személy. A benntartózkodás idejét a jövetel célja határozza meg. A látogatás befejezésekor a látogatót a portáig kíséri a fogadó fél.
34./ Intézményi védő, óvó előírások

1. Az iskola minden dolgozója felelős a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, az iskola rendjének és tisztaságának megőrzéséért, a tűz- és balesetvédelmi oktatás betartásáért.

2. Nem iskolai célra bármely helyiség csak az igazgató vagy helyettese engedélyével vehető igénybe. Az egyes helyiségek berendezéseinek épségéért a használatba vevők anyagilag felelősek. Felszereléseit, eszközeit elvinni csak engedéllyel lehet.

3. Az iskola kondicionáló tornaszobáját zárva kell tartani és csak felügyelő tanár (vagy a gyermekotthoni nevelő) jelenlétében lehet kinyitni, illetőleg oda belépni.

4. A sportudvaron tanítási idő alatt a tanuló csak pedagógus felügyeletével tartózkodhat. Az iskola tanulói saját felelősségükre, a sportudvart szabadidős foglalkozásra tanítási időn kívüli, munkaszüneti és pihenőnapon igénybe vehetik az igazgatóval vagy iskolavezetővel történő előzetes megbeszélés alapján.

35./ A szervezeti egységek közötti kapcsolattarás rendje

1. Az iskolában folyó pedagógiai és pszichológiai munka összehangolása érdekében közös testületi értekezleteket tartanak.

2. Az otthonban tartott havi fejlődési értekezletekre az érintett gyermek osztályfőnöke, szaktanárai elmondják a véleményüket, tapasztalataikat, megfigyeléseiket és együtt alakítják ki a szükséges teendőket. (Módszerek, terápia, esetleges családgondozás, stb.)

3. Az iskola valamennyi alkalmazottját érintő döntések meghozatala az iskola működésével kapcsolatos gondok, problémák megvitatása céljából negyedévenként legalább egy alkalommal valamennyi alkalmazott részvételével - alkalmazotti értekezletet kell tartani. 
36./ A tantestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, az átruházott feladatokról való beszámolás rendje

1. A tantestület az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása céljából az intézmény igazgatója, az iskolavezető, és a szakmai munkaközösségnek vezetőjéből álló bizottságot hozhat létre, amely a tantestület jogkörében eljárva dönthet az elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról. A bizottság minden év végén az utolsó tantestületi értekezleten köteles munkájáról tájékoztatást adni a tantestület részére.

2. A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés céljából a tantestület fegyelmi bizottságot hoz létre. A fegyelmi bizottság állandó tagjai: igazgató, iskolavezető, családgondozó, osztályfőnök, szakoktató, Diákönkormányzat képviselője, valamint a jegyzőkönyvvezető. 

3. A fegyelmi bizottság állandó tagjai a tanulói fegyelmi ügyekről a tanévzáró tantestületi értekezleten kötelesek tájékoztatást adni.

37./ Az oktató pedagógusok munkarendje

A pedagógusoknak a munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő illetve a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. Beosztás szerinti órája előtt 15 perccel köteles megjelenni a munkahelyén. 
Akadályoztatása esetén annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb reggel 7 óra 30 percig köteles jelenteni a központon keresztül az igazgatónak vagy az iskolavezetőnek.

38./ A tanulók felvételének rendje

  - A felvehető tanulók létszáma – az Alapító Okirat meghatározása szerint 50 fő/tanév.

  - Jelentkezési határidő: minden év március 15-e, utána a férőhely arányában egyéni elbírálás 

után.

  - a jelentkezési laphoz szakképzésre jelentkezéskor csatolni kell az orvosi alkalmassági véleményt

  - a tanuló kizárólag azokra a szakmákra vehető fel, melyre az orvosi vizsgálat alkalmasnak találta és a felvételi vizsgán megfelelt. 
A tudásszint felmérő feladatok kidolgozása és értékelése a szakmai munkaközösség feladata.

  - Beiratkozás napjának kitűzése a MKM kiírása szerint.

  - Amennyiben üres férőhely marad, az Igazgató, iskolavezető javaslatára, egyedi döntés alapján bírálja el a később jelentkező tanulók felvételét.

A szorgalmi idő a tanév rendjét meghatározó OM rendelet szerint. A tanév helyi rendjét, programját a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, ami a munkatervben kerül rögzítésre.

39./ Az ünnepélyek, megemlékezések rendje

   - A nemzeti ünnepet megelőző utolsó munkanapon az iskolában központi ünnepséget kell szervezni, melynek műsorszámait az iskola tanulói és pedagógusai adják.

   - Nemzeti ünnepek, előadásokkal: március 15-e, augusztus 20-a, október 23-a.

   - Egyéb megemlékezések: tanévnyitó, október 6., Karácsony, a kommunizmus áldozatairól, a holokausztról, május 1., Anyák napja, ballagás, tanévzáró.

40./ A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái és rendje

   Az iskolában tanórán kívüli foglalkozásként a tanulás mellett meg kell szervezni
   - a tantárgyi szakköröket,

   - a korrepetálást.

1. A tanórán kívüli foglalkozásokon az iskola minden tanulója részt vehet. A délutáni foglalkozáson délután tizennégy órától tizenhat óráig felkészítő órákat, kulturális foglalkozást és terápiákat (egyéni, csoportos) kell tartani, tanári felügyelet mellett.

2. A sportpályát tanórán kívüli foglalkozás keretében 14.30 és 20 óra között használhatják felnőtt felügyeletével, úgyszintén a kondicionáló terem berendezését is.

Az iskola pedagógiai programja, tanterve, ezen belül a kiemelt nevelési területek, tantárgyak a tanulók személyiség-fejlődését szolgáló művek.

41./ A mindennapos testedzés formái, az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje

1. Az iskola tanulói mindennap (előzetes egyeztetés szerint), ha az időjárás megengedi, használhatják az iskola sportpályáját, de jelen kell lennie felnőtt személynek, aki felel az ott jelenlévő tanulók testi épségéért.

2. A kondicionáló termet előzetes megbeszélés szerint használhatják, felnőtt felügyelet mellett.

42./ Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

1. Tanévenként egy alkalommal fogászati rendelésre viszik az osztályfőnökök a gyermekeket éves terv szerint.

2. Egészségügyi szűrés évenkénti biztosítása az intézmény feladata.

43./Felmentés és tanulói jogviszony megszüntetésének rendje

A Közoktatási trv. rendelkezései szerint.

44./ Tanuló balesetek megelőzése érdekében, baleset esetén szükséges feladatok

Megelőzés:

-Tanulóbalesetek megelőzése érdekében minden beiratkozott tanuló munka-, tűz- és balesetvédelmi oktatásban részesül. Az oktatás megszervezése az iskolavezető feladata. Az oktatást munkavédelmi előadó tartja a tanulók és a tanárok számára, akik aláírásukkal igazolják részvételüket.

-A tanműhelyekben a gyakorlati oktatás megkezdése előtt a tanulók, az adott műhelyre vonatkozóan munka-, tűz- és balesetvédelmi oktatásban részesülnek. A hallottak tudomásul vételét aláírásukkal igazolják.

Baleset esetén:


- a 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 2. sz. melléklete szerint kell eljárni

45./ Rendkívüli esemény esetén szükséges intézkedések

A rendkívüli események alkalmával szükséges intézkedések (munkaidő alatti és munkaidőn kívüli (éjjel, illetve ünnepnap) időszakban) két külön IGAZGATÓI UTASÍTÁS-ban megfogalmazottak.
IV. rész
Az intézmény működésének rendje, fórumrendszerek

46./ Az intézmény működése

A gyermekotthonban a gyermekekkel közvetlenül foglalkozó közalkalmazottak munkavégzése megszakítás nélküli, munkarendben történik. Az intézmény munkarendjét részletesen a Munkaügyi Szabályzat, állapítja meg. A meghatározott helyen töltött készenlét kivételével az éjszakai munkavégzés időszakára a közalkalmazottat éjszakai pótlék illeti meg. A heti pihenőnapon, munkaszüneti napon végzett munkáról, illetve pótlékáról az Mt.  149-149/A. § rendelkezik.

47./ A helyettesítés rendje:

A munkavégzésre vonatkozó kéthavi beosztás az igazgató által történő jóváhagyását követően történik. A helyettesítés, illetve a beosztás elcserélése az igazgatóhelyettes írásbeli jóváhagyásával történhet.

48./ Az intézmény vezetőtestülete, érdekképviseletek

49./ Igazgatói tanács (vezetőség)

Az intézmény működésnek és rendjének a vezérfonala a Fővárosi Közgyűlés Oktatási Bizottsága által elfogadott SZAKMAI PROGRAM, az iskolai PEDAGÓGIAI PROGRAM, az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ és a HÁZIREND.  

50./ A szakmai munkát elősegítő fórumok

A Nevelőtestület
1. A nevelőtestület feladata az intézmény szakmai-, illetve pedagógiai programjának kidolgozása, elfogadása.

2. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:

    a. a foglalkozási és szakmai-, pedagógiai program és módosításainak elfogadása

    b. a szervezeti és működési szabályzat és módosításainak elfogadása

    c. éves munkaterv elfogadása

    d. elemzések, beszámolók elfogadása

    e. házirend elfogadása

    f. jogszabályban meghatározott más ügyek.

3. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a működéssel kapcsolatos    valamennyi kérdésben, tantárgyfelosztás elfogadása előtt az egyes pedagógusok külön megbízása, elosztása során, valamint az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.

51./ Szakmai munkaközösség

Szakmai munkaközösség hozható létre legalább három azonos nevelési feladatot ellátó pedagógus kezdeményezésére. A szakmai munkaközösség határozott időre megválasztja a munkaközösség vezetőt, dönt működési rendjéről, munkaprogramjáról.

51.1./ A munkaközösség feladata:

(        a továbbképzési program kialakítása.

(        tapasztalatcserék szervezése

(        kezdő pedagógusok támogatása

(        pedagógiai pályázatokra mozgósítás

(        az igazgató irányító, ellenőrző munkájának segítése

(        beszerzésekre szakmai szempontból javaslatot tesz

(        a nevelőmunka hatékonyságának javítása azáltal, hogy tagjainak munkáját

           összehangolva, egységes követelmény és értékelési rendszert alakít ki.

51.2./ A munkaközösség-vezető feladata:

Segíti a munkaközösség tagjait a csoportjuk munkatervének összeállításában, majd azokat véleményezve jóváhagyásra átadja az igazgatónak.

Módszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kíséri a szakirodalom tanulmányozását.

Javaslatot tesz az igazgatónak a munkaközösség tagjainak erkölcsi és anyagi elismerésére.

A munkaközösség vezető munkáját az igazgató értékeli.

A munkaközösség vezető a jogszabályban meghatározott pótlékban részesül. (A Kjt alapján)  

52./ Testületi értekezletek

52.1./  Intézményi testületi

   Tagjai: pedagógus és nem pedagógus közalkalmazottak.

   Ülésezik évente egyszer, de rendkívüli alkalommal is összehívható.

   Feladata: tájékoztatás az év feladatairól, rendkívüli eseményekről.

52.2./  Igazgató Tanács

   Tagjai: igazgató, igazgatóhelyettes, iskolavezető (alkalmanként a   

   munkaközösség vezetők), testület választott tagjai, Közalkalmazotti Tanács vezetője).

   Ülésezik: havonta

   Feladata: igazgatói döntések előkészítése, tanácsadás, területek elemzése.

52.3./  Vezetőségi értekezlet
   Tagjai: igazgató, igazgatóhelyettes, iskolavezető.

   Ülésezik: kéthetente, ill. szükség szerint.

   Feladata: az irányítás, ellenőrzés összehangolása. Tájékoztatás.

52.4./  Nevelőtestületi értekezlet

   Tagjai: nevelőtestület, valamennyi pedagógusa, gyermekfelügyelője, és gyermekvédelmi 

    asszisztense.

   Ülésezik: munkaterv szerint.

   Feladata: nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és

   határozat hozó szerve.

52.5./ Ifjúsági Önkormányzati Tanács, Érdekképviseleti Fórum
A csoportok választott képviselőjüket delegálják az Ifjúsági Önkormányzati  

Tanácsba, ahol minden csoportközösséget egy fő képvisel. A delegáltak közül maguk választják meg elnöküket és annak helyettesét, akik összefogják, koordinálják az önkormányzat munkáját. 

Intézményünkben az Ifjúsági Önkormányzati Tanács tevékenységét az e feladatra felkért pedagógus segíti. Feladata az Ifjúsági Önkormányzati Tanács működési szabályzatának kidolgozásában való segítségnyújtás, a választások szervezése, valamint a tervezett szabadidős tevékenységek, programok lebonyolításának elősegítése.

Gyermekotthonunkban a tagok megválasztásának időpontja, minden év szeptemberének első hete. Az Ifjúsági Önkormányzati Tanács havonta ülésezik.                                              

Jogköre: 
- gyerekeket érintő szabályok véleményezése



- pályázati lehetőségek igénybevétele



- gazdálkodással kapcsolatos vélemények



- növendékek fegyelmi tárgyalásán teljes jogú bizottsági tag   

                     - kulturális, és sportprogramok tervezése, megvalósítása



- javaslattétel jutalmazásra, büntetésre 

52.6./ Otthongyűlés

A gyermekközösség legmagasabb fóruma, ahol minden fiatal szabadon véleményt mondhat, kérdezhet, őket érintő ügyben dönthet. 

Az  otthongyűlés ideje:  minden hónap első szerdája 14.30h.-kor

Az  otthongyűlés helye: a földszinti szabadidő-terem, tartja: igazgató, vagy igh.

Fegyelmi vétség esetén a csoport és a csoportnevelők döntenek, és a vétség súlyossági fokától függően feljegyzést juttatnak el a Fegyelmi Bizottsághoz.
Fegyelmi Bizottság:

Vezető: otthonvezető igazgatóhelyettes

Tagjai lehetnek: nevelő, pszichológus, család és utógondozó, addiktológiai konzultáns, gyermekjogi képviselő, Ifjúsági Önkormányzati Tanács vezetője. 
A fegyelmi bizottságnak kötelezően, legalább három szavazóképes tagból kell állnia.

Minden fegyelmi tárgyalásra kötelezően meg kell hívni az Ifjúsági Önkormányzat Tanácsának vezetőjét és a gyámot. 

Szavazati joggal a bizottságban érdekellentét miatt nem rendelkeznek: pszichológus, addiktológiai konzultáns, gyermekjogi képviselő.
53./ Az intézmény munkájának tervezése

Az intézmény dolgozói az igazgató által összeállított és a nevelőtestület által elfogadott munkaterv (éves munkaterv) alapján dolgoznak.

Az éves munkaterv elkészítéséhez az igazgató figyelembe veszi a dolgozók és növendékek, illetve a tanulók javaslatait.

A közvetlenül a gyermekekkel foglalkozó közalkalmazottak a munkaterv megvalósítását naponta a csoportnaplóba, illetve az utógondozást ellátó személy esetén a munkanaplóba rögzítik
54./ Ünnepélyek

Az intézmény családi ünnepeként a Karácsony, a Húsvét és a növendék születésnapja közös megünnepléséről gondoskodik. Ezen túlmenően az intézményből eltávozó növendéket a távozás okától függetlenül megilleti egy búcsúrendezvény. 

Az állami ünnepek (március 15-e, október 6-a, október 23-a, stb.) megemlékezését minden esetben a gyermekotthon és szakiskola „Kornis Klára Színkör”-e - színdarab formájában - adja elő.

V. rész

Jutalmazás és büntetés

55./ Jutalmazás és büntetés

Kiemelkedően jó magatartásért, önkiszolgáló munkáért, a különböző tevékenységekben elért eredményekért a növendéket jutalomban lehet részesíteni.

A jutalmazásra a nevelőtestület havonta tesz javaslatot, melyet az otthonvezető igazgatóhelyettes véleményének meghallgatását követően az igazgató fogad el. A jutalmazás tényét az intézményben látható helyen írásban kell közzétenni.
Növendékkel szemben negatív szankcióként fegyelmi büntetés alkalmazható. A fegyelmi büntetés alkalmazásának alapelvei:

A kötelességét szándékosan megszegő, az életrend, a közösségi élet ellen vétő, a munkát megtagadó növendékeket felelősségre kell vonni. A büntetések enyhébb formáit a növendékeket közvetlenül irányító ügyeletes nevelő is kiszabhatja. Súlyosabb büntetés esetén döntésre az igazgató jogosult. A büntetés kiszabása előtt a döntésre jogosultnak a növendéket személyesen kell meghallgatnia. A büntetés kiszabásánál figyelembe kell venni a növendék véleményét, indokait, szükség esetén pszichológus szakértő véleményét is. A büntetések alkalmazásánál szem előtt kell tartani a fokozatosság elvét. Egy cselekményért a növendék csak egyszer büntethető. Munkával, testi fenyítéssel, élelem megvonással semmilyen körülmények között sem szabad büntetni.

A jutalmazási és fegyelmi eljárás részletes szabályait, az alkalmazható jutalmazások körét, a kiszabható fegyelmi büntetések megnevezését a házirend tartalmazza.

A dolgozók kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítésének feltételeit az 1993. évi Közoktatási Törvény, a Kjt. 29. §. (3) bek. 63. §.(5) bek. 65.§. (3) bek. és 77 §. és az 1998 évi Költségvetési Törvény figyelembevételével az intézmény Munkaügyi Szabályzata tartalmazza..
Kiemelkedő munkavégzésnél kereset kiegészítést egyéb dolgozónak is adhat az intézet vezetője, amennyiben annak fedezetét biztosítani tudja.

A felügyeleti szerv által biztosított kiemelkedő munkavégzési keretösszeg csak a pedagógusok munkájának anyagi elismerésére használható fel.”

A kereset-kiegészítésre való jogosultság legfeljebb egy nevelési évre, egy tanítási évre szólhat.

VI. rész

Szülő és gyermek kapcsolata

56./ Szülő és gyermek kapcsolata
Az intézmény a gyámhivatal által szabályozottak szerint, úgy a folyamatos, mint az időszakos kapcsolattartás megvalósulására való törekvéssel elősegíti a szülő – gyermek kapcsolat ápolását, helyreállítását mindazon esetekben, amikor a szülő kapcsolattartási joga megvonásra nem került.

Törekedni kell arra, hogy a lehetőségeken belül a gyermek minél több időt tölthessen szüleivel, ugyanakkor ez ne vezessen a kiskorú veszélyeztetettségéhez.

VII. rész

A gyermekvédelmi munka belső ellenőrzése

57./ A gyermekvédelmi munka belső ellenőrzése

A gyermekvédelmi munka belső ellenőrzésére az igazgató, illetve az igazgatóhelyettes jogosult. Az igazgató éves ellenőrzési terv szerint végzi feladatát. A folyamatos vezetői ellenőrzések rendje a FEUVE rendszerében meghatározottak szerint történik. A hétvégi és éjszakai vezetői ellenőrzések havonta négy alkalommal tartandók, melyek külön dokumentációban rögzítettek. Az igazgató minden csoportot irányító nevelő munkáját legalább négyhavonta köteles ellenőrizni. A foglalkozások ellenőrzését előre be kell jelenteni. Az ellenőrzött foglalkozást közös megbeszélésnek, tapasztalatcserének kell követnie. Az igazgató jogosult valamennyi munkatárs vonatkozásában előre nem tervezett ellenőrzést végezni, illetve ilyet elrendelni. 
Köteles továbbá megkövetelni a munkafolyamatba épített ellenőrzés rendszeres megvalósulását. Az ellenőrzések tapasztalatairól a nevelőtestületi értekezleten tájékoztatást kell adni.

Folyamatos ellenőrzés mellett működtetjük azokat a dokumentációkat, melyek a csoportgazdálkodáson kívül a pedagógiai munka tervezhetőségét, nyomon követését is nagyban segíti.  
Ezek:

1. Hétvégi programfüzet (egy hónapra előre tervezve).

2. Csoportgazdálkodási dokumentációk

                   - ellátmány – elszámolási lapok

                   - zsebpénzigénylés, nyilvántartás

                   - ruházati nyilvántartás

                   - háztartási napló

                   - heti étrend

                   - étkezési utalvány felhasználásának nyilvántartása
                   - pénzkezelési nyilvántartás

3. Csoportgyűlések jegyzőkönyvei.

4. Éves munkaterv, heti tervek.

5. „Egyéni gondozási – nevelési folyamatok dokumentációi” 

6. Haladási napló.

7. Esemény - létszámnapló.

8. Eltávozási kérelmek (családlátogatások dokumentációi), iratanyag, csop.dosszié
9. Kapcsolattartási lapok – csoportdosszié. (A soron következő eltávozást növendékünk csak akkor veheti igénybe, ha a megvalósult kapcsolattartási forma idejéről, feladatairól, minőségéről a kapcsolattartásra jogosult az előzetesen megfogalmazott kérdések alapján írásbeli nyilatkozat formájában beszámolt.)  

10. Szökés utáni egyéni feltáró beszélgetés dokumentációja – iratanyag –

11. Fegyelmi eljárások dokumentálása, - iratanyag – csoportdosszié.

12. Fejlődési „Macis lapok”

13. Szabadidős programterv a következő hónapra és az előző havi elégedettségi, ill. javaslati vélemények dokumentálása.

14. A „lépcsőbesorolás” dokumentációi
VIII. rész

Az intézmény kapcsolatai

58./ Kapcsolat a felügyeleti szervvel:

Az igazgató 24 órán belül jelentést tesz a Budapest Főváros Önkormányzata Főpolgármesteri Hivatal Gyermek- és Ifjúságvédelmi Ügyosztályának:

 -
az intézmény működését akadályozó vagy váratlanul fellépő eseményről (járványos betegség, az intézmény épületének súlyos, a működést zavaró megrongálása, baleset, stb.)

 -
minden olyan eseményről és jelenségről, amely a gyermekekre vagy az intézmény munkájára gyakorolt hatása miatt – az igazgató megítélése szerint – a felügyeleti szerv tájékoztatását teszi szükségessé.

Az intézmény dolgozói – a jogszabályokban meghatározott kivételektől eltekintve – az igazgató útján fordulhatnak a felügyeleti szervhez. Az igazgató a hozzá benyújtott kérést – véleményezésével, javaslatával együtt – 8 napon belül továbbítja.

59./ Külső kapcsolatok:

- Munkakapcsolatot hoztunk létre azokkal az intézményekkel (munkahelyekkel, iskolákkal, átképző központokkal, munkaügyi hivatalokkal, stb.), ahol az ellátottak tanulnak, dolgoznak, illetve elhelyezkedésüket elősegíthetik.

- Kapcsolatot tartunk a hasonló profilú intézményekkel (munkaközösség keretében is) a közös tapasztalatszerzés, továbbképzés érdekében.

- Kapcsolatot alakítottunk ki, és rendszeressé tettük ezt a kapcsolattartást az intézmény tevékenységét segítő szervezetekkel (pl. Gyermekjóléti Szolgálatok, Nevelési Tanácsadók, Gyámhivatalok, stb.).

Folyamatosan együttműködünk a  kirendelt Gyermekjogi Képviselővel, aki számára legalább havi egy alkalommal, ill. esetenként is helységet biztosítunk fogadóórái megtartásához.
60./ Rendkívüli események alkalmával szükséges teendők:

A rendkívüli események alkalmával szükséges intézkedések (munkaidő alatti és munkaidőn kívüli (éjjel, illetve ünnepnap időszakban) igazgatói utasítások fogalmazzák meg.
Az igazgatói utasítások megtalálhatóak az igazgatónál, helyettesénél, iskolavezetőnél, a titkárságon, a portán, illetve a szakiskolában az iskolatitkárnál.
IX. rész

A gyermekvédelmi munkával összefüggő vezetői feladatokra való kijelölés elvei

61./ A gyermekvédelmi munkával összefüggő vezetői feladatokra való kijelölés elvei

Az intézményben az otthonvezető igazgatóhelyettes, vezető beosztásnak minősül. Az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkatárssal szemben alapvető követelmény, hogy a munkakörük betöltéséhez szükséges végzettségen túlmenően személyiségükben és erkölcsileg is alkalmasak legyenek a magas szintű munkavégzésre, személyes példamutatásra. 

Az igazgatóhelyettes kinevezése határozatlan időtartamra, a munkaközösség-vezetők megbízása határozott időre, történhet.  A nevelőtestületi értekezlet évente jogosult a munkaközösség-vezetők személyére javaslatot tenni. E javaslat a munkáltatóra nézve kötelező erővel nem bír.

61.1./ A munkáltatói jogok

A „Budapest Főváros Önkormányzatának Kornis Klára Gyermekotthona és Szakiskolája”-val közalkalmazotti jogviszonyban álló összes dolgozó felett a teljes munkáltatói jogkört az intézmény igazgatója gyakorolja. A teljes munkáltatói jogkör gyakorlása kiterjed az intézménynél másodállásban, mellékfoglalkozásban foglalkoztatottakra is. 

61.2./ Egyéni munkarend (munkaköri leírás)

a. Az intézménynél az igazgatóhelyettes feladatát külön munkarendben állapítja meg az igazgató. Az egyéni munkarendet az intézmény igazgatója a dolgozó munkakörébe tartozó más feladatok kijelölésével bármikor módosíthatja.

b. A pedagógiai munkakörben dolgozók közül az utógondozók, a családgondozó, a pszichológus, a mentálhigiénikus-védőnő munkakörben dolgozók feladattal való ellátását, irányítását és ellenőrzését az igazgató közvetlenül magának tartja fenn.

c. A technikai dolgozók feladatkörét az igazgató határozza meg, kivételt jelentenek a karbantartó/k  a gazdasági ügyintéző, portaszolgálatot adók, akik a „GSZ” alkalmazottai. 
Az ő feladatkörüket szintén az intézmény igazgatója határozza meg, de a „GSZ” igazgatójával egyetértve.

62./ A Szervezeti és Működési Szabályzatban szereplő szabályzatok jegyzéke:
Ellenőrzési nyomvonal.

Kockázatkezelési Szabályzat

Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendje JEGYZŐKÖNYV

Munkaügyi Szabályzat
X. rész    
Záró rendelkezések
63./ Záró Rendelkezések
Jelen Szervezeti- és Működési Szabályzatot az intézmény 91 %-ában jelen lévő    nevelőtestülete 2009. augusztus 28-án megtárgyalta, és a jelenlévők 100%-a  elfogadta. 

Ezt a tényt a testület képviselője, valamint választott jegyzőkönyv hitelesítő aláírásával tanúsítja.

___________________                                                               _________________

     tantestület részéről                                                                    tantestület részéről





     _________________

                                                  jegyzőkönyv hitelesítő
A közalkalmazotti Tanács képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítése során a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

__________________________                                     __________________________

Közalkalmazotti Tanács részéről                                     Közalkalmazotti Tanács részéről

A Diákönkormányzat képviseletében és felhatalmazása alapján az SZMSZ elkészítése során a Szakiskolára vonatkozó részekkel kapcsolatban a törvény által előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk, ezt aláírásunkkal igazoljuk.

Az SZMSZ-szel egyetértünk:

________________________________                 __________________________________

       Diákönkormányzat részéről                                Ifjúsági Önkormányzati Tanács részéről           

Ezen egységbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény egészére (Gyermekotthon és Szakiskola), mint önálló jogi személyre vonatkozik.

Budapest, 2009. augusztus 28.                                              ………………………………….

                                                                                                         Potoczki László
                                                                                                             Igazgató










