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Budapest Főváros Önkormányzatának 

Kaffka Margit Gyermekotthona

                                                   1122 Budapest 

                                                   Acsády I. u. 3 

     SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA  

(módosítással és kiegészítéssel egységes szerkezetben)

Általános rendelkezések

1. Az intézmény neve, székhelye:

Budapest Főváros Önkormányzatának 
Kaffka Margit Gyermekotthona.

1122 Budapest Acsády Ignác utca 3.

- telephelye:

1023 Budapest Árpád fejedelem u. 31.  II. emelet 9.

2. Az intézmény alapítója:

Budapest Főváros Önkormányzata 

Budapest V. kerület Városház utca 9-11.

3. Az intézmény fenntartója és irányító szerve:

Budapest Főváros Közgyűlése

Budapest V. kerület Városház utca 9-11.

4.  Az intézmény működési köre:

Budapest főváros
5. Az intézmény adatai:

A rendelkezésre álló dokumentumok alapján az 1950. évben a Budapest Főváros Tanácsa VB. által létesített Kaffka Margit Nevelőotthon jelenleg Budapest Főváros Önkormányzatának Kaffka Margit Gyermekotthona.

- Nyilvántartási számai: 
TEÁOR száma: 8790

KSH megye száma: 01

KSH területi számjel: 2469701000

PIR-azonosító száma: 677336
Gazdálkodási forma kód: 322

Adószám: 15494353-2-42

Címkód: 430117

- Alapító okiratának száma: 1230/C/1992. (IX.24) Főv. Kgy. h. határozattal kiadott, többször módosított 1085/2009. (VI. 25.) Főv. Kgy. h. számú alapító okirat
6.  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
7. Az intézmény tevékenysége:
a.) ellátandó alaptevékenysége:

Szakfeladat száma         
 

Megnevezése:
879012-1                                                    
Gyermekotthoni ellátás

879015-1




Utógondozó otthoni ellátás







Otthont nyújtó ellátás keretében:

                                                                       -
14-17 éves ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett                                                            kiskorúak gyermekotthoni ellátása, gyámságuk                                                                       biztosítása

- 14-17 éves ideiglenes hatállyal elhelyezett,                                                                        illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett                                                                       kiskorúak különleges ellátása

- intézményben nagykorúvá vált fiatal felnőttek                                                                       utógondozása

 - fővárosi illetékességű fiatal felnőttek                                                                         szerződésben foglaltak szerinti utógondozói                                                                       ellátása

- szakértői bizottság véleménye alapján súlyos, disszociális tüneteket mutató ideiglenes hatállyal                                                                                                          elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett gyermekek számára integráltan történő speciális ellátás  biztosítása                                                                                            

                                                   

Intézményi vagyon használata

- Budapest, XII. kerület 6845 hrsz. alatt nyilvántartott 2179 m2 alapterületű,    valóságban 

Budapest, XII. kerület Acsády Ignác u. 3. sz. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata.

- Budapest, II. kerület 14598/2 hrsz. alatt nyilvántartott 113 m2 alapterületű, 
   valóságban 

Budapest II. kerület Árpád fejedelem útja 31. II. em. 9. sz. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat                                                                       tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes                                                                      ingatlan (lakás) használata.   

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

Az intézmény pénzügyi-gazdasági feladatait a Budapest Főváros Önkormányzatának Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi út 33. továbbiakban: GSZ) látja el.

Az intézmény vagyonkezelésébe, tulajdonosi jogkörébe gazdálkodó szervezet nem tartozik, a vagyonkezelés rendjét a GSZ-szel kötött együttműködési megállapodás tartalmazza. 

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

</div><span style='font-size:10.0pt'></span><span style='font-size:11.0pt'>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 illetékessége:
Az intézmény illetékes mindazon ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti vagy tartós nevelésbe vett 14-17 éves kiskorúak ellátására, akiket az igazgató egyetértésével a törvényes képviselő, illetőleg a főváros bármelyik gyámhivatala az intézményben elhelyezett. 

A gyámhivatal utógondozói ellátást elrendelő határozata alapján, szerződésben meghatározott mértékű ellátást biztosít a fiatal felnőttek részére. 

11./ <!DOCTYPE HTML PUBLIC><div class=Section1>A működést meghatározó alapvető jogszabályok:<![if !supportLineBreakNewLine]><![endif]><o:p></o:p>
1992 évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról

1992. évi XXII. tv. a munka törvénykönyvéről

<span class=GramE>A</span> gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló módosított 1997. évi XXXI. <span class=GramE>törvény</span>
133/1997.(VII.29.) Kormány rendelet. A személyes gondoskodást nyújtó gyermek jóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról
149/1997.(IX<span class=GramE></span>) Kormány rendelet. A gyámhatóságokról, valamint a gyámügyi eljárásról
261/2002.(XII<span class=GramE></span>.) Kormány rendelet. A nevelőszülői, a hivatásos nevelőszülői és a helyettes szülői jogviszony egyes kérdéseiről
15/1998.(IV<span class=GramE>) NM rendelet. A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről
259/2002. (XII.18) Korm. rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatótevékenységről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről. 
193/2003. (XI. 26) Korm. rendelet. A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről.

1992. évi XXXVIII. <span class=GramE>törvény</span> az államháztartásról
217/1998.(XII.30.) Kormány rendelet az államháztartás működési rendjéről

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 feltételekhez nem köthető.


b./ Az önkéntesség elve

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

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


c./ A személyiségi jogok védelme

Valamennyi, az intézményben feladatot ellátó személynek a tevékenysége során tudomására jutott, a kiskorúak és utógondozói ellátott fiatal felnőttek személyiségi jogait érintő adatok és tények kezelésére, továbbítására és nyilvánosságra hozatalára a személyes adatok védelméről szóló törvényben, továbbá a 235/1997. (XII. 17.) Kormányrendeletben foglaltakat minden körülmények között biztosítani kell.


d./ Az egyenlőség elve

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


e./ A gyermekvédelmi munka etikai minimumának elve

Valamennyi az intézményben feladatot ellátó személynek a munkavégzése során a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI törvényben és végrehajtási rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabályzataiban rögzítetteket, továbbá a FICE Magyarországi Egyesületének Etikai Kódexében leírtakat maradéktalanul be kell tartani. 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.

Az intézmény szervezeti felépítése és feladatkörök</span>

<![if !supportLineBreakNewLine]><![endif]></span><span style='font-size: 4.0pt'><o:p></o:p></span>
(Engedélyezett létszám: 26 fő)
13./ Az intézmény felépítése:
ÉRDEKVÉDELEM               IGAZGATÓ              FŐV. GYERMEKVÉDELMI                                                                                                                                  - Közalk. Tanács                                                     

 INTÉZMÉNYEK GAZDASÁGI 
- Ifjúsági. Önkorm. Tanács





    SZERVEZETE

- Érdekképviseleti Fórum                                             Együttműködési megállapodás alapján

              

Igazgatóhelyettes 


   Otthonszintű szakellátók    Gazdasági ügyintéző









  Karbantartó
Utógondozó  A székhelyen működő        pszichológus
  
  Takarítónő 
  Otthon
 gyermekotthon                 fejlesztő pedagógus         Szakács                                                                                    
   nevelő              I. csoport

        utógondozó

  Konyhai kisegítő)
                             nevelők                         családgondozó

    gyermekfelügyelők és/vagy       gyermekvédelmi ügyintéző

    gyermekvédelmi asszisztensek  (növendékügyi előadó)   

                             II. csoport                     szakmai segítő    



     nevelők
                 gyermekfelügyelők és/vagy                                                                             

                 gyermekvédelmi asszisztensek                                                                                                                                                                     
                   III. utógondozotti csoport                                        

  

                               nevelők                    
      gyermekfelügyelő és/vagy                                                                             

                  gyermekvédelmi asszisztens
                            IV. csoport                        
                                nevelő

                 gyermekfelügyelő és/vagy
                 gyermekvédelmi asszisztens

14./  Az igazgató feladata és feladatköre :  
Az igazgatót, mint az intézmény vezetőjét pályázati eljárás alapján a Budapest Főváros Önkormányzata Közgyűlése nevezi ki határozatlan időtartamra. A munkáltatói jogköröket is a Közgyűlés gyakorolja.

Munkáját a fenntartó által meghatározott munkaköri leírás és a FICE Etikai Kódexe alapján végzi tevékenységét. Ellátja az intézmény munkatársai vonatkozásában a munkáltatói jogkört. Menedzseli az intézmény egészét, biztosítja a korszerű, magas színvonalú szakmai feladatellátást. Közvetetten irányítja az intézményi rendszer munkatársait.

Javaslatot tesz az intézmény költségvetésére, biztosítja a fenntartó által rendelkezésre bocsátott költségvetés, valamint a GSZ által nyújtott szolgáltatások alapján a működés feltételeit.

Meghatározza a szakmai programok alapelveit, realizálásának módját, formáját, segíti azok megszerkesztését. Gondoskodik a továbbképzésekről, konzultációkról.

A munkavégzésre vonatkozó nyolc hetes munkaidőkeretet jóváhagyja.

Meghatározza az ellenőrzések szabályait, segíti az intézményi dolgozók együttműködését, biztosítja a szervezettséget, munkafegyelmet és az etikai szabályok érvényesülését.

Kapcsolatot tart a fenntartóval és a társszervekkel. Képviseli az intézményt. 

Ellátja az otthonba elhelyezett kiskorúak gyámságát, vagyonkezelését. 

Kijelöli a jogkörében eljáró személyeket, távolléte esetén az őt helyettesítő munkatársakat.

Bármilyen okból történő akadályoztatása esetén kijelölés hiányában az igazgatóhelyettes látja el az intézményvezetői feladatokat. 

  Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett.
15./  Az igazgatóhelyettes (gyermekotthon és utógondozó otthon vezetője) feladata és feladatköre:
Az igazgatóhelyettes a FICE Etikai Kódexe alapján végzi tevékenységét.  

Az igazgató távollétében felel az intézményrendszerért. Az igazgató megbízása alapján ellátja az intézmény képviseletét.  Irányítja az otthon munkatársait. Javaslatot tesz jutalmakra, közalkalmazotti jogviszony megszüntetésére, felvételekre. Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a dolgozók egymás közötti együttműködését, munkamegosztását, a munka szervezettségét, munkafegyelmet, az etikai szabályok érvényesülését.  Elkészíti a szakellátó munkatársak szabadságolási és munkaidő beosztási tervét, és azt ellenőrzi. A munkaidőkeret igazgató által történő jóváhagyását követően helyettesítést, illetve a beosztás elcserélését előzetes egyeztetés után hagyja jóvá, amelyről az intézmény igazgatójának jelentést tesz.

Elkészíti, vezeti és folyamatosan ellenőrzi a munkaidő nyilvántartást. Biztosítja a folyamatos ügyeleti tevékenységet. Ellenőrzi a helyettesítési és túlóra naplóban feltüntetett túlórák és helyettesítések nyilvántartását, valamint a nevelők, gyermekfelügyelők tevékenységét és a munkaidejének kihasználtságát, a napirend betartását.

Ellenőrzi a növendékek zsebpénzellátását és annak nyilvántartását. Ellenőrzi a naplókat, fejlesztési terveket, gondozási terveket, az esetdossziékat és szerződéseket.  Ellenőrzi a csoportgazdálkodással kapcsolatos vásárlásokat és elszámolásokat. Ellenőrzi a nevelők, gyermekfelügyelők részére kiadott készleteket. Előkészíti az otthongyűléseket, a team gyűléseket, részt vesz a vezetői üléseken és esetmegbeszéléseken.

Betartatja és betartatja a tűz és munkavédelmi előírásokat. 

Előkészíti a kiskorúak felvételét és elbocsátását. Összefogja a csoportok életét, a csoportokban dolgozó közalkalmazottak munkáját. Rendszeresen figyelemmel kíséri a nevelési tervben meghatározott feladatok megvalósítását, kezdeményezi a gyámnál a gyámság ellátásával kapcsolatos intézkedések megtételét. Az engedély nélkül eltávozott vagy távol lévő kiskorú növendékekről a távollét kezdetétől számított 12 órán belül tájékoztatja a gyermekotthon igazgatóját. Mindent elkövet annak érdekében, hogy ezen kiskorúak felkutatása megtörténjék.  

Jelentési kötelezettséggel tartozik az intézmény mindenkori vezetőjének a távollétében történt eseményekről.

Ellátja mindazon feladatokat, amivel az igazgató megbízza.

Tevékenységét az igazgató ellenőrzi, és helyettesítését is ellátja. 
16./  A pszichológus feladata és feladatköre:
Az igazgató közvetlen irányításával végzi tevékenységét. 
A pszichológus esetnaplót vezet a vele kapcsolatban álló fiatalokról. Átmeneti nevelésbe kerülő fiataloknál a csoportba való bekerüléskor és a mentálhigiénés problémák esetén diagnosztizál. A bekerülő fiatal családi struktúráját, családi szerepét a családgondozó segítségével feltérképezi. A családnak megoldásközpontú konzultációt biztosít, igény szerint család- és párterápiát vezet. Egyéni foglalkozás keretében többféle terápiás formát használ fel: támasznyújtó beszélgetés, kognitív viselkedésterápiás elemek, relaxáció és lassított légzés, személyközpontú konzultáció, krízisintervenció elemei. Csoportos foglalkozás keretében tematikus csoportot szervez életkori problémák megvitatására. A gondozásba bevont szakemberekkel közösen dolgozzák ki a fiatal fejlesztési tervét. A gondozók számára konzultációs időpontot biztosít. Tematikus esetmegbeszéléseken, értekezleteken, team üléseken részt vesz. A telephelyre szükség szerint látogat. A gyermekotthoni kereteket túllépő terápiás munka esetén a külső szakintézményekkel felveszi, illetve tartja a kapcsolatot. Havonta egy alkalommal szupervíziót vehet igénybe. Félévente írásos beszámolót készít munkájáról az igazgató számára, figyelembe véve a gondozottat védő titoktartást és etikai követelményeket.

A részletes feladatait és munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. Munkája során tekintettel van a FICE Etikai Kódexére.

17./  A fejlesztő pedagógus feladata és feladatköre:
Az igazgató közvetlen irányítása alatt végzi tevékenységét. 

A csoportokban a növendékek tanulmányi szintfelmérése alapján, személyre bontott féléves fejlesztő, felzárkóztató tervet készít, amelynek alapján megvalósítja az alapkészségek, képességek fejlesztését, részképesség hiányok pótlását, tanulási módszertani segítségnyújtást egyéni, illetve csoportos formában. Részt vesz tantárgyi korrepetálásokon. Más intézményekkel (iskola, nevelési tanácsadó), szakemberekkel kapcsolatot tart. Javaslatot tesz és előkészíti a gyermekek esetleges szakértői vizsgálatát, gondoskodik az azon való részvételről. Részt vesz a csoport teameken, esetmegbeszéléseken. Folyamatosan vezeti a fejlesztési naplót, az Egyéni Gondozási Füzetet, három havonként írásbeli összefoglalót készít a növendékekről.

A fejlesztő pedagógus köteles ismerni minden növendékének a személyi adatait, családi körülményeit, esetleges büntető ügyeit, személyi iratanyagát rendszeresen átnézni.      

Félévente írásos beszámolót készít munkájáról az igazgató számára.

A részletes feladatait és munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. Munkája során tekintettel van a FICE Etikai Kódexére.

18./  Az utógondozó feladata és feladatköre:
Az igazgató közvetlen irányítása alatt végzi tevékenységét. 

Az utógondozó feladatai, ha az utógondozott 

· visszakerül a családjába, vagy önjogúságát követően önálló életet kezd.

· figyelemmel kíséri és segíti az utógondozottnak a családjába való beilleszkedését

· segítséget nyújt önálló életvitelének kialakításához, kiemelten kezelve az önálló lakhatásának megoldását

· segíti az utógondozottat a megfelelő iskola, vagy munkahely kiválasztásában és a felvétellel kapcsolatos teendők intézésében

· ismerteti a jogszabályok által biztosított támogatási lehetőségeket és segíti a fiatalt szociális gondjai megoldásában

· segítséget nyújt az utógondozottnak konfliktushelyzetei megoldásához

· legalább havonta egyszer felkeresi az utógondozottat és tájékozódik a körülményeiről és az életvezetésének alakulásáról

· legalább heti egy fogadónapon lehetőséget biztosít arra, hogy az utógondozott problémáit megbeszélje

· segítséget nyújt a fiatal felnőttnek az otthonteremtési támogatás iránti kérelem elkészítéséhez és benyújtásához, javaslatot tesz a gyámhivatalnak a támogatás összegével való elszámolás módjára és időpontjára, együttműködik a fiatal felnőttel a támogatás összegének célszerű felhasználásában, és erről tájékoztatja a gyámhivatalt.

Ha az utógondozott

· utógondozói ellátásban részesül

· előkészíti és a gyámhivatalhoz felterjeszti a nagykorúvá váló fiatalok utógondozói ellátás iránti kérelmét, azzal kapcsolatos iratait

· előkészíti az otthon és a fiatal közötti együttműködési megállapodást, az aláírást követően figyelemmel kíséri annak betartását

· írásban javaslatot tesz az utógondozói ellátottak térítési díjának megállapítására

· segítséget nyújt az utógondozott továbbtanulási, munkavállalási, életviteli problémái megoldásához

· tanácsot ad konfliktus helyzetei megoldásához, jövedelme beosztásához

· ismerteti a jogszabályok által biztosított támogatási lehetőségeket és segíti a fiatalt szociális gondjai megoldásában, kiemelten kezelve önálló lakhatásának megoldását.

Részt vesz az utógondozotti csoportban és az utógondozó otthonban szervezett teameken, esetmegbeszéléseken, a nagykorú növendékek fejlesztési terveinek kidolgozásában.

Félévente írásos beszámolót készít munkájáról az igazgató számára.

A részletes feladatait és munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. Munkája során tekintettel van a FICE Etikai Kódexére.

Helyettesítését az igazgató döntése alapján az utógondozó otthon, illetve az utógondozotti csoport nevelője, vagy a családgondozó látja el
19./  A családgondozó feladata és feladatköre:
Az igazgató közvetlen irányítása alatt végzi tevékenységét. 

A családgondozó elősegíti a gondozott gyermek és családja közötti, kapcsolatot, szükség esetén javaslatot tesz a kapcsolattartás formájának, helyszínének és időtartamának megváltoztatására. Családlátogatást végez, tájékoztatja a TEGYESZ-t, a Gyámhivatalt, és a Gyermekjóléti Szolgálatot a családban tapasztaltakról. A Gyermekjóléti Szolgálat családgondozójával rendszeres kapcsolatot tart. Környezettanulmányt készít a szerzett tapasztalatok alapján a gyermek állapotára és fogadó környezetére vonatkozóan. Felkészíti a gondozottat a családjával való találkozásra és a családba való visszakerülésre. Megtervezi a gondozott gyermekkel és a szülőkkel a hazakerülést követő teendőket. Tapasztalatait egyezteti a pszichológussal, csoportvezető nevelővel, majd az igazgató jóváhagyása után megteszi a szükséges intézkedéseket. A kapcsolat nélküli kiskorúak esetében részt vesz a rokonok felkutatásában. 
Részt vesz a csoport teameken, esetmegbeszéléseken, vezeti az Egyéni Gondozási Füzetet.
Félévente írásos beszámolót készít munkájáról az igazgató számára.

A részletes feladatait és munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. Munkája során tekintettel van a FICE Etikai Kódexére.

Helyettesítését az igazgató döntése alapján a nevelő I., illetve az utógondozó látja el.

20./  A gyermekvédelmi ügyintéző (növendékügyi előadó) feladata és feladatköre:
Az igazgató közvetlen irányítása alatt végzi tevékenységét. 

Az újonnan érkező növendékek személyi anyagát átveszi, és azt a továbbiakban kezeli. Kezeli és rendben tartja a növendékek iratanyagait. Ellátja a növendékek családi pótlék, árvajáradék és közgyógy-ellátási igazolvány igénylésével kapcsolatos feladatokat. A gyámi folyószámláknak és a nagykorúak takarékbetétkönyveinek forgalmáról nyilvántartást vezet. Beszerzi a növendékek hiányzó személyes iratait. Segítséget nyújt a kiskorúnak a hivatalos ügyek intézésében. Nyilvántartja az engedély nélküli távolléteket, szökéseket, az ezzel kapcsolatos intézkedéseket. Nyilvántartási feladata az intézmény központi nyilvántartásának számítógépre vitele, a nyilvántartás folyamatos kezelése, az adatszolgáltatás. Kezeli a telefont, feljegyzi és továbbítja az üzeneteket. Előkészíti a kiskorúak felvételét és elbocsátását. Ellátja mindazon feladatokat, amivel az igazgató megbízza.
A részletes feladatait és munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. Munkája során tekintettel van a FICE Etikai Kódexére.

Helyettesítését a szakmai segítő látja el.

21./  A szakmai segítő feladata és feladatköre:
Munkáját az igazgató közvetlen irányításával végzi. 

Vezeti a növendékek gondozásával-, valamint a dolgozókkal kapcsolatos nyilvántartásokat, kimutatásokat. Vezeti a növendékek gondozási nap nyilvántartását. Nyilvántartást és jelentést készít a dolgozók hiányzásairól.
Gondoskodik a bevételek analitikus nyilvántartásáról.

Nyilvántartja és figyelemmel kíséri a dolgozók egészségügyi lapjait. Jelzi az esedékes vizsgálatokat.

Nyilvántartást vezet a pedagógus munkakörben dolgozók pedagógus igazolványairól.

Nyilvántartást vezet a gyermekotthon dolgozóinak kiadott, a munkakör ellátását igazoló igazolványokról.

Szükség esetén kézbesítési feladatokat lát el.

Segíti a gazdasági ügyintéző munkáját.

Szabadság vagy betegség esetén, a GSz intézkedéséig helyettesíti a gazdasági ügyintézőt.

Segíti az igazgató és az igazgatóhelyettes adminisztratív munkáját.

Részletes feladatait és munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. Munkája során tekintettel van a FICE Etikai Kódexére.

Helyettesítését a gyermekvédelmi ügyintéző látja el.
22./  Nevelő I., aki a csoportvezetéssel kapcsolatos feladatokat is ellátja, feladata és feladatköre:
Munkáját az igazgatóhelyettes közvetlen irányításával végzi.    

Kiemelt feladata, a csoportban dolgozó szakellátók tevékenységének koordinálása, összefogása. Feladata a csoportgazdálkodás megvalósulása, anyagi felelősséggel tartozik az ehhez biztosított pénzeszközökért. 

Az új felvételt nyert kiskorút gondozásba veszi. Megismeri – szükség esetén a lakókörnyezetükben – a kiskorú családjának tagjait, a családok belső struktúráját, a környezeti feltételeiket. A családdal közösen dolgozza ki a lehetséges konfliktus megoldó stratégiát. Rendszeresen és folyamatosan együttműködik a kiskorúval. Háromhavonta fejlesztési tervet készít a hozzá tartozó növendékekről, felel ezek megvalósításáért és a ciklus végén értékeli azokat. Eljár a kiskorú érdekében, támogatja őt jogai érvényesítésében. Kezdeményezi a gyámnál a gyámság ellátásával kapcsolatos intézkedések megtételét.  Együttműködik a kiskorúval kapcsolatba kerülő nevelési, oktatási intézményekkel, munkahelyekkel, gyámhatóságokkal, egyesületekkel, társadalmi szervezetekkel. Javaslatot tehet a kapcsolódó és társintézmények igénybevételére. Széleskörűen megismeri a helyi gyermek- és ifjúságvédelmi ellátás rendszerét. Koordinálja a fejlesztő programot, ennek érdekében folyamatosan kapcsolatban áll a gondozásba bevont szakemberekkel. Feladata komplex gondozás részeként a kiskorúaknak felzárkóztató, készségfejlesztő, korrekciós foglalkozások tartása egyéni, illetve csoportos formában. Felel azért, hogy a növendékek az étkezést – távollét esetét kivéve – mindenkor megkapják. Gondoskodik az étel csoportkonyhán történő melegítéséről, illetve tárolásáról. Gondoskodik arról, hogy beteg növendéke megfelelő orvosi ellátásban, kezelésben részesüljön. Köteles részt venni a háztartási ismeretek minimál tanfolyamon és a szükséges saját egészségügyi könyvét beszerzi. Megszervezi és megtartja a csoportgyűléseket és a csoport teameket, illetve részt vesz az esetmegbeszéléseken, értekezleteken. Kezeli a csoportban lévő összes helyiség kulcsait. A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen átveszi, illetve átadja az ügyelet váltásakor. A csoportban lévő berendezésekért, eszközökért, mint leltárkörzet felelős, felelősséggel tartozik. Ellenőrzi a nevelők, gyermekfelügyelők részére kiadott készleteket.

Az engedély nélkül eltávozott vagy távol lévő kiskorú növendékekről a távollét kezdetétől számított 12 órán belül tájékoztatja a gyermekotthon igazgatóját, 24 órán belül kezdeményezi az illetékes Rendőrkapitányságnál a kiskorú körözésének a kiadását. Ezzel együtt mindent elkövet annak érdekében, hogy ezen kiskorúak felkutatása megtörténjék.

A kiskorú visszaérkezése esetén kezdeményezi az illetékes Rendőrkapitányságnál körözésének visszavonását.

Adminisztratív feladatai:

A fejlesztési tervek elkészítésével kapcsolatos adminisztratív feladatokat ellátja. 

A kiskorúakról csoportnaplót és az Egyéni Gondozási Füzetet vezet. Írásban rögzíti megfigyeléseit, a kiskorú érdekében tett intézkedéseket. 

Szolgálati ideje alatt vezeti az eseménynaplót. Ebben rögzíti a szolgálat átvételének és átadásának időpontját, rögzíti a szolgálati ideje alatt történt lényeges eseményeket, a növendékek létszámadatait. Feltünteti – bekövetkezésük időpontjának megjelölésével – a rendkívüli eseményeket.

Gondoskodik a csoportgazdálkodással összefüggő elszámolások, határidőre történő elkészítéséről.
Részletes feladatait és munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. Munkája során tekintettel van a FICE Etikai Kódexére.

Helyettesítését a nevelő II. látja el.

23./  A nevelő II. feladata és feladatköre:
Munkáját az igazgatóhelyettes közvetlen irányításával végzi.

A csoportba érkező új növendéket gondozásba veszi.  

Megismeri – szükség esetén a lakókörnyezetükben – a kiskorú családjának tagjait, a családok belső struktúráját, a környezeti feltételeiket. A családdal közösen dolgozza ki a lehetséges konfliktus megoldó stratégiát. Rendszeresen és folyamatosan együttműködik a kiskorúval. Eljár a kiskorú érdekében, támogatja őt jogai érvényesítésében. Együttműködik a kiskorúval kapcsolatba kerülő nevelési, oktatási intézményekkel, munkahelyekkel, gyámhatóságokkal, egyesületekkel, társadalmi szervezetekkel. Javaslatot tehet a kapcsolódó és társintézmények igénybevételére. Széleskörűen megismeri a helyi gyermek- és ifjúságvédelmi ellátás rendszerét, munkakapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal.

Feladata komplex gondozás részeként a kiskorúaknak felzárkóztató, készségfejlesztő, korrekciós foglalkozások tartása egyéni, illetve csoportos formában. Felel azért, hogy a növendékek az étkezést – távollét esetét kivéve – mindenkor megkapják. Gondoskodik az étel csoportkonyhán történő melegítéséről, illetve tárolásáról. Köteles részt venni a háztartási ismeretek minimál tanfolyamon és a szükséges saját egészségügyi könyvét beszerzi. Gondoskodik arról, hogy beteg növendéke megfelelő orvosi ellátásban, kezelésben részesüljön. Részt vesz a csoportgyűléseken, illetve esetmegbeszéléseken, teameken, értekezleteken. Kezeli a csoportban lévő összes helyiség kulcsait. A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen átveszi, illetve átadja az ügyelet váltásakor. 

Adminisztratív feladatai:

A kiskorúak iratanyagában írásban rögzíti megfigyeléseit, a gyermek érdekében tett intézkedéseket, kezeli a szakértők, a kapcsolódó személyek, intézmények véleményét. Szolgálati ideje alatt vezeti az ügyeleti szolgálati naplót és az Egyéni Gondozási Füzetet. A naplóban rögzíti a szolgálat átvételének és átadásának időpontját, a növendékek létszámadatait, az ügyeleti ideje alatt történt lényeges eseményeket. Feltünteti – bekövetkezésük időpontjának megjelölésével – a rendkívüli eseményeket. Előkészíti a kiskorúak felvételét és elbocsátását.

Részletes feladatait és munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. Munkája során tekintettel van a FICE Etikai Kódexére.

Helyettesítését a nevelő I. látja el.

24./  A gyermekfelügyelő (gyermekvédelmi asszisztens) feladata és feladatköre:
Munkáját az igazgatóhelyettes közvetlen irányításával végzi. 
Csoportokhoz beosztva tevékenykedik. Feladatát megszakítás nélküli munkarendben látja el. Éjszaka éber szolgálatot lát el. Szolgálata alatt vezeti az eseménynaplót és az Egyéni Gondozási Füzetet. A naplóban rögzíti az ügyeleti szolgálat átvételének és átadásának időpontját, név szerint felsorolja az átvételkor, valamint átadáskor az épületben nem tartózkodó kiskorúakat, feltünteti, - keltezési időpontjának megjelölésével- a rendkívüli eseményeket. Az átadás során észlelt hiányosságokat köteles az esemény naplóban rögzíteni.

A szolgálati ideje időtartama alatt gondoskodik, a növendékekkel együttműködve az intézmény rendjéről, ellenőrzi a hálók és közös helyiségek tisztaságát, valamint a növendékek tisztálkodását a személyiségi jogok sérelme nélkül. Ellátja az ebéd- és vacsora felügyeletet, az étkezések során ügyel arra, hogy ezeket a fiatalok a higiénés szabályok betartásával vegyék igénybe. Gondoskodik az étel melegítéséről, illetve tárolásáról. Köteles részt venni a háztartási ismeretek minimál tanfolyamon és a kötelező saját egészségügyi könyvét beszerezni. Köteles a csoportban elhelyezett növendékekre vonatkozó információt a szolgálat végével az őt felváltó munkatársnak átadni. A szolgálat átadását szabályszerűen: az élettér teljes ellenőrzésével, a létszám és a tisztaság felülvizsgálatával végzi el.
Minden okozott kárról jegyzőkönyvet köteles felvenni 6 órán belül, a károkozó nevének, a károkozás időpontjának és körülményeinek a feltüntetésével.

Felel azért, hogy a növendékek az étkezést – távollét esetét kivéve – mindenkor megkapják. Gondoskodik az étel csoportkonyhán történő melegítéséről, illetve tárolásáról. A részletes munkaköri leírása alapján a csoport konyhájában az étel tálalásával, a mosogatással és a konyha tisztán tartásával kapcsolatos feladatokat is ellátja. 

Kezeli a csoportban lévő összes helyiség kulcsait. A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen átveszi, illetve átadja az ügyelet váltásakor. Gondoskodik, hogy 22 óra után a növendékek a közösségi célokat szolgáló helyiségeket ne használják. Ellátja a növendékek reggeli ébresztését, iskolába indítását. Az ügyelet időtartama alatt gondoskodik a kiskorúakkal együttműködve az intézmény higiénikus állapotának megteremtéséről. Részt vesz az értekezleteken, teameken, valamint a csoportgyűléseken. Szükség esetén hatósági intézkedést kezdeményezhet.

Részletes feladatait és munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. Munkája során tekintettel van a FICE Etikai Kódexére.

Helyettesítését más gyermekfelügyelő munkakörű személy látja el.

25./  Az utógondozó otthonban dolgozó nevelő feladata és feladatköre:
Munkáját az igazgatóhelyettes közvetlen irányításával végzi.

Biztosítja az utógondozói lakásban az önálló életvitelre alkalmas fiatalok alapszükségleteinek kielégítését. Életvezetési tanácsokkal látja el a fiatalokat. Munkahellyel, tanulmányok folytatásával, önálló lakhatással kapcsolatos ügyintézésekben támogatást nyújt. Eljár különböző szakhatóságoknál. Konzultáció során igény szerint közreműködik az aktuális élethelyzetből adódó nehézségek megoldásában. Ellenőrzi az utógondozói ellátásban részesülőkkel kötött szerződések tartalmát. A fiatal felnőtt ügyeivel kapcsolatos feladatait az utógondozóval egyeztetett formában végzi.

Felel az együttműködési megállapodásban rögzített mértékű ellátás megvalósulásáért, ennek érdekében gondoskodik a csoportgazdálkodás megfelelő bonyolításáról. 

Részt vesz az értekezleteken, teameken, valamint a csoportgyűléseken. Előkészíti a fiatalok kilépését. Biztosítja az utógondozói lakás zavartalan működését. Felelősséggel bír a lakás vagyon és állag megőrzéséért. Kapcsolatot tart a lakóközösség közös képviselőjével.

Adminisztratív feladatai:

· csoportnapló vezetése

· Egyéni Gondozási Füzet vezetése

· szerződéskötés

· féléves és éves beszámoló

· ügyeleti napló vezetése

Részletes feladatait és munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. Munkája során tekintettel van a FICE Etikai Kódexére.

Helyettesítését az utógondozó látja el.

26./   Az intézmény működési rendszere:
Az intézményben folyó nevelőmunka tartalmi, szakmai alapjait a szakmai program képezi. A szakmai program elkészítése az igazgató feladata, amelybe bevonja a nevelőtestület tagjait is. A növendékek jogait és kötelességeit, valamint az otthon belső rendjének, életének részletes szabályozását a Házirend tartalmazza. A rendszabályok betartása kötelező. A Házirendet az intézmény igazgatója készíti el, az Ifjúsági Önkormányzat Tanács és a nevelőtestület véleményezi, elfogadásában az intézményben működő Érdekképviseleti Fórum egyetértési joggal rendelkezik. A Házirendet a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 112. § (2) bekezdése alapján – a fentiekben részletezett egyeztetése után - az igazgató hagyja jóvá. 

A gyermekotthon foglalkoztatási rendjét, a rendszeres foglalkozásokat, valamint a szünetek, különösen a nyári foglalkozások, táborozások terveit a csoportok az igazgatóhelyettes vezetésével közösen alakítják ki, a csoportvezető nevelők előterjesztése alapján. 

A növendékek saját érdekeinek képviseletére Ifjúsági Önkormányzati Tanácsot hozhatnak létre. A gyermekönkormányzat tevékenysége a növendékeket érintő valamennyi kérdésre kiterjed. Az ifjúsági önkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó növendék-közösség fogadja el, és az igazgató hagyja jóvá. Ez a szervezeti és működési rend határozza meg a gyermekönkormányzat döntési, egyetértési, javaslattevő és véleményezési jogkörét.

Munkarend
Az intézmény megszakítás nélküli munkarendben működik.

Ennek megfelelően megszakítás nélküli munkarendben dolgoznak a csoporthoz rendelt szakellátók: a nevelők és gyermekfelügyelők, gyermekvédelmi asszisztensek. 
Az otthon szintű szakellátók – igazgató, igazgatóhelyettes, pszichológus, fejlesztő pedagógus, családgondozó, utógondozó, szakmai segítő és a gyermekvédelmi ügyintéző / növendékügyi előadó – általános munkarend szerint, egy műszakban végzik tevékenységüket.

Az intézmény munkarendjét a munkáltató állapítja meg (Mt. 119.§. (1) bek.). A végzett munka után nem jogosult műszakpótlékra az a közalkalmazott, akinek munkaidő-beosztása rendszeresen nem változik. 

A heti pihenőnapon, munkaszüneti napon végzett munkáról, illetve pótlékáról az Mt. 148 §. rendelkezik.       

27./  A munkaidő nyilvántartás eljárási szabályai:
A módosított 138/1992.(X.8.) Korm.sz. 7.§.(1) bekezdése alapján az intézményben a munkaidő-nyilvántartás eljárása az alábbiak szerint történik:

A munkaidő-nyilvántartás alapja az otthonban rendszeresített nyolc hetes munkaidő keret, illetve munkaidő beosztás, amelynek elkészítése az igazgatóhelyettes feladata. A munkaidő beosztás határozza meg a csoportban eltöltendő kötelező óraszámot, amelynek tényleges realizálását a jelenléti íven kell feltüntetni. 
Nevelő esetében a csoportban eltöltendő kötelező óraszámon felüli, valamint a pszichológus esetében a kötelező óraszámon felüli (intézményben ill. intézményen kívül eltöltött) órák az alábbiak: 
 - Az intézményben végzett feladatnak minősül az értekezleteken és a csoport teameken való részvétel, havi ellátmány igénylésének, elszámolásának összeállítása, iratanyag tanulmányozása, fejlesztési tervek, gondozással kapcsolatos adatlapok, vélemények elkészítése csoporttal kapcsolatos adminisztráció. 

 - Intézményen kívül végzett feladatnak minősül az iskolákkal való kapcsolattartás, szülői értekezleteken való részvétel, gondozással kapcsolatos kisérések, gondozással kapcsolatos ügyintézés.

Minden hónapban a munkaidő elszámolása a lezárt jelenléti ív alapján történik. Leadásának határideje: a tárgy hónap utolsó napja.

28./  Az intézmény munkájának tervezése:
Az intézmény dolgozói az igazgató által összeállított munkaterv (tanévre meghatározott munkaterv) alapján dolgoznak.

Az éves munkaterv elkészítéséhez az igazgató figyelembe veszi a dolgozók és növendékek javaslatait. A munkatervet az igazgató a tanévnyitó értekezleten ismerteti.
A közvetlenül a gyermekekkel foglalkozó közalkalmazottak a munkaterv megvalósítását naponta a csoportnaplóba, illetve az utógondozást ellátó személy esetén a munkanaplóba is rögzítik.

29./  A rendkívüli események esetén szükséges teendők:
A rendkívüli eseményekről legelőször az igazgatót kell értesíteni. Gyermekbaleset esetén az igazgató értesíti az Fővárosi Önkormányzat Gyermek- és Ifjúságvédelmi Ügyosztály vezetőjét. Bombariadó és tűzriadó, vagy bármilyen elemi kár esetén a Fővárosi Önkormányzat Védelmi Ügyosztályának vezetőjét kell értesíteni. Ennek szabályozását a bombariadó és tűzriadó szabályzat tartalmazza.                                                            

30./ Növendékek és dolgozók kiemelkedő teljesítményeinek elismerése:
A növendékeket érintő jutalmazási és fegyelmi eljárás részletes szabályait, az alkalmazható jutalmazások körét, a kiszabható fegyelmi büntetések megnevezését a Házirend tartalmazza.

A dolgozók kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítésének feltételeit az 1993. évi Közoktatási Törvény, a Kjt. 29. §. (3) bek. 63. §.(5) bek. 65.§. (3) bek. és 77 §. és az 1998 évi Költségvetési Törvény figyelembevételével az intézmény Közalkalmazotti Szabályzata határozza meg a következőkben:
„Tartósan magas színvonalú munkát végez, aki

· szakmailag rendszeresen képezi magát,

· az otthon életének szervezésében eredményesen dolgozik,

· pedagógiai munkájában önálló és azt magas színvonalon végzi,

· munkafegyelme példás.

Otthonunkban a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak tanévre szóló kiemelkedő munkavégzési kereset kiegészítésben részesülhetnek az alábbi szempontok figyelembevételével:

Átlagon felüli munkateljesítménynek tekinthető:

· a csoportban támogató, megértő, segítő légkör kialakítása, konfliktusok eredményes kezelése,

· az új növendékeknél a családi környezetből hozott hátrányok leküzdése érdekében kifejtett tevékenység, a megfelelő életmód kialakításában elért eredmények,

· magatartási zavarokkal küzdő növendékeknél elért pozitív eredmények (beilleszkedés a csoportba, kapcsolat a társaival, valamint a felnőttekkel),

· a növendékek családjába való visszailleszkedése érdekében végzett eredményes munka,

· a szabadidős és kulturális programok magas színvonalú szervezése,

· az intézmény javára és a növendékek életkörülményeinek javítása érdekében anyagi segítség megszerzése (pályázatok, tárgyi segítség megszerzése).

Kiemelkedő munkavégzésnél kereset kiegészítést egyéb dolgozónak is adhat az intézet vezetője, amennyiben annak fedezetét biztosítani tudja.

A felügyeleti szerv által biztosított kiemelkedő munkavégzési keretösszeg csak a pedagógusok munkájának anyagi elismerésére használható fel.”
A kereset-kiegészítésre való jogosultság legfeljebb egy nevelési évre, egy tanítási évre szólhat.
31./ Panaszkezelés:
A növendék a Kaffka Margit Gyermekotthon szolgáltatásaival, a Kaffka Margit Gyermekotthon munkatársaival és a többi jogosulttal kapcsolatos panaszát a Kaffka Margit Gyermekotthon igazgatójánál írásban előterjesztheti. A Kaffka Margit Gyermekotthon igazgatója köteles a panaszt kivizsgálni és a szükséges intézkedéseket haladéktalanul, de legkésőbb a panasz kézhezvételét követő 15 napon belül megtenni és erről a jogosultat tájékoztatni.

Az intézkedés elmaradása és a növendék által nem megfelelőnek vélt intézkedés esetén a növendék kérheti kérelmének az Érdekképviseleti Fórum elé tárását. 

Az Érdekképviseleti Fórum tagjainak választására a választás napján a Kaffka Margit Gyermekotthonban a gyámhivatali határozattal elhelyezett valamennyi növendék jogosult. A választásra jogosultak egyben választhatók is. A jogosultak minden év szeptember 1. napjáig, illetve először a jelen Házirend jóváhagyását követő 30 napon belül titkos szavazással 4 fő képviselőt választanak az Érdekképviseleti Fórumba. A választás akkor érvényes, ha azon a jogosultak kétharmada részt vesz. Jelöltet a választást megelőző 10. napig írásban lehet állítani (ajánlás). Jelölt az, aki legalább 3 ajánlást kapott.

A legtöbb szavazatot kapott 4 jogosultat kell megválasztottnak tekinteni. Szavazategyenlőség esetén – amennyiben e szavazategyenlőség az eredményes választás gátja – az egyenlő szavazatot kapott jogosultak között ismételt választást kell tartani.

Az Érdekképviseleti Fórum tagjai a fentebb meghatározott személyeken kívül a Kaffka Margit Gyermekotthon tantestületének 3 tagja, valamint a Budapest Főváros Önkormányzata által delegált személy.

Az Érdekképviseleti Fórum tagjai nyílt szavazással önmaguk közül elnököt választanak. Az elnök a tagok egyharmadának írásbeli kezdeményezése, illetve a jogosult panasza esetén, a kezdeményezés, illetve a panasz kézhezvételét követő 5 napon belül a kézhezvételtől számított legalább 8. napra köteles az Érdekképviseleti Fórum ülését összehívni. Az ülés a tagok kétharmadának jelenléte esetén határozatképes. Az Érdekképviseleti Fórum határozatait szavazás alapján egyszerű többséggel hozza. Bármely tag indítványára kötelező a titkos szavazás elrendelése. Az Érdekképviseleti Fórum határozatai intézményi iktatásra kerülnek.
32./ 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.

33./ A gyermekvédelmi munka vezetői ellenőrzése:
A gyermekvédelmi munka belső ellenőrzésére az igazgató, illetve az igazgató által megbízott szakember jogosult. Az igazgató éves ellenőrzési terv szerint végzi feladatát. Az igazgató minden csoportvezető nevelő munkáját legalább negyedévenként köteles ellenőrizni. A foglalkozások ellenőrzését előre be kell jelenteni. Az ellenőrzött foglalkozást közös megbeszélésnek, tapasztalatcserének kell követnie. Az igazgató jogosult valamennyi munkatárs vonatkozásában előre nem tervezett ellenőrzést végezni, illetve ilyet elrendelni. Köteles továbbá megkövetelni a munkafolyamatba épített ellenőrzés rendszeres megvalósulását. Az ellenőrzés megállapításait és a szükséges intézkedéseket ellenőrzési jegyzőkönyvben írásban kell rögzíteni. Az ellenőrzések tapasztalatairól a nevelőtestületi értekezleten tájékoztatást kell adni.

34./ Belső ellenőrzés:
 Budapest Főváros Közgyűlésének 54/2007 (II. 21.) számú határozata alapján a Gyermekotthon 2007. január 01.-el önállóan működő költségvetési szerv lett. Az intézmény belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatait a Közgyűlési határozat alapján elfogadott Együttműködési megállapodás alapján a fenti időponttól kezdődően a Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezete, mint önállóan gazdálkodó intézmény látja el.

Az ellenőrzést végző személy jogállása és feladatainak felsorolása ezért a Gazdasági Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzatában került rögzítésre.

35./ Az intézmény kapcsolatai:
A felügyeleti szervvel a kapcsolatot az igazgató tartja.
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:

· A Fővárosi TEGYESZ-szel folyamatos, több irányú munkakapcsolat van.

· A gyámhivatalokkal folyamatos munkakapcsolat van, a növendékeink gondozását érintő kérdésekben.

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

-  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) és rendszeressé tenni az intézmény tevékenységét segítő szervezetekkel (pl. Gyermekjóléti Szolgálatok, Családsegítő Központok, Nevelési Tanácsadók).

· Folyamatosan kell keresni a kapcsolatot a környező és partnerként jelentkező gazdasági szervezetekkel a foglalkoztatás megoldása érdekében.

Záró rendelkezések

Az SZMSZ egészét a nevelőtestület fogadja el. 

Az SZMSZ az intézmény fenntartójának, vagy a helyette átruházott hatáskörben eljáró testületnek a jóváhagyási záradéka szerint lép hatályba.

Az egységes szerkezetbe foglalás kelt

Budapest, 2009. július 1.

                                                               Rozgonyi Attila
                                                                Igazgató

Záradék

Az SZMSZ egészét a nevelőtestület tagjai   %-os szavazati aránnyal elfogadta. 

Az elfogadott SZMSZ felterjesztésének napja: 2009.08.17.
……………………………..…    ………………………..     ………………………………  

Közalkalmazotti Tanács elnöke       a tantestület nevében                       igazgató

Budapest, 2009.
Melléklet

A Szervezeti Működési Szabályzat készítésénél figyelembe vett belső szabályzatok:
· Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

· Érdekképviseleti Fórum Szervezeti és Működési Szabályzata

· Informatikai Biztonsági Szabályzat

· Iratkezelési Szabályzat

· Közalkalmazotti Szabályzat

· Munkaügyi Szabályzat

· Munkavédelmi Szabályzat




















































































