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I. rész

Általános rendelkezések

1./ Az intézmény elnevezése: 

Budapest Főváros Önkormányzatának Zirzen Janka Gyermekotthona 


2./ Az intézmény székhelye és telephelyei: 


Székhelye: 1021 Budapest, Heinrich István utca 2. sz.


3./ Az intézmény fenntartója és irányító szerve:



Budapest Főváros Közgyűlése



Budapest V. ker. Városház utca 9-11. sz.


4./ Az intézmény alapítása:

Budapest Főváros Közgyűlése a rendelkezésre álló dokumentumok alapján az 1968. évben a Budapest Főváros Tanácsa VB. által létesített Fővárosi Tanács Zirzen Janka Nevelőotthon jelenleg Budapest Főváros Önkormányzatának Zirzen Janka Gyermekotthona számára az 1992. évi XXXVIII. törvény 88. § (3) bekezdése szerinti tartalmi követelményeknek megfelelően, továbbá az 1997. évi XXXI. törvény 104. § (1) bekezdés a) pontja alapján az 1230/C/1992. (IX. 24.) Főv. Kgy. számú határozatával megállapított és a 409/1995. (III. 30.), az 559/1997. (IV. 24.), az 544/1998. (IV.30.), az 545/1998. (IV.30.), az 1337/1999. (VI.24.), az 1065/2000.(V. 25.), az 1090/2004.(V.27.), a 1878/2004. (X.28.), - a 2008. évi CV. törvény 4.§ (1) - (2) bekezdése előírásainak megfelelően – az 541/2009. (IV. 30.), továbbá a 1093/2009. ( VI. 25.) Főv. Kgy. számú határozataival módosított, egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratot adott ki.

Az intézmény alapítója: 

Budapest Főváros Önkormányzata (Budapest V. kerület, Városház u. 9-11.) 

5./ Az intézmény tevékenységének célja és alaptevékenységét meghatározó jogszabályok köre:

Az intézmény a Budapest Főváros Önkormányzata törvényben meghatározott gyermekvédelmi szakellátási feladatai megvalósítása keretében gyermekotthoni teljes körű ellátást biztosít ideiglenesen elhelyezett, átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak részére a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (a továbbiakban Gyvt.) 57.§-ában meghatározott célok elérése érdekében, továbbá a gyámhivatal határozata alapján az igényjogosult volt kiskorú növendékek részére külön megállapodás alapján utógondozói ellátást nyújt. 

Az intézmény alaptevékenységét meghatározó jogszabályok köre:

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

- 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról

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

- 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. Korm.rend. A gyermekjóléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodást nyújtó intézmények működésének engedélyezéséről.

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

6./ Az intézmény adatai:

Hatályos egységes szerkezetbe foglalt alapító okirat száma: 1093/2009. (VI.25.) Főv. Kgy.h.

Kelte: 2009. VI. 25.

OM azonosító szám: -

KSH azonosító: 16927447853132201

PIR azonosító: 494351209

Adóalanyiság: ÁFA körbe nem tartozik, „alanyi adómentes” 

Adószám 1-8. poz. : 16927447 

Bankszámlaszám: Önálló bankszámlaszámmal nem rendelkezik.

Gazdasági Szervezet bankszámlaszáma: 11784009-15494353

Gazdálkodási forma: 322

Megye: 01
7./ Az intézmény közfeladata, besorolása:

Az intézmény önálló jogi személy. 

· közfeladata: gyermek- és ifjúságvédelem.

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

· a feladat ellátásához gyakorolt funkciója szerint: önállóan működő költségvetési szerv 

· igazgatási szempontjából a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet értelmében önálló intézmény.

Az intézmény pénzügyi, gazdasági feladatait a Budapest Főváros Önkormányzatának Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi út 33.) (a továbbiakban GSZ) látja el. Az együttműködés kereteit a GSZ és az intézmény között 2004. december 17. napján megkötött, a Fővárosi Közgyűlés által jóváhagyott együttműködési megállapodás (a továbbiakban együttműködési megállapodás) tartalmazza. 


8./ 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 (beleértve a munkáltatói jogkör gyakorlását is), a kiadmányozási jogkör gyakorlására, a szerződésen alapuló kötelezettségvállalásra és az utalványozásra az igazgató jogosult az együttműködési megállapodás kereti között, a 9. pontban írt korlátozással. Az igazgató az előző mondatokban megjelölt jogköre az igazgatót helyettesítő személyt, ha a helyettesítés időtartama a 30 napot nem haladja meg azzal a korlátozással illeti meg, hogy szerződésen alapuló kötelezettségvállalást a 9. pontban írt korlátozással is csak rendkívüli esetben, kárenyhítés céljából jogosult aláírni, erről azonban haladéktalanul értesíteni köteles az igazgatót, továbbá stratégiai munkáltatói jogkört, így közalkalmazotti jogviszony létesítését és megszüntetését, fegyelmi eljárás megindítását nem jogosult megtenni. Az igazgató 30 napon túli helyettesítése esetén az előző mondatban megjelölt korlátozások nem alkalmazandók. 


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

Az igazgató kizárólag az együttműködési megállapodásban foglaltak szerint gyakorolhatja kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörét, és köteles megkövetelni munkatársaitól is az együttműködési megállapodásban foglaltak maradéktalan érvényesítését, a kötelezettségvállalás, utalványozás és érvényesítését vonatkozásában is.


10./ Az intézmény felügyelete:

Az intézmény szakmai felügyeletét a Budapest Főváros Közgyűlése látja el.


11./ Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékes mindazon gyermekvédelmi szakellátásban részesülő, ideiglenes hatállyal elhelyezett, továbbá átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak, illetve utógondozói ellátásban részesülő fiatalfelnőttek ellátására, akiket az igazgató egyetértésével a törvényes képviselő, illetőleg a főváros bármelyik gyámhivatala az intézményben elhelyezett. 


12./ 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 rendeletében, és a Házirendben foglaltakon kívül további feltételhez nem köthető.


b./ Az önkéntesség elve

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

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


c./ A személyiségi jogok védelmének elve

Az intézmény munkatársainak tevékenységük 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 biztosítaniuk 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.

A fenti célt szolgálja az Érdekképviseleti fórum és a gyermekönkormányzat működése is.


e./ A gyermekvédelmi munka etikai minimumának elve

Valamennyi az intézményben feladatot ellátó személynek a munkavégzése során a Gyvt.-ben és végrehajtási rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabályzataiban rögzítetteket, továbbá a szociális munkások és a pszichológusok 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 feladatai és szervezeti felépítése 


13./ Az intézmény tevékenységei:

Az intézmény tevékenysége során a helyi önkormányzatok által kötelezően ellátandó személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi szakellátás keretében székhelyén látja el a Gyvt. 57-59.§-ában meghatározott feladatait.

Ellátandó alaptevékenysége:



Megnevezése:

TEÁOR szám: 8790




Egyéb bentlakásos ellátás

Államháztartási szakágazat száma:


Szakágazat megnevezése:

879040





Gyermekotthonban elhelyezettek ellátása

(alapvető)

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

· 3-17 éves ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak különleges ellátása 

· szakértői bizottság véleménye alapján súlyos pszichés, valamint súlyos disszociális tüneteket mutató ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett gyermekek számára speciális ellátás biztosítása, integrált formában
· az intézményben nagykorúvá vált fiatal felnőttek utógondozása

· fővárosi illetékességű fiatal felnőttek esetében szerződésben foglaltak szerinti utógondozói ellátása 








Intézményi vagyon használata

· Budapest II. kerület 11371/2 hrsz. alatt nyilvántartott 1650 m2 alapterületű, valóságban Budapest II. kerület Heinrich István út 2. sz. alatt lévő, a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata. 

· Vagyoni értékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések, járművek) használata állóeszköz leltár szerint. A Fővárosi Önkormányzat vagyonáról, a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról szóló, mindenkor hatályos önkormányzati rendeletben szabályozott módon és feltételekkel rendelkezhet az intézmény a feladatellátásra szolgáló vagyonáról. 

Az intézmény az alaptevékenységéhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő tevékenységét a GSZ látja el. 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

A 13. pont 2010. január 1. napjától hatályos új szövege a következő:

Az intézmény tevékenysége során a helyi önkormányzatok által kötelezően ellátandó személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi szakellátás keretében székhelyén látja el a Gyvt. 57-59.§-ában meghatározott feladatait.

a) ellátandó alaptevékenységei:



megnevezése:

Szakfeladat száma:




Szakfeladat megnevezése:

879012-1





Gyermekotthoni ellátás

Így otthont nyújtó ellátás keretében: 

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

· 3-17 éves ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak különleges ellátása 

· szakértői bizottság véleménye alapján súlyos pszichés, valamint súlyos disszociális tüneteket mutató ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett gyermekek számára speciális ellátás biztosítása, integrált formában
· az intézményben nagykorúvá vált fiatal felnőttek utógondozása

· fővárosi illetékességű fiatal felnőttek esetében szerződésben foglaltak szerinti utógondozói ellátása 

b) az intézmény kiegészítő, kisegítő, vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

Az intézmény az alaptevékenységéhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő tevékenységét a Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezete (székhely: 1087 Budapest, Kerepesi út 33.) látja el. 

Az intézményi alaptevékenységek ellátásához biztosított ingatlanok felsorolása:

A Budapest II. kerület 11371/2 hrsz. alatt nyilvántartott 1650 m2 alapterületű, valóságban Budapest II. kerület Heinrich István út 2. sz. alatt lévő, a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata. 

14./ Az intézmény által ellátandó feladatmutatók megnevezése, köre, és mértéke


gyermekotthonban elhelyezettek ellátása


3-17 éves állami gondoskodásban élő gyermekek 


20 férőhely


gondozása, nevelése


gyermekotthonban elhelyezettek ellátása


3-17 éves állami gondoskodásban élő gyermekek


6 férőhely


speciális gondozása, nevelése, integrált formában

gyermekotthonban elhelyezettek ellátása

18 év feletti fiatalfelnőttek utógondozói ellátásának biztosítása 24 éves korig, illetve nappali tagozaton felsőfokú tanulmányok végzése esetén 25 éves korig
15./ Az intézmény szervezeti felépítése, az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya és a vagyonnyilatkozat megtételére kötelezett személyek köre:

Az intézmény a 12./ pontban meghatározott feladatok megvalósítása érdekében a következő szervezeti felépítésben működik:

Az intézmény munkatársai:

Igazgató

Igazgatóhelyettes

Csoportvezető 

Nevelő

Gyermekvédelmi asszisztens

Gyermekfelügyelő

Pszichológus

Fejlesztő pedagógus

Családgondozó

Gyermekvédelmi ügyintéző

Az intézmény szervezeti felépítése
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	mentálhigiénés csoport
	
	
	1. csoport
	
	
	2. csoport
	
	
	3. csoport

	Pszichológus
	
	
	Csoportvezető
	
	
	Csoportvezető
	
	
	Csoportvezető

	Fejlesztő pedagógus
	
	
	Nevelő
	
	
	Nevelő 
	
	
	Nevelő

	Család- és utógondozó
	
	
	Gyermekvédelmi asszisztens
	
	
	Gyermekvédelmi asszisztens
	
	
	Gyermekvédelmi asszisztens

	Gyermekvédelmi ügyintéző
	
	
	Gyermekfelügyelő
	
	
	Gyermekfelügyelő
	
	
	Gyermekfelügyelő


Az intézmény munkatársai főállásban vagy részmunkaidős jogviszony keretében látják el feladatukat. Az intézmény munkatársai közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény hatálya alá tartoznak. Az igazgató megbízási szerződéssel egyéb szakértő, így többek között gyógypedagógus, logopédus, pszichológus, pszichiáter, és jogász szakember közreműködését is biztosíthatja. 

Az intézményben dolgozó közalkalmazottak közül a 2007. évi CLII. törvény 4. § a.) alapján vagyonnyilatkozat megtételére az intézmény vezetője köteles.

A Kjt. 40. §-ban foglaltak értelmében az intézmény igazgatója, mint munkáltató a közalkalmazott kérésére, illetve a munkaviszony megszűnése esetén köteles minősítést készíteni. A minősítés a munkakör betöltésével kapcsolatos tények és ténymegállapításon alapuló értékelés.

A kiválóan alkalmas minősítést kapott közalkalmazott, amennyiben a kötelező óraszámon felül is ellát a gyermekekkel kapcsolatos tevékenységet, részt vesz a szünidők tartalmas eltöltésének megvalósításában egyszeri, illetve egy tanév időtartamára havi kereset kiegészítésben részesülhet. 

Az intézmény egészének

engedélyezett közalkalmazotti létszáma: 22 fő


16./ Az igazgató és feladatköre:


Az igazgatót, mint az intézmény vezetőjét pályázati eljárás alapján a Budapest Főváros Közgyűlése nevezi ki határozott időtartamra. A munkáltatói jogköröket is a Főváros Közgyűlés Oktatási és Ifjúságpolitikai Bizottsága gyakorolja.


Az igazgató feladat és hatásköre:


a./ Ellátja az intézmény valamennyi munkatársa vonatkozásában a munkáltatói jogköröket.


b./ Menedzseli az intézmény egészét, biztosítja a korszerű, magas színvonalú szakmai és gazdasági feladatellátást. Közvetlenül irányítja az intézmény munkatársait. Jóváhagyja a dolgozók heti beosztásának rendjét beleértve az ügyeleti szolgálatot. 


c./ Ellátja a 7. és 8. pontban foglaltak szerint az intézmény képviseletét.

E feladatát esetenként átruházhatja az intézménnyel közalkalmazotti vagy megbízásos jogviszonyban lévő személyre.


d./ Az együttműködési megállapodásban foglaltak szerint ellátja a gazdasági munkával kapcsolatban reá rótt feladatokat. 


e./ Meghatározza a szakmai programok alapelveit, realizálásának módját és formáját


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


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

A belső ellenőrzés a tanév kezdetén elkészülő belsőellenőrzési tervben foglaltak értelmében, illetve egyéni mérlegelés esetén soron kívül.

Az igazgató felelőssége és kötelessége az éves költségvetési terv GSZ-szel közösen történő kialakítása, végrehajtása és folyamatba épített ellenőrzése, illetve a tevékenységről való beszámolás során a kockázati tényezők, elemek azonosítása, a kockázatok bekövetkezésének valószínűsítése, a kockázati hatás mérése és semlegesítése. Ezt a célt szolgálja a kockázat kezelési szabályzat és az ellenőrzési nyomvonal megléte.

h./ Nyilatkozik a kiskorúak felvételéről és elbocsátásáról, kiadja az utógondozói ellátáshoz a befogadó nyilatkozatot. Gyámul történő kirendelése esetén ellátja a gyámi jogköröket. A gyámhivatalnál köteles a kiskorú érdekében szükséges intézkedéseket kezdeményezni.


i./ Javaslatot tesz az intézmény éves költségvetésére az együttműködési megállapodásban foglaltak szerint.


j./ Az intézmény vezetőjeként esetenként jelöli ki a jogkörébe eljáró, távollétében helyettesítésére jogosult személyt. Kijelölés hiányában a helyettesítésre az igazgató-helyettes jogosult.


k./ A fenntartó részére köteles jelenteni a Budapest Főváros Főpolgármesterének és Főjegyzőjének 542/2006. számú együttes intézkedése I.8. pontja és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 65. § és 119. § (1) bekezdésében foglaltak értelmében a rendkívüli eseményeket.

17. Igazgatóhelyettes

Beosztása alapján, munkaköri feladatai elvégzésével összefüggésben jogkörében az igazgatót helyettesítve, vagy az igazgató megbízása alapján felelősen képviseli az intézményt, illetve az intézmény igazgatóját.

Feladatai:

Közvetlenül felügyeli, irányítja, ellenőrzi az intézmény szakmai egységei vezetőinek, a pszichológus, fejlesztő pedagógus, család és utógondozó, gyermekvédelmi ügyintéző munkakörben foglalkoztatott szakellátóinak, továbbá az együttműködési megállapodása alapján a GSZ gyermekotthonba munkavégzésre kihelyezett dolgozóinak munkáját.

Javaslatot készít az intézmény dologi kerete felhasználása, ütemezésére. Szervezi, ellenőrzi az igazgató által jóváhagyott, intézményi szükségletekre épülő megvalósítást. 

Felel az intézmény tárgyi feltételrendszere szabályosságáért, színvonaláért, működésének zavartalanságáért. 

Szervezi a gyermekek, fiatal felnőttek, illetve közalkalmazottak, vagy külső személyek által okozott vagy elszenvedett károk rendezésével kapcsolatos feladatokat

Kapcsolatot tart a szolgáltatókkal, szakhatóságokkal az általuk képviselt követelmények intézményi megvalósulása érdekében. 

Felelős a munka-, tűz-, baleset-, vagyonvédelem helyi szabályzataiban foglaltak érvényesítéséért, a szabályzatok aktualizálásáért, illetve a munkavállalók oktatásáért.

Feladata a foglalkozás-egészségügyi vizsgálatok szervezése, meglétük ellenőrzése, nyilvántartásuk kezelése.

Az igazgatóval együttműködve biztosítja a HACCP – élelmiszerbiztonsági rendszer tárgyi feltételrendszerét. Helyileg kialakított szabályozásban foglaltak megvalósulását ellenőrzi.

Elbírálja a szakellátásban részesülő kiskorúak szállításával, utaztatásával kapcsolatos igényeket.

Ellenőrzi az iratkezelési szabályok megvalósulását.

Szervezi az intézményi értekezleteket, vezeti és gyűjti azok jegyzőkönyveit, a határozatokat, az utasításokat, a közleményeket és beadványokat.

Felügyeli, ellenőrzi a munkavállalók jelen- és távollétének nyilvántartását, dokumentációját.

Elkészíti az intézmény éves szabadságolási, valamint továbbképzési tervének tervezeteit. 

Ellenőrzi a munkaidő elszámoláshoz leadott dokumentációt.

Szervezi és dokumentálja a gyakornok munkáját; az időszak végén előkészíti értékelését, illetve javaslatot tesz a munkáltatói döntésre.

Munkáját éves munka-, és ellenőrzési terv alapján végzi, melynek megvalósulásáról beszámolót készít.


18./ A csoportvezető 

Valamennyi a gyermekotthonban elhelyezett gyermek esetében felelős az egyéni elhelyezési tervben foglaltak megvalósításáért. Biztosítani köteles, hogy valamennyi a gyermekotthonban elhelyezett gyermek teljes körű ellátása otthont nyújtó ellátásként maradéktalanul megvalósuljon, a gyermekek a Gyvt.-ben meghatározott jogai feltétel nélkül érvényesüljenek. 

Amennyiben a gyermekotthon növendéke - a Házirendben foglalt szabályok figyelembevételével - engedély nélkül eltávozik, illetve távol tartózkodik a gyermekotthonból, úgy a felkutatására szükséges intézkedéseket köteles haladéktalanul megtenni illetve, kezdeményezni egyben a tényről és a tett intézkedésekről az igazgatót értesíti. 

Aktívan bekapcsolódik a nevelés folyamatába. 

Közreműködik a tanulási és képességfejlesztő tevékenységek hatékony megvalósításában. Részt vesz a gyermekotthonban folyó tanulási folyamat szervezésében, irányításában. 

Részt vesz a gondozási, egészségügyi tevékenységben, a környezetvédelmi feladatok megoldásában. 

Közreműködik a gyermekotthonban élők szabadidős tevékenységeinek szervezésében, vezetésében, a programok lebonyolításában, az ügyeleti feladatok ellátásában. 

Részt vesz a gazdálkodási és háztartásvezetési feladatok ellátásában. 

Munkája végzése során adekvát kapcsolatok kialakítására törekszik az intézményen belül és a vele kapcsolatban levő egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyaránt. 

Részt vesz a szakmai dokumentáció vezetésében, a belső szabályok pontos betartásában. 

Feltétlen elvárás a gyermek- és ifjúságvédelmi munka értékeinek és etikai szabályainak megfelelő munkavégzés, a munkavégzéshez szükséges szakmai kommunikáció. Ehhez elengedhetetlen a munkavégzéshez szükséges szakmai és önismeret megléte. 

Felel azért, hogy a gyermekotthonban, illetve a gyermekotthon gyermekeit érintő szabadidős programokon a növendékek felügyelet nélkül nem maradhatnak. Amennyiben a beosztás szerint a szolgálatot adó munkatársat felváltó személy bármely okból nem veszi át a szolgálatot, úgy a beosztás szerint szolgálatban lévő köteles addig az időpontig a feladatokat ellátni, amíg a helyettesítéséről az igazgató nem gondoskodik.  

Maradéktalanul betartani köteles az éves szabadságolási és havi beosztási tervben foglaltakat. Betegségek és egyéb események esetén az igazgató által elrendelt, a beosztások, szabadságok megváltoztatásából adódó rendkívüli feladatait ellátja. Elkészíti a beosztást a csoport vonatkozásában. A beosztástól való eltérést a csoport tagjai esetében – írásbeli kérelemre – jogosult engedélyezni. 

A beosztási tervben rögzített beosztások megváltoztatását - betegség esetét kivéve - különösen indokolt esetben kizárólag a beosztás napját megelőző két munkanappal előbb előterjesztett írásbeli kérelmére az igazgató jogosult engedélyezni. 

Köteles a beosztás szerinti illetve az igazgató utasítása alapján a rendkívüli szolgálatot ellátni. A szolgálatra a nevelőnél írtak vonatkoznak a csoportvezetők esetében is. 

A hétvégi szolgálatot az előírásoknak megfelelően kell szerveznie, színes, sokrétű programmal, preferálva a gyámhivatali határozatban foglalt kapcsolattartási időpontokat. Kötelessége a növendékek számára előírt házirend betartatása.

Döntési és véleményezési jogai keretében többek között joga a kimenők biztosítása és eltávozások engedélyezése, illetve nem engedélyezése, a növendékek ügyeiben való javaslattétel, csoportprogramok kezdeményezése, a pszichológus segítségének igénybevétele, egyéni kedvezmények nyújtásának, illetve ezek megvonásának kezdeményezése az igazgatónál. Joga, hogy bármilyen szervezeti, módszertani és eljárási javaslattal éljen az intézmény igazgatója felé.

-Adminisztratív feladatai:
A GH -1. XIX. számú adatlap elkészítése az intézmény szakembereivel közösen pszichológus, fejlesztőpedagógus, család- és utógondozó részvételével.

A növendékek fejlesztőprogramjának megvalósításáról dossziét vezet.

A dossziéban írásban rögzíti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmát, a növendék érdekében tett intézkedéseket, a szakértők, a kapcsolódó személyek, intézmények véleményét. Estkezelő lapot vezet, amelyben az aktuális eseményeket rögzíti (pl. orvosi vizsgálat, rendőrségi kihallgatás).

Rendszeresen vezeti a gyermekek és fiatalfelnőttek zsebpénz- és ruhakarton nyilvántartását, az átadott pénz illetve ruházat átvételét a gyermek által történő aláírással igazolja.

-Egyéb kötelezettségei:
Elszámolási kötelezettséggel tartozik valamennyi az intézmény pénztárában utólagos elszámolásra általa felvett, a növendékek ellátását, az otthon működését szolgáló pénzek felhasználásáért. Amennyiben az általa felvett előlegből a beszerzéssel más munkatársakat bíz meg, az elszámolásért akkor is egyetemleges felelősséggel tartozik a megbízott dolgozóval. 

Feladatai közé tartozik a leltár alapján felvett készletek megóvása, megőrzése, hiány esetén a felelősség megállapításának kezdeményezése, átadás-átvétel szabályszerűségének igazolása. Felel az intézmény pénzkezelési szabályzatának betartásáért.

Vezeti a személyi és munkaügyi mutatókat.

Ellátja a növendékjóléti, felruházási összegekkel kapcsolatos vásárlásokat és elszámolásokat, naprakészen vezeti az ezekkel kapcsolatos nyilvántartásokat.

Betartatja a tűz és munkavédelmi előírásokat.

Felelős a csoportnaplók vezetéséért, fejlesztési terveket, a gondozási - nevelési tervek elkészüléséért és végrehajtásáért.  

Jelentési kötelezettséggel tartozik az igazgatónak minden olyan rendkívüli eseményről, amely egyrészt a növendékek egészségi állapotát, igazolatlan távollétét és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 119.§-ában meghatározottakat érinti, másrészt a vagyongazdálkodás körében bekövetkezett anomáliákat, a gyermekotthon munkatársainak a munkaköri leírásban foglaltakkal kapcsolatos kötelezettségeinek súlyos megsértését valósítja meg. Jelentési kötelezettségének írásban, az esemény bekövetkezésétől, illetve a tudomására jutástól számított 3 órán belül köteles eleget tenni. 

Részt vesz a team ülésein, az esetmegbeszéléseken és az otthongyűlésen, előbbi kettő szervezéséért, az ott elhangzottak rögzítéséért is felel.

-Szolgálata alatt:

Vezeti a csoport naplót. Ebben rögzíti a szolgálat átvételének és átadásának időpontját, rögzíti az ügyeleti ideje alatt történt lényeges eseményeket. Feltünteti -bekövetkezésük időpontjának megjelölésével- a rendkívüli eseményeket. Kezeli a nevelői szoba kulcsait. A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen átveszi, illetve átadja az ügyelet váltásakor.

Tudnia kell az ügyelete alatt a növendékek tartózkodási helyéről, az engedéllyel történő eltávozásaikat, kimenőjüket, visszatérésük időpontját és a visszatérés utáni állapotukat (ha az utóbbi szükséges) a naplóban rögzíti.

A szolgálat átadását és átvételét szabályszerűen kell végrehajtani: az élettér teljes ellenőrzésével, a létszám és a tisztaság felülvizsgálatával.

Az ügyelet alatt történt károkozásról haladéktalanul jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyben a károkozó nevét és a körülményeket fel kell tüntetni.

Az ügyelet alatt napszaktól függően biztosítani kell a növendékekkel kapcsolatos egyéni és csoportos foglalkozásokat, programszervezéseket, a növendékek fejlesztési programjához igazodó tevékenységeket. 

A növendékek étkezéseit a bent lévő gyermekek vonatkozásában az ügyeletes szervezi. Ügyel az étkezés kultúráltságára, a növendékek viselkedésére, az asztalok letakarítására. Gyermekekkel eltöltendő ügyeleti szolgálata alatt legalább egy alkalommal kötelezően igénybe veszi a főétkezések valamelyikét.

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

19./ A nevelő

Részt vesz a gyermekek megismerésében, szükségletei feltárásában és kielégítésében, a gyermekotthon mindennapi életének tervezésében, szervezésében. 

Aktívan bekapcsolódik a nevelés folyamatába. 

Közreműködik a tanulási és képességfejlesztő tevékenységek hatékony megvalósításában. Részt vesz a gyermekotthonban folyó tanulási folyamat szervezésében, irányításában. 

Részt vesz a gondozási, egészségügyi tevékenységben, a környezetvédelmi feladatok megoldásában. 

Közreműködik a gyermekotthonban élők szabadidős tevékenységeinek szervezésében, vezetésében, a programok lebonyolításában, az ügyeleti feladatok ellátásában. 

Részt vesz a gazdálkodási és háztartásvezetési feladatok ellátásában. 

Munkája végzése során adekvát kapcsolatok kialakítására törekszik az intézményen belül és a vele kapcsolatban levő egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyaránt. 

Részt vesz a szakmai dokumentáció vezetésében, a belső szabályok pontos betartásában. 

Feltétlen elvárás a gyermek- és ifjúságvédelmi munka értékeinek és etikai szabályainak megfelelő munkavégzés, a munkavégzéshez szükséges szakmai kommunikáció. Ehhez elengedhetetlen a munkavégzéshez szükséges szakmai és önismeret megléte. 

Az új felvételt nyert kiskorút gondozásba veszi.

Rendszeresen és folyamatosan együttműködik a kiskorúval.  Felel a kiskorúak teljes körű ellátásának megvalósulásáért és az utógondozói ellátásban részesülő fiatalok szerződésben meghatározott ellátásáért. Az iskoláztatás egyéni tanuló, illetve szervezett oktatáson való részvétel formájában egyaránt biztosítható. Az általános Házirendben foglaltaknak megfelelően gondoskodik a gyermekek étkeztetéséről, munkába, illetve iskolába indításáról. Az otthonban maradó fiatalok részére terápiás foglalkoztatásokat biztosít. Gondoskodik a fiatalok egészségügyi ellátásának megszervezéséről, szükség esetén a házi orvos kihívásáról, illetve a házi orvos javaslata alapján szakrendelés igénybevételéről. 

Bármely, a törvényes képviseletet érintő kérdésben haladéktalanul megkeresi az intézmény igazgatóját a gyám felé történő jelzés megtétele érdekében. Amennyiben az intézmény igazgatója egyben az intézeti gyám, akkor mint intézeti gyámot tájékoztatja a kérdésekről.

Együttműködik a kiskorúval kapcsolatba kerülő nevelési, oktatási intézményekkel, munkahelyekkel, a gyámhivatalokkal. Javaslatot tehet a kapcsolódó és társintézmények igénybevételére.

Eljár a kiskorú érdekében, támogatja őt jogai érvényesítésében. 

Részt vesz a nevelőtestület ülésein és az intézménygyűlésen, valamint a csoportmegbeszéléseken (team), illetve az esetmegbeszéléseken.

A kiskorúakról eset-dossziét vezet.

A dossziéban írásban rögzíti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmát, a kiskorú érdekében tett intézkedéseket, a szakértők, a kapcsolódó személyek, intézmények véleményét.

-Szolgálata alatt:

Vezeti a csoport naplót. Ebben rögzíti a szolgálat átvételének és átadásának időpontját, rögzíti az ügyeleti ideje alatt történt lényeges eseményeket. Feltünteti -bekövetkezésük időpontjának megjelölésével- a rendkívüli eseményeket. Kezeli a nevelői szoba kulcsait. A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen átveszi, illetve átadja az ügyelet váltásakor.

Tudnia kell az ügyelete alatt a növendékek tartózkodási helyéről, az engedéllyel történő eltávozásaikat, kimenőjüket, visszatérésük időpontját és a visszatérés utáni állapotukat (ha az utóbbi szükséges) a naplóban rögzíti.

A szolgálat átadását és átvételét szabályszerűen kell végrehajtani: az élettér teljes ellenőrzésével, a létszám és a tisztaság felülvizsgálatával.

Az ügyelet alatt történt károkozásról haladéktalanul jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyben a károkozó nevét és a körülményeket fel kell tüntetni.

Az ügyelet alatt napszaktól függően biztosítani kell a növendékekkel kapcsolatos egyéni és csoportos foglalkozásokat, programszervezéseket, a növendékek fejlesztési programjához igazodó tevékenységeket. 

A növendékek étkezéseit a bent lévő gyermekek vonatkozásában az ügyeletes szervezi. Ügyel az étkezés kultúráltságára, a növendékek viselkedésére, az asztalok letakarítására. Gyermekekkel eltöltendő ügyeleti szolgálata alatt legalább egy alkalommal kötelezően igénybe veszi a főétkezések valamelyikét.

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

Elvégzi a csoportvezető által reá rótt feladatokat. 

20./ A gyermekvédelmi asszisztens 

A gyermekvédelmi asszisztens a nevelő-gondozó tevékenységében a nevelő, a pedagógus, a fejlesztőpedagógus segítőtársa. 

A gyermekvédelmi asszisztens munkája során végzett jellemző tevékenységek főbb csoportjai: 

Részt vesz a gyermekek fogadásában, megismerésében, szükségletei feltárásában és kielégítésében, a gyermekotthon mindennapi életének tervezésében, szervezésében, irányításában. 

Aktívan bekapcsolódik a nevelés folyamatába. 

A nevelő irányítása alapján eredményesen közreműködik a tanulási és képességfejlesztő tevékenységek hatékony megvalósításában. Részt vesz a gyermekotthonban folyó tanulási folyamat szervezésében, irányításában. 

Részt vesz a gondozási, egészségügyi tevékenységben, a környezetvédelmi feladatok megoldásában. 

Közreműködik a gyermekotthonban élők szabadidős tevékenységeinek szervezésében, vezetésében, a programok lebonyolításában, az ügyeleti feladatok ellátásában. 

Részt vesz a gazdálkodási és háztartásvezetési feladatok ellátásában. 

Munkája végzése során adekvát kapcsolatok kialakítására törekszik az intézményen belül és a vele kapcsolatban levő egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyaránt. 

Részt vesz a szakmai dokumentáció vezetésében, a belső szabályok pontos betartásában. 

Feltétlen elvárás a gyermek- és ifjúságvédelmi munka értékeinek és etikai szabályainak megfelelő munkavégzés, a munkavégzéshez szükséges szakmai kommunikáció. Ehhez elengedhetetlen a munkavégzéshez szükséges szakmai és önismeret megléte. 

Önállóan szolgálatot lát el. Éjszakai szolgálata éber szolgálat. Az éjszakai munkavégzés feladatait a csoportvezető jelöli ki. Ügyelet alatt vezeti az ügyeleti naplót. Ebben rögzíti a szolgálat átvételének és átadásának időpontját, név szerint felsorolja az átvételkor, valamint az átadáskor az épületben nem tartózkodó kiskorúakat, feltünteti -keletkezésük időpontjának megjelölésével- a rendkívüli eseményeket. Kezeli az iroda, az ügyeleti szoba kulcsait. A kulcsokat tételesen átveszi, illetve átadja az ügyelet váltásakor. Gondoskodik a házirend betartatásáról. Ellátja a kiskorúak reggeli ébresztését, iskolába indítását.

A szolgálat 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 a nevelőtestületi értekezleteken, az otthongyűléseken valamint a csoportmegbeszéléseken, illetve az esetmegbeszéléseken.

A részletes munkaköri leírása alapján, amennyiben a növendékek étkeztetését nem a konyha útján oldja meg, úgy gondoskodik a nyersanyag feldolgozásáról, a tálalással, mosogatással és a konyha tisztántartásával kapcsolatos feladatok ellátásáról. Gondoskodik az ételminták előírás szerinti vételéről, tárolásáról. 

21./ Gyermekfelügyelő

Gondoskodik az ételek, ízletes, megfelelő időben történő elkészítéséről. Felel az elkészített ételmennyiség helyes kiosztásáért, az 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. Gondoskodik a konyha tisztaságáról, az előírt higiéniai szabályok betartásáról

Köteles a beteg növendékek részére az orvos által előírt diétás ételeket elkészíteni.

Felel a konyhai és a lakás berendezések és felszerelési tárgyak meglétéért, állagáért és tisztaságáért.

Az orvos által előírt kötelező egészségügyi vizsgálaton megjelenik és az erről kiállított egészségügyi könyvet a csoport vezetőnek átadja.

Beosztásának megfelelően végzi tevékenységét. Beosztását a csoportvezető készíti el, ettől való eltérést is ő hagyja jóvá.

A tűzrendészeti és balesetvédelmi szabályokat betartja.

Az általa az elektromos vagy gázüzemű berendezésekben észlelt meghibásodást azonnal jelentenie kell az otthonvezetőnek. 

Köteles a konyhai felszerelések (tányérok, edények, poharak stb.) mosogatásában részt venni, azt megszervezni és ellenőrizni. A jelenléti ívet a valóságnak megfelelően vezetni köteles.

Az MT. 57. §. (1) bekezdése alapján munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megsértéséért anyagilag és fegyelmileg is felelős.

Gondoskodik a csoport általános tisztaságáról. Havonta két alkalommal köteles nagytakarítást végezni. Gondoskodik a fiatalok ruházatának mosásáról, az ágynemű cseréjéről. 

Részt vesz a gyermekek fogadásában, megismerésében, szükségletei feltárásában és kielégítésében, a gyermekotthon mindennapi életének tervezésében, szervezésében. 

Kérésre a csoportvezető által meghatározott mértékig bekapcsolódik a nevelés folyamatába. 

A nevelő irányítása alapján közreműködik a képességfejlesztő tevékenységek hatékony megvalósításában elsősorban a házimunka terén. 

Részt vesz a gondozási, egészségügyi tevékenységben, a környezetvédelmi feladatok megoldásában. 

Közreműködik a gyermekotthonban élők szabadidős tevékenységére vonatkozó programok lebonyolításában. 

Részt vesz a gazdálkodási és háztartásvezetési feladatok ellátásában. 

Munkája végzése során adekvát kapcsolatok kialakítására törekszik az intézményen belül és a vele kapcsolatban levő egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyaránt. 

Részt vesz a szakmai dokumentáció vezetésében, a belső szabályok pontos betartásában. 

Feltétlen elvárás a gyermek- és ifjúságvédelmi munka értékeinek és etikai szabályainak megfelelő munkavégzés, a munkavégzéshez szükséges szakmai kommunikáció. Ehhez elengedhetetlen a munkavégzéshez szükséges szakmai és önismeret megléte. 


22./ A pszichológus

A pszichológus esetnaplót vezet a vele kapcsolatban álló kiskorúakról. Mentálhigiénés problémák esetén diagnosztizál. Az újonnan bekerülő kiskorúak alap-szűrővizsgálatát, a bekerüléstől számított 15 napon belül elvégzi a kiskorú személyiségállapotának, családi struktúrájának feltérképezése érdekében. A családnak megoldásközpontú konzultációt biztosít.

Egyéni foglalkozás keretében többféle terápiás formát használ fel:

Támasznyújtó beszélgetés, kognitív viselkedésterápiás elemek, relaxáció, személyközpontú konzultáció, krízisintervenció elemei.

A kiskorú fejlesztési tervének kidolgozásához írásbeli pszichológiai javaslatot készít.

Az intézeti kereteket túllépő terápiás munka szükségessége esetén az igazgatón, vagy az igazgatóhelyettesen keresztül felveszi, illetve tartja a kapcsolatot a külső intézményekkel.

A tematikus esetmegbeszéléseken, illetve más team-üléseken a team vezetője írásbeli meghívása esetén köteles részt venni. Munkájáról havonta, a tárgyhónapot követő hónap 5. napjáig írásban köteles - a titoktartási és etikai szabályok betartása mellett - beszámolni az igazgatóhelyettesnek, az igazgatóhelyettes távollétében az igazgatónak.

A csoportok életrendjének meghatározásába, a kiskorúak gondozásának, nevelésének ellátásába nem rendelkezik beleszólással, abban részt nem vehet, az általa tapasztalt esetleges anomáliák megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket írásban jogosult az igazgató felé kezdeményezni.


23./ A fejlesztőpedagógus

Az újonnan bekerülő gyermek egyéni gondozási és nevelési tervének elkészítésében aktívan részt vesz, mely szerint dolgozik a szorgalmi időszakban.

Felkészítő munkát végez az esetleges vizsgákra, felvételikre, versenyekre stb. Állandó kapcsolatot tart az oktatási intézményekkel. Szükség esetén ügyeletes szolgálatot lát el a csoportban, ebben az esetben műszakpótlékra jogosult. Részt vesz a stáb ülésein, az esetmegbeszéléseken és az otthongyűléseken.
-Adminisztratív feladatai:

A növendékek fejlesztőprogramjának megvalósításáról dossziét vezet.

A dossziéban írásban rögzíti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmát, a növendék érdekében tett intézkedéseket, a szakértők a kapcsolódó személyek, intézmények véleményét.

           24./ A család- és utógondozó

-Családgondozó feladatai:

Az újonnan bekerülő gyermek egyéni gondozási és nevelési tervének elkészítésében aktívan részt vesz, mely szerint dolgozik. Feltárja az átmeneti nevelésbe vett gyermek családi körülményeit, a gyámhivatal határozatában foglaltak alapján figyelemmel kíséri a szülői, nagyszülői kapcsolattartás megvalósulását, a gyermekre való hatását, szükség esetén javaslatot tesz a gyámnak a kapcsolattartásra szabályainak megváltoztatására. A gyermekek családjait rendszeresen, szükségszerinti gyakorisággal látogatja. Az illetékes gyermekjóléti szolgálatokkal kezdeményezi a kapcsolatfelvételt, illetve rendszeres kapcsolatot tart annak munkatársával a gyermekek eredményes hazagondozása érdekében.

Amennyiben lehetőség van az időszakos kapcsolattartásra, úgy gondoskodik arról, hogy annak realizálása előtt a szülő lakóhelyén található gyermekjóléti szolgáltatást ellátó személy, vagy intézmény a gyermek érkezéséről megfelelő időpontban értesüljön. Segíti a korlátozottan cselekvőképes kiskorút a hivatalos ügyei intézésben azon esetekben, amelyek nem igényelnek közvetlen törvényes képviselői jelenlétet.

Részt vesz a nevelőtestület ülésein és az otthongyűlésen, valamint a teameken, illetve az esetmegbeszéléseken.
Az átmeneti nevelésbe vett kiskorúak vonatkozásában segíti a gyámot az egyéni gondozási, nevelési terv alapján a gyermeket befogadó nevelési-oktatási intézménnyel, illetve foglalkoztatását biztosító munkahellyel, vagy a munkaügyi központtal a kapcsolattartás megvalósításában. Szükség szerint a nevelési-oktatási intézménnyel, illetve foglalkoztatását biztosító munkahellyel, vagy a munkaügyi intézményben fogadóórán, szülői értekezleten tájékozódik, a munkahelyen érdeklődik a kiskorú beilleszkedéséről, munkavégzéséről, vagy a munkaügyi központban a munka és átképzési lehetőségekről szerez ismeretanyagot. 

- Utógondozó feladatai:

Biztosítja a Gyermekotthonban és a lakásotthonban utógondozói ellátásban részesülő fiatalok szerződésében meghatározottak szerinti ellátást. Életvezetési tanácsokkal látja el őket. Munkahely létesítésével és megtartásával, illetve a munkanélküli ellátás igénylésével és a regisztrációval kapcsolatban, valamint a tanulmányok megkezdésével és folytatásával összefüggésben felmerülő ügyintézésekben támogatást nyújt a fiatal aktuális élethelyzetéből adódó nehézségeinek megoldásában. Elkészíti az utógondozói ellátásban részesülő fiatallal kötendő szerződését, szükség szerint gondoskodik ennek módosításáról, ellenőrzi a szerződésben foglaltak érvényesülést.

Előkészíti az utógondozói ellátással kapcsolatos személyi térítési díj megállapításhoz szükséges dokumentumokat és az intézményvezetői intézkedés tervezetét.

Ellátja az utógondozói ellátásban nem részesülő volt növendékek utógondozásával kapcsolatos feladatokat is, amennyiben erről az illetékes gyámhivatal határozatban rendelkezik. Gondoskodik az utógondozott és az utógondozói ellátásban, illetve az utógondozásban részesülő gyermekek ügyében a gyámhivatal felé történő időszakos beszámoló határidőben történő elkészítéséről és megküldéséről. 

Segítséget nyújt az utógondozói ellátásban, illetve az utógondozásban részesülő fiatal felnőttnek a rendelkezésére álló készpénzvagyon megfelelő felhasználásoz, az otthonteremtési támogatás szakszerű igényléséhez. Fogadóórát tar a hét erre kijelölt napján, amelynek változásáról értesíti az utógondozói ellátottakat.

-Adminisztratív feladatai:

A terepmunkájáról munkanaplót, a folyamatban lévő utógondozói eseteiről dossziét vezet.

A dossziéban írásban rögzíti a családlátogatáson tapasztaltakat, megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmát, a fiatal felnőtt érdekében tett intézkedéseket, a szakértők, a kapcsolódó személyek, intézmények véleményét.    


25./ A gyermekvédelmi ügyintéző


Ügyeleti idejét az Intézményben az erre kijelölt helyen tölti. Fogadja az Intézményt felkereső kiskorút illetve törvényes képviselőjét, felvilágosítást ad az Intézmény által nyújtott szolgáltatásokról. Kezeli a telefont, 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. Kezeli az audio vizuális technikai eszközöket. A családgondozóval együttműködve segítséget nyújt a kiskorúnak a hivatalos ügyek intézésében. Beszerzi és kezeli a növendékek iratait. Nyilvántartja az engedély nélküli távolléteket, szökéseket, az ezzel kapcsolatos intézkedéseket. Részt vesz a team ülésein és az intézménygyűlésen.


26./ A szakmai munkát elősegítő fórumok

team

esetmegbeszélő csoport

nevelőtestületi értekezlet

szupervízió

otthongyűlés

- Team

A csoportmegbeszélés az egy „lakás” gyermekcsoportjával foglalkozó nevelők, gyermekfelügyelők munkaszervező, információátadó, probléma és esetmegbeszélő fóruma.

A csoportértekezletek összehívása a csoportvezető nevelő feladata.

-Esetmegbeszélő csoport

Az intézmény a gyermekekkel közvetlenül foglalkozó munkatársainak – fejlesztő pedagógus, család- és utógondozó pszichológus, csoportvezető nevelő, gyermekfelügyelő, gyermekvédelmi asszisztens – részvételével tartott megbeszélés, amelyen részt vesz szükség esetén az igazgató, meghívottként pszichiáter, iskolai oktató pedagógus, óvodapedagógus, stb.

-Nevelőtestületi értekezlet

Az intézményben pedagógiai munkát végző dolgozók fóruma (nevelő, gyermekfelügyelő, gyermekvédelmi asszisztens, mentálhigiénés szakember). A munkát segítő elemzések, értékelések, továbbképzések színtere.

A nevelőtestületi értekezletet az igazgató hívja össze. A nevelőtestületi értekezleten való részvétel kötelező. A határozathozatalhoz, döntéshez a résztvevők szavazatának 50 %-a + 1 szavazat szükséges.

Évente legalább két alkalommal nevelőtestületi értekezletet kell tartani.

-Otthongyűlés

A gyermekek fóruma az otthongyűlés, amelyet minden hónap első keddjén kerül megtartásra. A diákönkormányzat beszámol az otthongyűlés előtt az előző hónap eseményeiről, kérdéseit, kéréseit, javaslatait a nevelőtestület, illetve az intézmény vezetése elé terjeszti.

Az otthongyűlés irányított, tematikus nagycsoport megbeszélés is lehet.

A gyermekönkormányzat tagjainak joga van külön is személyes meghallgatás is kérni az igazgatótól, a növendékek csoportját érintő kérdésekben.

Személyes beszélgetés és jogorvoslat kérése az igazgatótól minden gyermeknek is joga, de ez nem jelentheti a nevelők kikerülését, kijátszását.

Az igazgató köteles reagálni a hozzá intézett kérdésekre, kérésekre, javaslatokra.

III. rész

Az intézmény munkarendje és a munkaidő-nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai

Az intézményben a közvetlen a gyermekekkel foglalkozó közalkalmazottak munkavégzése megszakítás nélküli munkarendben történik. A délutáni és az éjszakai munkavégzés időszakára a közalkalmazottat délutáni (20%) és éjszakai (40%) műszakpótlék illeti meg. A heti pihenőnapon, munkaszüneti napon végzett munkáról, illetve pótlékáról az MT. 148.§ rendelkezik.

A végzett munka után a kollektív szerződés eltérő rendelkezése hiányában nem jogosult műszakpótlékra az a közalkalmazott, akinek munkaidő-beosztása rendszeresen nem változik. 

Az intézmény szakdolgozóinak a munkarendjét az alap munkaidő beosztás határozza meg, 8 hetes időkeretben. A beosztás elkészítése az igazgatóhelyettes feladata, az intézmény igazgatójának ellenjegyzésével.   

A beosztásról történő tájékoztatás a dolgozók felé a tárgy időszakot megelőzően egy héttel kötelező.

A pedagógus munkakörben dolgozó munkavállalók heti kötelező 30 óra munkaideje szerepel az alapbeosztásban. A kötelező óraszám feletti munkavégzést, az erre rendszeresített táblázatban, folyamatosan, tárgy hónapban köteles vezetni a pedagógus munkakörben dolgozó. A tényleges munkavégzés ellenőrzése és igazolása az igazgató helyettes feladata tárgy hót követő első munkanapon.  Az ellenőrzés megtörténtét aláírásával jelzi.

Az intézmény területén belül ellátandó feladatok a kötelező óraszámon felül: Nevelőtestületi értekezlet, team, egyéb értekezletek. 

Az intézmény területén kívül ellátandó feladatok a kötelező óraszámon felül: növendékek részére történő vásárlás (ruházat, élelmiszer, tanszer, stb.), családlátogatás, oktatási intézményekkel történő kapcsolattartás (szülői értekezlet, fogadóóra), társ intézményekkel való kapcsolattartás (gyermekjóléti szolgálat, gyámhivatal), hivatalos ügyintézés (rendőrség, bíróság), adminisztráció („macis lapok”, havi elszámolás, pedagógiai vélemények, munkaterv), táboroztatás, programokra kísérés, szakmai továbbképzések, tanfolyamok, konferenciák, szakmai műhelyeken való részvétel.

Az intézmény minden dolgozója köteles napi szinten a jelenléti-íven regisztrálni pontos munkavégzésének idejét.

IV. rész

Az intézmény munkájának tervezése

Az intézmény dolgozói az igazgató által összeállított és a nevelőtestület által elfogadott munkaterv (éves munkaterv) alapján dolgoznak, amelyet a tanév kezdetén aktualizálni kell. A munkaterv elkészítse során figyelembe kell venni a változásokat,  az esetleges új feladatokat.  

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

V. rész

Ünnepélyek

Az intézmény a családi, intézményi és állami ünnepekről emlékezik meg, így a Húsvét, a Karácsony, a születésnapok és a névnapok közös megünneplése mellett megrendezésre kerül a farsang, a gyermeknap.

VI. rész

Jutalmazás és büntetés

- A növendékek jutalmazásának alapelvei:

A különböző tevékenységekben elért eredményekért a növendéket jutalomban kell részesíteni.

Jutalomban részesülhet a növendék egyénileg vagy csoportok valamely kiemelkedő együttes tevékenységéért.

A jutalmazásra a nevelőtestület havonta tesz javaslatát, követően az igazgató fogad el.

A jutalmazás tényét az Otthongyűlésen ismertetni kell.

- Növendékekkel szembeni büntetés alkalmazásának alapelvei:

A büntetés kiszabása előtt figyelmeztetni kell a növendéket helytelen magatartására.

A kötelességét szándékosan megszegő, a házirend szabályait negligáló növendékeket felelősségre kell vonni.

A büntetések enyhébb formáit a növendékeket közvetlenül irányító ügyeletes nevelő is kiszabhatja. Súlyosabb büntetés esetén az igazgató jár el.

A büntetés kiszabásánál figyelembe kell venni a növendék véleményét, indoklását, szükség esetén pszichológus 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 fegyelmi eljárás részletes szabályait és a fegyelmi büntetéseket a Házirend tartalmazza.

VII. rész

A gyermekekkel kapcsolatos szakmai munka belső ellenőrzése

A gyermekekkel kapcsolatos szakmai munka belső ellenőrzésére az igazgató, illetve az igazgató által megbízott szakember jogosult.

Az igazgató éves ellenőrzési terv szerint végzi feladatát.

Az igazgató minden nevelő munkáját legalább negyedévenként köteles ellenőrizni. Az ellenőrzés tényét az éves belsőellenőrzési tervben foglaltak tartalmazza. Az ellenőrzés eredményéről jegyzőkönyv készül, ami tartalmazza az esetleges hiányosságok pótlásának határidejét. Szükség esetén utóellenőrzés történik. Az ellenőrzést közös megbeszélésnek, tapasztalatcserének kell követnie.

Szükség esetén, illetve a kollégák kérésére előre nem tervezett ellenőrzéseket kell végezni.

Az ellenőrzések tapasztalatairól a nevelőtestületi értekezleten tájékoztatást kell adni.

VIII. rész

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. 

A szülők és gyermekek kapcsolattartását támogatni kell azzal, hogy a Házirend nem korlátozza a kapcsolattartás. A szülők telefonálhatnak, látogathatnak. Az egyetlen korlátozás, hogy a gyermekek nem elérhetők az alvási és étkezési és tanulási idő alatt. A szülők leveleit és csomagjait a gyermekek felbontás nélkül kapják kézhez. A szülők az intézmény minden ünnepén részt vehetnek. 

Az intézmény a kapcsolattartás támogatja és segíti azzal is, hogy eseteként a gyermeket elviszik látogatóba szülőjéhez, vagy távollakó, esetleg mozgáskorlátozott nagyszülőjéhez. 

Lehetőség van család- vagy párterápia igénybevételére a gyermek családjához való visszakerülése elősegítése érdekében.

IX. rész

Az intézmény kapcsolatai

Kapcsolat a felügyeleti szervvel:

Az igazgató 24 órán belül jelentést tesz a Budapest Főváros Önkormányzata Főpolgármesteri Hivatal Oktatási, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztály Gyermek- és Ifjúságvédelmi Osztály részére.
- az intézmény működését akadályozó vagy váratlanul fellépő rendkívüli 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. 

Külső kapcsolatok:

- Munkakapcsolatot kell létrehozni azokkal az intézményekkel (munkahelyekkel, iskolákkal, átképző központokkal, munkaügyi hivatalokkal, stb.), ahol a növendékek tanulnak, dolgoznak, illetve elhelyezkedésüket elősegíthetik.

- Kapcsolatot kell tartani a hasonló profilú intézményekkel (esetleg munkaközösség keretében) a közös tapasztalatszerzés, továbbképzés érdekében.

- Kapcsolatot kell kialakítani (továbbfejleszteni) s rendszeressé tenni az intézmény tevékenységét segítő szervezetekkel (pl. Gyermekjóléti Szolgálat, Családsegítő Központ, Nevelési Tanácsadó).

- Folyamatosan kell keresni a kapcsolatot a környező és partnerként jelentkező gazdasági szervezetekkel a munkáltatás megoldása érdekében.

- Minden olyan szervezettel (gazdasági szervek, alapítványok, egyesületek, stb.) fel kell venni és ápolni a kapcsolatot, ahonnan az intézmény támogatására, szponzorálására hajlandóak.

X. rész

A gyermekvédelmi munkával összefüggő vezetői feladatokra való kijelölés elvei

Az intézményben az igazgatóhelyettes vezető beosztásúnak minősül. 

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkatárssal kapcsolatban alapvető követelmény, hogy a munkakörük betöltéséhez szükséges végzettségen túlmenően személyiségükben és erkölcsileg is alkalmasak legyenek a magas szintű munkavégzésre, személyes példamutatásra. Az igazgatóhelyettes és a csoportvezető nevelők megbízása határozott, legfeljebb egy éves időtartamra történhet. A nevelőtestület jogosult ezen vezetők személyére javaslatot tenni. E javaslat a munkáltató részére nem bír kötelező erővel.

XI. rész

Az intézményben folytatott nevelőmunka elvei az integrált speciális ellátásra tekintettel
A nevelés célját a Budapest Főváros Önkormányzatának Módszertani Gyermekvédelmi Szakszolgálat által készített egyéni elhelyezési terv, illetve az ott készült szakértői véleményben foglaltak nagymértékben megalapozzák.

Az intézményben végzett szakmai tevékenység team-munkán alapul, pszichológus, fejlesztő pedagógus, családgondozó, nevelők, gyermekvédelmi asszisztensek és gyermekfelügyelők szoros együttműködése által. Az integrált speciális ellátás során nagymértékben nő a pszichológus szerepe. Törekedni kell arra, hogy gyakorlattal rendelkező, felkészült munkatársak lássanak el nevelői, gyermekvédelmi asszisztensi tevékenységet. Célszerű kerülni a gyermekfelügyelő alkalmazását. 

Az integrált speciális ellátás fontos eleme - a csoport vezetője által a gyermek bevonásával elkészített - gondozási-nevelési tervben megfogalmazott fejlesztési program megvalósításához a gyermek együttműködésének elnyerése a sikeres nevelés kulcskérdése.

Az egyes gyermek személyiségfejlődésének feltárásán és gondozási-nevelési tervben rögzítésén kell alapulnia a nevelés stratégiájának, a szükséges nevelési hatások megfogalmazásának.

Kiemelt hangsúlyhoz jut az iskolai tevékenység követése, illetve segítése. Az oktatási intézményekkel a napi kapcsolattartás és a fejlesztő pedagógus napi tevékenysége is ezt szolgálja: egyénre szabott kiscsoportos, illetve szükség szerint egyéni fejlesztés, tanulás. Pályaválasztás, továbbtanulás segítése a tudásszint és a személyiségállapot figyelembevételével, kihasználva a gyermek érdeklődési körében rejlő lehetőségeket, kreativitásukat. Fokozottan törekedni kell arra, hogy a gyermekeket minél több sikerélmény érje és a nevelési-oktatási intézményekben pszichés állapotuk miatti megkülönböztetésük semmiképpen se fordulhasson elő szankció nélkül. 

Fejleszteni kell a gyermekek külső kapcsolatteremtését, önállóságuk, felelősségtudatuk, problémamegoldó és érdekérvényesítő képességeik alakulását. 

A szakellátásban általánosan alapvető szakmai feladat a magas színvonalú családgondozás, amelynek célja a gyermekek családba történő visszagondozása, a családi kapcsolatok rekreációja, ezáltal a családoknak a gyermek fogadására való felkészítése. 

A pszichológus a gyermek érkezését követően átfogó vizsgálatot végez a növendék aktuális pszichés állapotára nézve és felállítja a szükséges terápiás tervet. Ebben a tervben javaslatot tesz a team-ben közösen dolgozó kollégák szakterületére nézve a személyiségállapot komplex javítása érdekében. Jelzi, amennyiben úgy ítéli meg, hogy gyermekpszichiáter bevonását is indokoltnak tartja. 

A csoportgazdálkodás keretein belül lehetőséget kell biztosítani, akár kisebb kudarcok árán is, a gazdálkodás alapszabályainak, a takarékosság lehetséges módozatainak elsajátítására. Fokozottan ügyelni kell azonban arra, hogy a gyermek pszichés állapota ne vezethessen a csoporton belüli, vagy a csoporton kívüli más gyermek által történő kihasználáshoz. 

A szabadidő értelmes kitöltésére, a kulturális szint emelésére kell törekedni megfelelő motiváció mellett, elősegítve, hogy a fokozott sikerélmények révén a gyermekek önbizalma, önbecsülése megnövekedjék. 

XII. rész

Az intézményben folytatott nevelőmunka elvei a különleges ellátásra  tekintettel

Tartósan beteg, illetve fogyatékos gyermekek részére gondozást, nevelést habilitációt és rehabilitációt biztosít integrált formában a gyermekotthon. A különleges ellátás megállapítása szakértői bizottság véleménye alapján történik.

A gyermekotthon a különleges ellátás során teljeskörű, otthont nyújtó ellátást biztosít az ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti és tartós nevelésbe vett gyermekek részére, képességeikhez igazodva, emberi méltóságukat biztosítva. 

A különleges ellátás esetében a normál szükségletű ellátás során megfogalmazott alapelveket, módszereket, feladatokat maradéktalanul alkalmazni kell, ezeken túlmenően az alábbiak kiemelt érvényesítése válik szükségessé:

Az oktató intézményekkel való szoros, napi szintű együttműködés, mivel a fejlesztés elsődleges színterei az iskolák.

A gyermekek személyiség fejlődésének követése, a szükséges segítség haladéktalan biztosítása pszichológus, fejlesztőpedagógus bevonásával történik.

A családgondozás a különleges ellátást igénylő gyermekek esetében fokozott hangsúllyal bír, mivel másságukból adódóan nehezebben élik meg a családtól való távolságot.

Az esetlegesen szükséges gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök beszerzése a gyermekotthon feladatai közé tartoznak.

A gyermekotthon minden dolgozójának elfogadó attitűdje segítségével biztosított a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődése.

XIII. rész

Záró rendelkezések
Jelen SZMSZ egészét a nevelőtestület fogadja el. Jelen SZMSZ az intézmény fenntartójának, vagy a helyette átruházott hatáskörben eljáró testületnek jóváhagyó határozatát követő naptól lép hatályba, egyidejűleg a 2006. október 30. napján kelt SZMSZ hatályát veszti.

Budapest, 2011. szeptember 13.
Lánczos Eszter
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Záradék

Jelen SZMSZ-t a nevelőtestület tagjainak 90 %-os szavazatával elfogadta. Az SZMSZ egészét a nevelőtestület támogatta. 

Mellékelve a támogatást igazoló aláírások  másolatának egy példánya.

Budapest, 2011. szeptember 13.
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