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Iktatószám: BE/99/A/1562/09.
Budapest Főváros Önkormányzatának Esze Tamás Gyermekotthona

1125 Budapest Diósárok út 40.

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I. rész

Általános rendelkezések
1. Az intézmény neve, székhelye:


Budapest Főváros Önkormányzatának Esze Tamás Gyermekotthona


1125 Budapest Diósárok út 40.

- telephelye:


1125 Budapest Rőzse u. 22.

2. Az intézmény alapítója:


Budapest Főváros Önkormányzata


Budapest V. Városház u. 9.-11.

- alapító okirat:

Közgyűlési határozat száma: 1081/2009.(VI.25.) Főv.Kgy.h.

Budapest Főváros Közgyűlése a rendelkezésre álló dokumentumok alapján az 1955. évben a Budapest Főváros Tanács VB. által létesített Fővárosi Nevelőotthon jelenleg  Budapest Főváros Önkormányzatának Esze Tamás Gyermekotthona számára az 1997. évi XXXI. törvény 104. § (1) bekezdés a) pontja alapján az 1230/C/1992. (IX.24.) Főv. Kgy. számú határozattal megállapított és kiadott, többször módosított alapító okirat, a 2008. évi CV. Törvény 4.§ (1)-(2) bekezdése előírásainak megfelelően az 528/2009.(IV.30.) Főv. Kgy. számú határozataival módosított, valamint a 1081/2009.(VI.25.) Főv.Kgy . számú határozatával módosított, és egységes szerkezetbe foglalt alapító okirata.

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 közfeladata, besorolása:

· önálló jogi személy

· közfeladata: gyermek- és ifjúságvédelem

· 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): önálló intézmény.

· pénzügyi-gazdasági feladatait a Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezete (1087 Budapest Kerepesi út 33.) látja el.

· Az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából a saját személyi juttatások és a munkaadókat terhelő járulékok előirányzatai felett részjogkörrel rendelkező költségvetési szerv.

· Az intézmény kötelezettségvállalásai, utalványozási és érvényesítési jogköre az államháztartásról szóló többször módosított 1992. évi XXXVIII. számú törvény végrehajtására kiadott, szintén többször módosított 217/1998. (XII.30.) Korm. sz. rendelet és a Fővárosi Közgyűlés 1332/2004. (VI.24.) számú határozata alapján 2005. február 16-án a Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezetével megkötött, többször módosított EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPODÁS-ban foglaltak szerint szabályozott. 

6. Az intézmény tevékenységei:


a) Alaptevékenységei:


Szakfeladat száma:





Megnevezése:


879012-1





Gyermekotthoni ellátás

Otthont nyújtó ellátás keretében a:

- 3-17 éves ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak gyermekotthoni ellátása, gyámságuk biztosítása

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

- az intézményben nagykorúvá vált fiatal felnőttek utógondozása

- fővárosi illetőségű fiatal felnőttek szerződésben foglaltak szerinti utógondozói ellátása


b) Az intézmény kiegészítő, kisegítő, vállalkozási tevékenységet nem folytat.
c) Az intézmény alaptevékenységei ellátásához biztosított ingatlanok felsorolása:
- Budapest, XII. kerület 9884/3 hrsz. alatt nyilvántartott 65208 nm alapterületű, valóságban Budapest, XII. kerület Diósárok út 40. sz. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlanból 206 nm beépített alapterületű (hasznos alapterület szerint 876 nm) ingatlan („A” épület) használata
- Budapest, XII. kerület 9890/1 hrsz. Alatt nyilvántartott 1280 nm alapterületű, valóságban Budapest, XII. kerület Rőzse u. 22. sz. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes ingatlan használata.

d) A vagyonkezelés rendje:
- az intézmény és a Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi út 33.) között megkötött, hatályos „Együttműködési megállapodás”-ban foglaltak szerint szabályozott.

7. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje

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

8. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény igazgatója, valamint az általa megbízott intézményi dolgozók.

9. Az intézményben foglalkoztatottak
A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény hatálya alá tartoznak.
10. Az intézmény közvetlen jogelődje:

Budapest Főváros Tanácsa VB. Fővárosi Nevelő Otthona

1125 Budapest, Diósárok u. 40.
11. A működést meghatározó alapvető jogszabályok:

-    1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról

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

· 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 gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról

· 281/1997.(XII.23.) Korm.rend a gyermekjóléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodást nyújtó intézmények működésének engedélyezéséről

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

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

· 193/2003.(XI.26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről

· 2008. évi CV. törvény a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról. 

10. Az intézmény működésének alapelvei:

Az intézmény működése során köteles az alábbi alapelvek betartására:

a.) A nyitottság elve

Az intézmény nyitott, igénybevétele a Családjogi törvényben, a Szociális törvényben, a Gyermekvédelmi törvényben, a Fővárosi Közgyűlés rendeletében és a Házirendben foglaltakon kívül további feltételhez nem köthető.

b.) Az önkéntesség elve

Az intézmény a kiskorúakkal és képviselőikkel az önkéntesség alapján alakít ki együttműködést. Biztosítani kell, hogy sem a kiskorú, sem a 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 kiskorúak érdekeinek védelme mellett szüleiknek, gyámjuknak felügyeleti jogköre sérelmet ne szenvedjen.

c.) Személyiségi jogok védelme

Valamennyi az intézményben feladatot ellátó személynek kötelessége a tevékenysége során tudomására jutott, a kiskorúak személyiségi jogait érintő adatok és tények kezelésével, továbbításával és nyilvánosságra hozatalával kapcsolatban az arra  vonatkozó, a személyes adatok védelméről szóló törvény, továbbá a 235/1997 (XII.17.) Kormány rendeletben foglaltak minden körülmények közötti betartása.

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 egyéb szabályzataiban rögzítetteket, továbbá a szociális munkások Etikai kódexében leírtakat maradéktalanul be kell tartania. Az intézmény jelenlegi, illetve volt növendékeivel és hozzátartozóikkal polgári jogi jogviszonyt semmilyen formában nem létesíthet. Így például tőlük pénzt, vagy értéktárgyat el nem fogadhat, adásvételi szerződést, csereszerződést sem ingó, sem ingatlan vagyonra nem köthet, tartási, életjáradéki, öröklési szerződés alanya nem lehet.

II. rész

Az intézmény szervezete, felépítése, munkatársai és feladatkörük

11. Az intézmény felépítése

Az intézmény az alapító okiratban meghatározott tevékenységek, feladatok megvalósítása érdekében a következő szervezeti felépítésben működik: 

Két önálló szakmai egységként működő szervezeti egység van (fiúk és lányok). 

Az utógondozói ellátott fiatalok részben önálló-, részben integrált csoportban élnek.

A különleges ellátási igényű ellátottak integrált csoportokban nevelkednek. 
Igazgató
      Együttműködési megállapodás alapján


Igazgató

Esze Tamás






Főv. Gyermekvéd. Intézmények

Gyermekotthon





 Gazdasági Szervezete

 Igazgatóhelyettes

1.sz.szakmai egység

 vezetője 










2.sz.szakmai egység vezetője

A1 és A2 csoport

növendékügyi előadó

B1, B2 és B3(utógondozói csoport)
csoportvezető nevelők
pszichológus(ok)

csoportvezető nevelők

nevelők


fejlesztő pedagógus

nevelők

gyermekfelügyelők

utó- és családgondozó
gyermekfelügyelők

szociális asszisztensek
kézbesítő


szociális asszisztensek




A gyermekotthon munkatársai:
Engedélyezett összlétszám: 30 fő




Engedélyezett létszám


Igazgató







1 fő

Igazgatóhelyettes (egyben szakmai egység vezető)


1 fő

Fejlesztő pedagógus






1 fő

Pszichológus(ok)






2 fő

Utó- és családgondozó





1 fő

Szakmai egység vezető





1 fő

Csoportszintű szakellátók





21 fő

(csoportvezető nevelők, nevelők, gyermekfelügyelők, szociális


asszisztensek)


Növendékügyi előadó vagy gyermekvédelmi ügyintéző

1 fő
Kézbesítő







1 fő
12. Munkaidő beosztás, munkaidő nyilvántartás:

a) Munkaidő beosztás:

Az intézményben feladatot teljesítő szakalkalmazottak munkaidő beosztása havi munkaidőkeretben történik. A munkaidő beosztást legalább 7 nappal annak életbelépése előtt a nevelői irodákban lévő hirdető táblákra ki kell függeszteni.

A munkaidő beosztásban jelölni kell, hogy a munkaidő kötelező óraszámmal le nem kötött részéből (továbbiakban le nem kötött munkaidő) a munkavállalónak mikor és mennyit kell az intézményen belül letöltenie (belső ügyintézés) valamint az előzetes tervek szerint mikor és mennyit kell külső ügyintézésre fordítani.
A szakmai egység vezetője a hozzá beosztott csoportvezető nevelőkkel közösen minden hónap 14. és 18. között köteles elkészíteni a következő havi munkaidő beosztást, amely a csoportok aktuális szakmai feladatainak ellátására koncentrál. A következő hónap feladatait, a munkaidő beosztásra tett konkrét javaslatokat a csoportvezető nevelő csoportbéli kollégáival közösen, azok egyetértésével határozza meg. 

A le nem kötött munkaidőben az intézmény szakalkalmazottainak az alábbi feladatokat kell ellátniuk:
Az intézményben (a gyermek csoporttal töltött munkaidő intézményen belüli munkavégzésnek minősül a foglalkozás helyszínétől függetlenül):

· munkaszervezési feladatok,

· ellenőrzések,

· intézményi- és szakmai egység szintű gazdálkodás,

· intézményi- és szakmai egység szintű adminisztráció,

· nevelői-, szakértői-, gyámi vélemények, jellemzések, jelentések elkészítése,

· átmeneti- és tartós nevelt valamint utógondozói ellátott növendékek vagyonügyeinek intézése,

· értekezleteken való részvétel,

· esetmegbeszélések,

· belső továbbképzések,

· csoportadminisztrációk, gyermekeink védelmében adatlapok elkészítése,

· csoportgazdálkodással kapcsolatos feladatok,
· táborozások, 12 órát meghaladó kirándulások,
· felkészülés szabadidős programokra
Az intézményen kívül:

· külső értekezleteken, szakmai programokon való részvétel,

· kötelező továbbképzések,

· iskolai és munkahelyi látogatások, kapcsolattartás társadalmi szervezetekkel,

· családlátogatások,

· hivatalos ügyintézések társszervekkel és hatóságokkal,

· gyermekek képviselete,
· szabadidős programok szervezésével kapcsolatos ügyintézések,

· a nevelési programhoz szükséges egyedi szakmai anyagok beszerzése,

· kisebb vásárlások a gyermekcsoportok részére

· szakmai felkészülés a foglalkozásokra

b) Munkaidő nyilvántartás:

· A munkaidő beosztás szerint a kötelező óraszám idején a gyermekcsoportnál és a le nem kötött munkaidő alatt az intézményen belül végzett munkát a jelenléti íven kell nyilvántartani.

· Az intézményen kívül végzett munkáról szükség esetén feljegyzést kell készíteni.

·  A szakmai egység vezetője aláírásával igazolja a jelenléti ív helyességét, valódiságát. A szakmai egységenkénti eredeti munkaidő beosztást, a havi jelenléti ívet a szabadságot engedélyező nyomtatványokat, az esetleges betegállományt igazoló lapokat és szükség esetén a túlmunkát- vagy beosztás változást elrendelő utasításokat a havi változóbér jelentéssel együtt a tárgyhót követő 1. munkanapon a szakmai egység vezetője leadja a gyermekvédelmi ügyintézőnek (vagy növendékügyi előadónak), aki a továbbiakban gondoskodik azok iktatásáról, megőrzéséről. 
· Az igazgató joga és kötelessége a változóbér jelentések elkészítésekor a munkaidő nyilvántartásokat ellenőrizni, aláírásával igazolni.
c) Ügyeletes kijelölésének rendje:

A 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet 7. § (2) bekezdése alapján az alatt az időszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartózkodnak, biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását. 
Az intézmény folyamatos, megszakítás nélküli működése nem teszi lehetővé, hogy az intézmény- vagy valamelyik szakmai egység vezetője állandóan jelen legyen mindkét szakmai egységben. Ezért a munkaidő beosztásban piros kiemeléssel jelölni kell, hogy a vezető távollétében melyik szakalkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre a szakmai egység működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntések meghozatala. Az ügyelet átadás időtartamában, amíg két kijelölt személy is tartózkodik a szakmai egységben, az ügyeletet átadó a felelős.
Amennyiben bármilyen okból a kijelölt ügyeletes nem tudja feladatát ellátni, az ügyeletet másik szakalkalmazottnak kell átvenni, erről az ügyeleti naplóban feljegyzést kell készíteni. 
d) A szolgálat átadás rendje:

A havi munkaidő beosztást úgy kell elkészíteni, hogy az egymást váltó, kijelölt ügyeleteseknek 1 óra időtartam álljon rendelkezésükre a szolgálat átadására/átvételére.
A szolgálat átadásának keretében tételesen, az ügyeleti naplóban aláírással igazolva kell átadni a gyermekek ügyeleti helyiségben őrzött okmányait (Közgyógyellátási igazolvány, TAJ kártya).
A szolgálatot átadó ügyeletesnek név szerint tájékoztatni kell a szolgálatot átvevő kollégáját a szakmai egységben tartózkodó illetve távollévő növendékekről, a távollét okáról, a visszatérés engedélyezett időpontjáról, a házban tartózkodó dolgozókról és az esetleges vendégekről.

Részletes tájékoztatást kell nyújtani a növendékek hangulatáról, állapotáról, esetleges betegségükről, és minden olyan tényről, amely intézkedést, vagy fokozott figyelmet igényel.
Be kell számolni az előző ügyeleti idő esetleges rendkívüli- vagy egyéb jelentősséggel bíró eseményeiről, a megtett intézkedésekről.

A szolgálat átadását/átvételét az ügyeleti naplóban az átadó és az átvevő az átadás idejének (év, hónap, nap, óra és perc) megjelölésével, aláírásával igazolja. Az ügyeleti naplóba minden a szokásostól eltérő, jelentőséggel bíró információt fel kell jegyezni.
13. A munkatársak feladatköre:

Igazgató

Az intézmény igazgatóját Budapest Főváros Közgyűlésének illetékes bizottsága pályázat útján határozatlan időre nevezi ki. Munkáját a fenntartó által meghatározott munkaköri leírás alapján végzi. Ellátja az intézmény munkatársai vonatkozásában a munkáltatói jogkört, biztosítja a fenntartó által rendelkezésre bocsátott költségvetés, valamint a GESZ által nyújtott szolgáltatások alapján a működés feltételeit. Meghatározza a szakmai programok alapelveit, realizálásának módját, formáját, segít azok megszerkesztésében. Gondoskodik a továbbképzésekről, konzultációkról. A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003.(IX.26.) Korm. rendelet alapján meghatározza az ellenőrzési tevékenységet, gondoskodik az ellenőrzések megállapításainak írásbeli rögzítéséről, valamint a szükséges intézkedések végrehajtásáról. Segíti az intézményi dolgozók együttműködését, biztosítja a szervezettséget, munkafegyelmet és az etikai szabályok érvényesülését. Kapcsolatot tart a fenntartóval és a társszervekkel. Képviseli az intézményt. Gyámhivatali határozat alapján ellátja az otthonba helyezett kiskorúak gyámságát, vagyonkezelését. 
Kijelöli a jogkörében eljáró személyeket, távolléte esetén az őt helyettesítő vezető munkatársat.  Bármilyen okból történő akadályoztatása-, vagy tartós távollét estén az igazgatóhelyettes teljes jogkörrel látja el az intézményvezetői feladatokat. 

Igazgatóhelyettes

Az igazgató bízza meg feladatával. Megbízatása annak visszavonásáig tart. A megbízás visszavonására az igazgató jogosult. Az igazgató távollétében felel az intézmény működéséért. Az igazgatóval közösen, a rábízott szakmai egység nevelőtestületének egyetértésével elkészíti annak szakmai programját. Részt vesz az érdekeltségi körébe tartozó gyermek-elhelyezési értekezleteken. Elkészíti a hatáskörébe tartozó szakmai egységre vonatkozóan a nevelők, gyermekfelügyelők, szociális asszisztensek és a pszichológus, valamint az otthonszinten foglalkoztatott munkatársak havi munkaidő-beosztását. Ellenőrzi a hozzá beosztottak tevékenységét, a napirend betartását. Felel a hozzá beosztott csoportok gazdálkodásáért, adminisztrációs feladatainak pontos elvégzéséért. Elkészíti a változó bérrel kapcsolatos kimutatásokat, jelentéseket, vezeti a szabadság nyilvántartást. Elkészíti a szabadságolási tervet és a növendékek nyári üdülési tervét, koordinálva a másik szakmai egységgel. Összefogja az intézményi munkát segítő pályázatokkal kapcsolatos teendőket. Pénzkezelőként lebonyolítja, koordinálja, adminisztrálja az otthon Csoportgazdálkodási szabályzatában "otthonszintűként és dologiként" meghatározott kiadásokat.  A nevelőtestület tagjaként részt vesz az otthon pedagógiai munkájában. Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, csoportmegbeszéléseken. Ellát továbbá minden olyan feladatot, amellyel az igazgató megbízza. Általános munkarendben dolgozik, heti munkaideje 40 óra. Munkaidő-beosztását az igazgató hagyja jóvá.

Szakmai egység vezető

Az igazgató bízza meg feladatával. Megbízatása annak visszavonásáig tart. A megbízás visszavonására az igazgató jogosult. Felel a hatáskörébe rendelt szakmai egység működéséért. Az igazgatóval közösen, a rábízott szakmai egység nevelőtestületének egyetértésével elkészíti az egység szakmai programját. Részt vesz az érdekeltségi körébe tartozó gyermek-elhelyezési értekezleteken.  A csoportvezető nevelőkkel közösen elkészíti a hozzá beosztott nevelők, gyermekfelügyelők, szociális asszisztensek és pszichológus havi munkaidő-beosztását. Ellenőrzi a hozzá beosztottak tevékenységét, a napirend betartását. Felel a hozzá beosztott csoportok gazdálkodásáért, adminisztrációs feladatainak pontos elvégzéséért.  Elkészíti a változó bérrel kapcsolatos kimutatásokat, jelentéseket, vezeti a szabadság nyilvántartást. Elkészíti a szabadságolási tervet és a növendékek nyári üdülési tervét. Az igazgató, vagy helyettese megbízására vezetői ügyeletet lát el. A nevelőtestület tagjaként részt vesz az otthon pedagógiai munkájában. Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, csoportmegbeszéléseken. Ellát továbbá minden olyan feladatot, amellyel az igazgató megbízza.  Heti munkaideje 40 óra. Kötelező óraszáma tekintetében megszakítás nélküli, több műszakos munkarendben dolgozik. Munkaidő-beosztását az igazgató hagyja jóvá.  

Pszichológus

A pszichológus esetnaplót vezet a vele kapcsolatban álló fiatalokról. Részt vesz gyermek-elhelyezési értekezleteken. Átmeneti nevelésbe kerülő fiataloknál a befogadó csoportba kerüléskor és mentálhigiénés problémák esetén diagnosztizál. Feltérképezi a bekerülő gyermek családi struktúráját. A családnak megoldásközpontú konzultációt biztosít. Egyéni foglalkozás keretében többféle terápiát használ fel. Tematikus csoportokat szervez. Segít a nevelőknek a rövid- és hosszabb távú nevelési terv kidolgozásában. Az otthon lehetőségeit meghaladó esetekben a külső szakemberekkel, intézményekkel felveszi a kapcsolatot, megszervezi a segítséget. Munkájáról az igazgatónak illetve helyettesének köteles beszámolni, figyelembe véve a klienst védő titoktartási és etikai követelményeket. Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, csoportmegbeszéléseken. Heti munkaideje 40 óra, kötelező óraszáma 30 óra. Általános munkarendben dolgozik. Munkaidő-beosztását az illetékes szakmai egység vezetője határozza meg és ellenőrzi.

Utó- és családgondozó

Igény szerint ellátja az otthonból nagykorúságuk után kikerülő növendékek utógondozását. Segíti őket önálló életvitelükben, lakáshelyzetük megoldásában, munkavállalásukban. Már a kiköltözés előtt segít a csoportnevelőnek a kihelyezés előkészítésében. Eljár az otthonteremtési támogatás ügyében, ellenőrzi, segíti a szabályszerű felhasználást. A családhoz visszakerülő kiskorúak esetén a gyámhatóság határozata alapján végzi utógondozói feladatait. Feltérképezi az új növendékek családi kapcsolatait, felveszi a kapcsolatot a hozzátartozókkal, segíti a család helyzetének normalizálását a hazagondozás érdekében. Információit megosztja az illetékes nevelőkkel, tanácsokkal segíti munkájukat. A kapcsolattartási ügyeket figyelemmel kíséri, szükség esetén jelzésekkel, javaslatokkal él. Munkájáról naplót vezet, rendszeresen beszámol az igazgatónak, illetve helyettesének. Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, csoportmegbeszéléseken.  Heti munkaideje 40 óra. Általános munkarendben dolgozik, munkaidő-beosztását heti tervezés alapján az igazgatóhelyettes határozza meg.
Fejlesztő pedagógus

Az iskola, a nevelők, a nevelési tanácsadó jelzése, szakvéleménye alapján a tanulási zavarokban szenvedő gyermekek szakszerű fejlesztését végzi. Folyamatos továbbképzéssel bővíti saját ismereteit, gazdagítja módszertanát. A nevelőtestület tagjaként részt vesz az otthon nevelő munkájában. Munkájáról beszámol az igazgatónak, illetve helyettesének, folyamatosan konzultál a nevelőkkel. Heti munkaideje 40 óra, kötelező óraszáma 19 óra, általános munkarendben dolgozik. Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, csoportmegbeszéléseken. Munkaidő-beosztását az igazgatóhelyettese határozza meg és ellenőrzi.

Csoportvezető nevelő

A nevelők feladatkörében leírtakon felül összefogja, koordinálja a rábízott csoportnál dolgozó többi nevelő, gyermekfelügyelő, szociális asszisztens munkáját. Leltárfelelőse a csoport helyiségeinek. A részére kiadott ellátmány felhasználásával a GESZ-szel kötött megállapodás, és az igazgatói utasítások alapján felelős a csoport gazdálkodásáért. Gondoskodik a csoportjába tartozó gyermekek előírt, magas szintű ellátásáról, a kapcsolódó adminisztrációs feladatok elvégzéséről. Részt vesz az otthon munkatervének kidolgozásában, saját csoportjára vonatkoztatott tervet készít. A munkaidő-beosztás elkészítéséhez javaslatokat ad az illetékes szakmai egység vezetőjének, egyezteti a csoportjába tartozó dolgozók szabadságolási igényeit. Részt vesz a kibővített vezetői megbeszéléseken. Heti munkaideje 40 óra, kötelező óraszáma 30 óra, melyből heti 1 óra kedvezményt kap. Megszakítás nélküli, több műszakos munkarendben dolgozik. Munkaidő-beosztását az illetékes szakmai egység vezetője havi munkaidő keret figyelembevételével határozza meg. 

Nevelő

A nevelő a jogszabályok és rendelkezések, a Szakmai program, az SZMSZ, a Munkaügyi szabályzat, az éves munkaterv, a házi- és napirend alapján az igazgató, az igazgatóhelyettes, a szakmai egység vezető és a csoportvezető nevelő irányítása mellett önállóan és felelősen végzi munkáját. A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI törvény alapján gondoskodik a rábízott növendékek ellátásáról, célszerűen és átgondoltan elvégzi az előírt adminisztrációs feladatokat. Megismeri a rábízott gyermekek személyiségét, múltját, családi és baráti kapcsolatrendszerét, felveszi a kapcsolatot iskolájával, óvodájával. Nagykorúvá váló növendékének segít elkészíteni az utógondozói ellátással kapcsolatos kérelmet, közreműködik a szerződéskötésnél, az abban foglaltak szerint támogatja a fiatalt az önálló életvitel elsajátításában, életvezetési tanácsokat ad, ellenőrzi a szerződésben foglaltak betartását. Kikéri a családgondozó, a pszichológus, a fejlesztő pedagógus, az intézeti nővér, a gyermekorvos és az iskolai, óvodai pedagógusok véleményét – mindezek, valamint a TEGYESZ elhelyezési bizottsága által, illetve a gyámhivatali határozatban meghatározottak alapján készít rövid- és hosszabb távú tervet a gyermek nevelésére, sorsának alakítására. Szervezi, segíti a csoportjába tartozók napi életét, vezeti az előírt foglalkozásokat, külső és belső programokat. Felel a rábízott növendékek lehető legharmonikusabb fejlődéséért, biztonságáért – probléma esetén jelez a csoportvezető nevelőnek, szakmai egység vezetőnek, az igazgatónak, vagy helyettesének. Munkájához segítséget, tanácsokat kér szakirányú végzettségű kollégáitól. Beosztás szerint - a reggeli és esti órákban, hétvégeken, valamint az iskolai szünetek idején, illetve egyéb kijelölt időpontokban - más csoportba tartozó növendékek foglalkoztatását, felügyeletét is ellátja. Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, csoportmegbeszéléseken. Heti munkaideje 40 óra, kötelező óraszáma 30 óra. Megszakítás nélküli, több műszakos munkarendben dolgozik. Munkaidő-beosztását az illetékes szakmai egység vezetője havi munkaidő keret figyelembevételével határozza meg.  

Gyermekfelügyelő

A gyermekfelügyelő a jogszabályok és rendelkezések, a Szakmai program, az SZMSZ, a Munkaügyi szabályzat, az éves munkaterv, a házi- és napirend alapján az igazgató, az igazgatóhelyettes, a szakmai egység vezető, a csoportvezető- illetve a csoporthoz beosztott nevelők irányítása mellett végzi munkáját. Részt vesz a növendékek foglalkoztatásában, napi életük szervezésében. Felel a csoporthelyiségek tisztaságáért, rendjéért. Életkortól függően segíti a gyermekek ruházatának, egyéni tárgyainak, közvetlen környezetének tisztántartását, rendezését, karbantartását. Kíséri az önállóan közlekedni nem tudókat, segít a vásárlásokban. Beosztás szerint - a reggeli és esti órákban, hétvégeken, valamint az iskolai szünetek idején, illetve egyéb kijelölt időpontokban - más csoportba tartozó növendékek vonatkozásában is ellátja a szükséges teendőket. Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, csoportmegbeszéléseken. Heti munkaideje 40 óra. Megszakítás nélküli, több műszakos munkarendben dolgozik. Munkaidő-beosztását az illetékes szakmai egység vezetője havi munkaidő keret figyelembevételével határozza meg.  

Szociális asszisztens

A szociális asszisztens a jogszabályok és rendelkezések, a Szakmai program, az SZMSZ, a Munkaügyi szabályzat, az éves munkaterv, a házi- és napirend alapján az igazgató, az igazgatóhelyettes, a szakmai egység vezető, a csoportvezető- illetve a csoporthoz beosztott nevelők irányítása mellett végzi munkáját. A szakképzettsége megszerzésekor tanultak alapján részt vesz a növendékek foglalkoztatásában, napi életük szervezésében, szociális hátterük feltérképezésében, pozitív irányú fejlesztésében. A gyermekfelügyelőkhöz hasonlóan felel a csoporthelyiségek tisztaságáért, rendjéért. Életkortól függően segíti a gyermekek ruházatának, egyéni tárgyainak, közvetlen környezetének tisztántartását, rendezését, karbantartását. Kíséri az önállóan közlekedni nem tudókat, segít a vásárlásokban. Beosztás szerint - a reggeli és esti órákban, hétvégeken, valamint az iskolai szünetek idején, illetve egyéb kijelölt időpontokban - más csoportba tartozó növendékek vonatkozásában is ellátja a szükséges teendőket. Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, csoportmegbeszéléseken.  Heti munkaideje 40 óra. Megszakítás nélküli, több műszakos munkarendben dolgozik. Munkaidő-beosztását az illetékes szakmai egység vezetője havi munkaidő keret figyelembevételével határozza meg. 

Növendékügyi előadó vagy gyermekvédelmi ügyintéző
Az igazgató és helyettese közvetlen irányítása mellett végzi munkáját. Az Ügyirat-kezelési szabályzatban meghatározottak szerint felel az intézménybe beérkező, és onnét elküldött iratok, levelek szabályos kezeléséért, a növendékek iratanyagáért, az előírt okmányok, iratok naprakész meglétéért, érvényességéért, a törvényben meghatározott adminisztrációs feladatok naprakész állapotáért. Kiemelten felel az adatvédelmi szabályok betartásáért. Vezeti a törzskönyvet.  Kezeli az intézmény postaforgalmát, vezeti a postakönyvet. Gondoskodik az előírt statisztikák, jelentések időben történő elküldéséről, összesíti és elküldi az étkezési megrendeléseket. Figyelemmel kíséri a pályázatokat, az azzal kapcsolatos elszámolásokat, értékeléseket. Segíti az igazgatót a gyámi és vagyonkezelői teendőivel kapcsolatos feladataiban. Folyamatos kapcsolatot tart a nevelőkkel, ellátja őket a szükséges nyomtatványokkal, adatlapokkal, összegyűjti és határidőre elküldi a gyámhivataloknak szóló jelentéseket. Segíti a gyermekeket levelezésük bonyolításában adminisztratív ügyeik intézésében. Gondoskodik róla, hogy a megfelelő irodaszerek, számítástechnikai anyagok, kellékek folyamatosan rendelkezésre álljanak. Ellát továbbá minden olyan feladatot, amellyel az igazgató megbízza. Heti munkaideje 40 óra. Általános munkarendben dolgozik. Munkaidő-beosztását az igazgató határozza meg.
Kézbesítő

Az igazgató és helyettese közvetlen irányítása mellett végzi munkáját. Naponta elhozza a postafiókban lerakott leveleket, feladja a kimenő küldeményeket. Utasítás alapján kisebb otthonszintű vásárlásokat végez. Feladata a társszervekkel való kapcsolattartásból adódó ügyek külső intézése. Folyamatos munkakapcsolatban van a növendékügyi előadóval, szükség esetén helyettesíti őt. Segít a leltárfelelősöknek az időszaki leltározások elvégzésében, adminisztrálásában. Szakképesítéshez és baleseti oktatáshoz nem kötött egyéb feladatok elvégzésével is megbízható.  Heti munkaideje 40 óra. Általános munkarendben dolgozik. Munkaidő-beosztását az igazgató határozza meg. 

III. rész

Az intézmény működésének rendje, fórumok

14. Az intézmény működése:

Az intézményben a közvetlen a gyermekekkel foglalkozó közalkalmazottak (csoport vezető nevelők, nevelők, gyermekfelügyelők, szociális asszisztensek, a szakmai egység vezetők kötelező óraszámuk idején) munkavégzése megszakítás nélküli munkarendben, munkaidő-beosztásuk havi munkaidőkeretben történik.
A munkavégzés rendjéről az otthon „Munkaügyi szabályzata” rendelkezik.  

15.  A helyettesítés rendje:

A munkavégzésre vonatkozó havi beosztás igazgató által történt jóváhagyása után betegség, rendkívüli ok, vagy egyéni kérelem alapján történő csere esetén, előzetes egyeztetés után, a szakmai egység vezetője írásban jelöli ki, bízza meg a helyettesítő személyt.

Az intézmény vezetője kijelöli a jogkörében eljáró személyeket, távolléte esetén az őt helyettesítő vezető munkatársat. Bármilyen okból történő akadályoztatása-, vagy tartós távollét estén az igazgatóhelyettes teljes jogkörrel látja el az intézményvezetői feladatokat
16.  A szakmai munkát elősegítő fórumok:

a.) Heti csoportmegbeszélés: az egy csoporttal foglalkozó munkatársak információátadó, esetmegbeszélő, program-előkészítő fóruma.

b.) Heti vezetői megbeszélés: az igazgató és a két szakmai egység vezető heti egy alkalommal áttekinti az intézmény előtt álló aktuális feladatokat, értékeli az elmúlt időszakot. Kéthetente a résztvevők köre kibővül a csoportvezető nevelőkkel, szükség esetén egyéb munkatársakkal.

c.) Szakmai egység értekezlet: az egy szakmai egységben dolgozó munkatársak megbeszélése, melyet az egység vezetője hív össze szükség szerint, de évente legalább két alkalommal (tanév indításkor és a nyári programok megszervezésére). Az értekezleten az igazgató is részt vesz. A szakmai egység értekezletére az otthon-szintű feladatokat ellátó kollégák is meghívhatók – részvételük ekkor kötelező.
d.) Nevelőtestületi értekezlet: az intézményben a nevelő-gondozó munkát közvetlenül végző (igazgató, igazgatóhelyettes, szakmai egység vezető, pszichológus, utó- és családgondozó, fejlesztő pedagógus, csoportvezető nevelők, nevelők, gyermekfelügyelők, szociális asszisztensek) fóruma. A nevelőtestületi- és összdolgozói értekezlet összehívásáról az igazgató köteles gondoskodni. A tanévnyitó értekezletet minden évben legkésőbb szeptember 5.-ig kötelező megtartani, melyen az igazgató előterjeszti éves munkatervét és ennek elfogadásáról a nevelőtestület dönt. Az értekezleten résztvenni jogosultak 20 %-ának a téma megjelölését tartalmazó írásbeli kérésére az igazgató 10 munkanapon belül köteles az értekezletet összehívni. Döntések, ajánlások a jogszabályokban foglaltak szerint a nevelőtestületi és az összdolgozói értekezleten történhetnek határozatok formájában is. A fórum akkor határozatképes, ha a részvételre jogosultak több mint 50%-a megjelenik, a határozatot akkor lehet elfogadottnak tekinteni, ha arra a jelenlevők több mint fele adja igenlő szavazatát. A nevelőtestületi és összdolgozói értekezletekről minden esetben jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyhez mellékletként csatolni szükséges a jelenléti ívet.

e.) Összdolgozói értekezlet: Az intézmény valamennyi közalkalmazotti jogviszonyban lévő munkatársának fóruma. Szükség esetén az igazgató hívja össze.

f.) Diákönkormányzat: a diákönkormányzat a növendékek kérésére és szervezésében alakulhat. Megalakulása esetén minden olyan kérdésben, ami a gondozottak életét befolyásoló döntést hoz tanácskozási joga van. Az otthon életét érintő kérdésekről a segítő nevelő közvetítésével kaphatnak tájékoztatást.
g.) Érdekképviseleti Fórum az 1997.évi XXXI. törvény 35. §-ban meghatározottak szerint.
17.  Az értékelés rendje:

Az értékelést a szakmai fórumok véleményének figyelembevételével az igazgató illetve a szakmai egység vezetők jogosultak megtenni.

A minőségi bérpótlék megállapításának szempontjai:

Az 1997. CXLVI. Törv. Által módosított 1993. LXXIX tv. Alapján a pedagógust minőségi bérpótlékban lehet részesíteni, amennyiben munkáját hosszabb ideig magas színvonalon végezte. A Bérpótlékot egy évre lehet megállapítani, ezt követően új döntésre van szükség.

Az intézményben az alábbi szempontok alapján döntünk az adható bérpótlékról:

· minőségi bérpótlékban az részesíthető, aki legalább 3 éve az otthonban dolgozik,

· munkáját folyamatosan magas színvonalon végezte

· aktívan részt vett a növendékek szabadidős programjainak szervezésében, lebonyolításában,

· érezhetően sajátjának érzi az otthon érdekeit, mély empátiával fordul a ránk bízott gyermekekhez,

· megjelenésével, magatartásával, egész személyiségével jó példát mutat.
18.  Az intézmény munkájának tervezése:

Az intézmény dolgozói az igazgató által összeállított intézményi munkatervre alapozott szakmai egység szintű éves munkatervek és az azokra épülő csoport-tervek alapján végzik munkájukat. Az intézményi éves munkatervet a tanévindító nevelőtestületi értekezletnek, a szakmai egységek munkatervét a szakmai egység értekezleteknek kell elfogadniuk. A csoport-tervek a csoportnál együtt dolgozó kollégák közös munkája.

A munkaterveket az érintett dolgozók és növendékek véleményének, javaslataiknak figyelembe vételével kell elkészíteni.

19.  Ünnepek:

Otthonszinten a növendékekkel közösen Karácsonyt, Húsvétot, Mikulást és a Gyermeknapot („Eszenap”) ünnepeljük, a többi ünnepen gyermekeink az iskolai ünnepségeken vesznek részt, illetve csoportos program keretében bekapcsolódunk a Kormány, a Főváros és a kerületek által szervezett ünnepségekbe.

A gyermekek születés- és névnapját valamint a távozók búcsúztatását, iskolai ballagásokat csoportszinten bonyolítjuk.
IV. rész

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 a vezetői megbeszélésen fogadnak el. A jutalmazás tényét az otthonban látható helyen, írásban kell közzétenni.

A növendékekkel szemben 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 növendékkel közvetlenül foglalkozó nevelő is kiszabhatja. Súlyosabb fegyelemsértés esetén a döntésre az igazgató jogosult. A növendéket minden esetben meg kell hallgatni és figyelembe kell venni véleményét, körülményeit, szükség esetén a pszichológust is be kell vonni a mérlegelésbe. A büntetések kiszabásánál szem előtt kell tartani a fokozatosságot. A büntetés soha nem lehet testi fenyítés, a törvényben előírt ellátás megvonása (kivéve az utógondozói ellátás megszüntetését), és nem lehet megalázó.

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

V. rész

Szülő és gyermek kapcsolata

Az intézmény a gyámhivatalok által szabályozottak szerint, úgy a folyamatos, mint az időszakos kapcsolattartás támogatásával elősegíti a szülő – gyermek kapcsolat ápolását, helyreállítást mindazon esetekben, amikor az a kiskorúak esetében nem jár hátrányos következménnyel. Akár pozitív, akár negatív változás esetén jelzéssel élünk a gyámhivatal felé a kapcsolattartás szabályainak változtatása érdekében.

Törekedni kell arra, hogy a lehető legjobb kapcsolat legyen a szülő és gyermeke közt, minél több időt tölthessenek együtt – ez lehet egyik alapja, átmeneti nevelt gyermekek esetében, a hazagondozásnak.

VI. rész

A gyermekvédelmi munka belső ellenőrzése

A gyermekvédelmi munka belső ellenőrzésére az igazgató, illetve az általa megbízott szakember jogosult. Az igazgató éves ellenőrzési terv szerint végzi feladatát. A csoport-vezető nevelők munkáját minimum negyedévenként ellenőrizni kell. A foglalkozások ellenőrzését előre be kell jelenteni, az ellenőrzés tapasztalatait közös megbeszélésen elemezni kell. Az igazgató jogosult valamennyi munkatárs vonatkozásában előre nem tervezett ellenőrzést végezni, illetve ilyet elrendelni. Az ellenőrzések megállapításait írásban dokumentálni kell, melyet az érintett dolgozóknak alá kell írniuk. Ugyancsak írásban kell dokumentálni a feltárt hiányosságok megszüntetését követő utóellenőrzések megállapításait. Az ellenőrzések tapasztalatairól a nevelőtestületi értekezleten tájékoztatást kell adni.
VII. rész

Az intézmény kapcsolatai
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 jogszabályban meghatározott kivételektől eltekintve - az igazgató útján fordulhatnak a felügyeleti szervhez. Az igazgató a hozzá benyújtott kérést véleményezésével, javaslataival együtt 8 napon belül továbbítja.
Kapcsolat a Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezetével:

A GESZ-szel való kapcsolattartás az „Együttműködési megállapodásban” meghatározottak szerint történik.

Külső kapcsolatok:

· Rendszeres munkakapcsolatot kell tartani azokkal az intézményekkel (iskolákkal, munkahelyekkel, átképző központokkal, munkaügyi hivatalokkal, stb…), ahol a növendékek tanulnak, dolgoznak, illetve elhelyezkedésüket elősegítik.

· Kapcsolatot kell tartani az önkormányzatok gyámhivatalaival, szociális-, vagyonkezelő-, stb… hivatalaival, ahol növendékeink ügyeit intézik.

· Rendszeres kapcsolatot kell tartani a Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálattal, a gyermekjóléti szolgálatokkal, családsegítő központokkal, nevelési tanácsadókkal, és minden az intézmény tevékenységét segítő szervezettel.

· A hasonló profilú intézményekkel a közös tapasztalatszerzés, szakmai tájékozódás, esetlegesen közös programok lebonyolítása érdekében kell kapcsolatokat kiépíteni.

· Keresni kell a kapcsolatfelvétel lehetőségét a különböző társadalmi szervezetekkel, egyházakkal, sportkörökkel, egyesületekkel, ahol gyermekeink közösségre találhatnak.

· Folyamatosan keresni kell a kapcsolat felvételének lehetőségét olyan gazdasági szervezetekkel, amelyek növendékeink munkáltatásában, az otthon bármilyen támogatásában segítséget tudnak nyújtani.
VIII. rész

A vezetői feladatokra való megbízás elvei

Az intézmény igazgatóhelyettese (egyben az egyik szakmai egység vezetője) és a szakmai egység vezető vezető beosztásban végzi munkáját. A csoportvezető nevelő a csoporthoz beosztott munkatárasak munkáját koordinálja, irányítja. Az egyébként az otthon minden munkatársával kapcsolatban kötelezően előírt végzettségen, a személyi és erkölcsi alkalmasságon túl a vezetéssel magbízottaktól elvárás a folyamatosan magas-szintű munkavégzés, és személyes példamutatás. Az igazgatóhelyettesi, szakmai egység vezetői és csoportvezető nevelői megbízásokat az igazgató határozatlan időre, visszavonásig adja. A nevelőtestületi értekezlet jogosult ezen vezetők személyére javaslatot tenni, illetve a megbízás visszavonását kezdeményezni. A javaslatok a munkáltatóra nézve nem bírnak kötelező erővel.

IX. rész

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. törvény 4.§ a) pontja alapján az igazgatói munkakör betöltője kötelezett vagyonnyilatkozat tételére.
X. rész

Záró rendelkezések

Az SZMSZ egészét a nevelőtestület fogadja el. Az SZMSZ egészéről az összdolgozói értekezlet jogosult véleményt nyilvánítani.

Az SZMSZ az intézmény fenntartójának, vagy a helyette átruházott hatáskörben eljáró testületnek a jóváhagyó határozata napját követő naptól lép hatályba.

Budapest, 2009. augusztus 7.






Pirchala Imre igazgató 
Az SzMSz-hez az alábbi mellékletek tartoznak:

· Házirend

· Kockázatkezelési szabályzat

· Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

· Ellenőrzési nyomvonal

· A belső- és a Gazdasági Szervezet által elkészített, az otthonra vonatkozó szabályzatok felsorolása

