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I. RÉSZ

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

Az Erzsébetvárosi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ (továbbiakban: Intézmény) Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testületének fenntartása alatt a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 9. § (4) bekezdésében, valamint a szociális igazgatásról és a szociális ellátásról szóló 1993. évi III. törvény 64., 92/A §-a és a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 104. §-ában kapott felhatalmazás alapján, az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 88. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak alapján szociális és gyermekjóléti ellátás és szolgáltatás céljából működtetett költségvetési szerv.
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja:

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, illetve az intézmény működési szabályait. 

Hatálya kiterjed 
az intézmény vezetőire, 


az intézmény dolgozóira,


az intézményben működő szakmai csoportokra,


az intézmény szolgáltatásait igénybevevőkre. 

A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV LEGFONTOSABB ADATAI

1. 
A költségvetési szerv neve:
Erzsébetvárosi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ (SzoGyeSz)

2.
A költségvetési szerv székhelye: 

1071 Budapest,  Dózsa György út 70.

3. 
A költségvetési szerv telephelyei:

1071 Budapest, Dózsa György út 70.
Hrsz: 33359/A.

1073 Budapest, Kertész utca 24-28.
Hrsz: 34338

1071 Budapest, Városligeti fasor 39-41.
Hrsz: 33486

1074 Budapest, Dob utca 23..
Hrsz: 34249

1071 Budapest, Lövölde tér 1.
Hrsz: 33528

1076 Budapest, Alpár utca 4.
Hrsz: 33050/2/A.

4.
A költségvetési szerv alapító szerve:

Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete (továbbiakban: Képviselő-testület) 

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

Az alapító képviseletét a VII. Kerületi Önkormányzat polgármestere látja el és e minőségében gyakorolja – az Alapító Okirat módosításának kivételével – az alapítót megillető jogokat és kötelezettségeket.

4.1. Az intézmény alapítói határozata és a hatálybalépés időpontja:
133/2007. (III.23.) Öh.
2007. július 1. 

Módosítva:

2008. II. 18.
86/2008.( II. 18.)

2008. XI. 17.
448/2008.(XI.17.)
2009. XII. 14.
710/2009.( XII.14.)

2011. IX.  23.
689/2011.(IX.23.)
5.
A költségvetési szerv fenntartó szerve:

Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzatának

Képviselő-testülete  1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

5.1.
Irányítási jogköre: 

· dönt az intézmény Alapító Okiratáról, átszervezéséről, gazdálkodási köréről, megszüntetéséről, tevékenységi körének módosításáról, nevének megállapításáról és egyéb szolgáltatások bevezetéséről.

5.2.
Meghatározza:

· az intézmény költségvetését;

· az intézményi térítési díjat

.

5.3.
Ellenőrzi:

· az intézmény gazdálkodásának és működésének törvényességét.

· a törvényesség biztosítása érdekében a belső szabályzatok jogszerűségét.

5.4.
Jóváhagyja:
· az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát.

5.5.
Értékeli:
· a szakmai munka eredményességét.

5.6.
Gondoskodik:
· a szakemberek továbbképzéséről.

6.
A költségvetési szerv felügyeleti szerve:

Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete, mely e jogkörét szociális szakmai téren a Polgármesteri Hivatal Szociális Irodáján, a pénzügyi, gazdálkodási tevékenység tekintetében a Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Irodáján keresztül gyakorolja.

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

7.
A költségvetési szerv működési köre:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros közigazgatási területe.
8.
A költségvetési szerv fajtája 
Önállóan működő költségvetési szerv.
9.
A költségvetési szerv jogállása:


Az intézmény önálló jogi személy.

10. A költségvetési szerv gazdálkodási jogköre:

Önállóan működő, előirányzata felett részjogkörrel rendelkező, az államháztartás 
működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) kormányrendelet 9.§(3) bekezdés 
szerint meghatározott költségvetési szerv, mely besorolás nem érinti a költségvetési 
szerv szakmai önállóságát. A pénzügyi-, gazdasági feladatokat az Erzsébetvárosi 
Integrált Szociális  Szolgáltató Központ  (ErISZ) látja el. A munkamegosztás és 
felelősség vállalás rendjét külön megállapodás szabályozza.

11. A költségvetési szerv képviselete:

Az intézményt vezetője egy személyben jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre. SZMSZ-ben, munkaköri leírásban rögzítve, valamint írásos eseti megbízása alapján az intézményben dolgozó más közalkalmazottat is megbízhat képviselettel, illetve felhatalmazhat nyilatkozattételre.

II. RÉSZ

AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

Az Erzsébetvárosi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ (továbbiakban: intézmény) a szolgáltatási körébe tartozó feladatait a Szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló többször módosított 1993. évi III. törvény és a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, valamint a végrehajtásukra kiadott kormányrendeletek és ágazati miniszteri rendeletek, illetve  Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselőtestületének  27/2011. (VI.29.) szociális ellátások helyi szabályozásától, és a 16/2000. (V.19.) a pénzbeli, természetbeni és személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti ellátásokról szóló rendelete alapján végzi. 

Az Intézmény alaptevékenysége körében az alábbi feladatokat látja el:

· A szociális alapszolgáltatások keretében (segítséget nyújtva a rászorulók részére önálló életvitelük fenntartásában, egészségi, mentális, vagy más okból eredő problémáik megoldásában)

a)
családsegítés

b)
adósságkezelési tanácsadás

· A gyermekjóléti alapellátások keretében (hozzájárulva a gyermek testi, értelmi és erkölcsi fejlődésének, jólétének, a családban történő nevelésének elősegítéséhez, a kialakult veszélyeztetettség megszüntetéséhez)

a)
gyermekjóléti szolgáltatás

b)
gyermekjóléti központ speciális szolgáltatásai:


kapcsolattartási ügyelet


utcai és lakótelepi szociális munka


kórházi szociális munka


készenléti szolgálat
c)
bölcsődei ellátás

d)
gyermekjóléti munkához kapcsolódóan prevenciós és szabadidős programok szervezése

e)
iskolai szociális munka

· Közreműködik a szerződéses formában ellátott szolgáltatások végzőivel való kapcsolattartásban, a VI. pont szerinti felügyeletet ellátó szervezet kérése, valamint a hatályos jogszabályok szerint. Ezen ellátási formák

a)
támogató szolgálat

b)
nappali ellátás keretében

-
3. életévüket betöltött, önellátásra képtelen, vagy részben képes, felügyeletre szoruló fogyatékos, vagy autista személyek ellátása,

c)
helyettes szülői ellátás,

d)
gyermekek átmeneti otthona,

e)
családok átmeneti otthona,

A költségvetési szerv tevékenysége

(A Pm által kiadott hatályos államháztartási szakágazati rend alapján)

a Költségvetési szerv alapfeladatként ellátott tevékenységei
	Szakágazat száma
	Szakágazat megnevezése

	889130
	Gyermekek egyéb napközbeni ellátása


	Szakfeladat száma
	Szakfeladat megnevezése

	562917
	Munkahelyi étkeztetés

	682002
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

	829000
	Egyéb kiegészítő gazdasági tevékenység

	841228
	Szociális szolgáltatások területi igazgatása és szabályozása

	855937
	M.n.s egyéb felnőttoktatás

	856012
	Korai fejlesztés, gondozás

	889101
	Bölcsődei ellátás

	889103
	Házi gyermekfelügyelet

	889108
	Gyermekek egyéb napközbeni ellátása

	889109
	Gyermekek napközbeni ellátásához kapcsolódó egyéb szolgáltatások

	889201
	Gyermekjóléti szolgáltatás

	889202
	Kórházi szociális munka

	889203
	Utcai, lakótelepi szociális munka

	889204
	Kapcsolattartási ügyelet

	889205
	Iskolai szociális munka

	889924
	Családsegítés

	932918
	Mindenféle m.n.s. szabadidős szolgáltatás


III. RÉSZ

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

Az intézmény szervezeti felépítését az alá- és fölérendeltség, illetőleg a munkamegosztás szerint, az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

1.
Az intézmény szervezeti egységei

SzoGyeSz  Központ


1071 Bp. Dózsa György út 70.

Az intézmény feladatait önálló szakmai szervezeti egységek útján látja el. 

Erzsébetvárosi „Esély” Családsegítő Szolgálat
1071 Bp. Dózsa György út 70.

Foglalkoztatási Tanácsadó Szolgálat

1073 Bp. Kertész u. 24-28.

„Hetedhét” Gyermekjóléti Központ


1076 Bp. Alpár u. 4.

 Bölcsőde Dob 


1074 Bp. Dob u. 23..

Bölcsőde Lövölde


1071 Bp. Lövölde tér 1.

Bölcsőde Városliget


1071 Bp. Városligeti fasor 39-41.

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szakmai szervezeti egységei közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik. Az intézmény önálló működési engedéllyel rendelkező szervezeti egységeit szakmai vezetők irányítják, akiket az intézményvezető bíz meg. 

2.
Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai

2.1. Erzsébetvárosi „Esély” Családsegítő Szolgálat

A családsegítés a szociális vagy mentálhigiénés problémák, illetve egyéb krízishelyzet miatt segítségre szoruló személyek, családok számára az ilyen helyzethez vezető okok megelőzése, a krízishelyzet megszüntetése, valamint az életvezetési képesség megőrzése céljából nyújtott szolgáltatás.

· A családok segítése érdekében veszélyeztetettséget és krízishelyzetet észlelő jelzőrendszert működtet. A jegyző, továbbá a szociális, egészségügyi szolgáltató, intézmény, valamint a gyermekjóléti szolgálat, a pártfogói felügyelői és a jogi segítségnyújtói szolgálat köteles jelzéssel élni, a társadalmi szervezetek, egyházak és magánszemélyek jelezhetik, ha a segítségre szoruló családról, személyről szereznek tudomást. 

· A jelzőrendszer tagjaitól kapott jelzések alapján a családsegítés feltérképezi az ellátási területen élő szociális és mentálhigiénés problémákkal küzdő családok, személyek körét, és személyesen felkeresve tájékoztatják őket a családsegítés céljáról, tartalmáról.  A család, vagy egyén önként döntheti el, hogy kíván-e élni ezekkel a lehetőségekkel.

Az intézmény ügyeleti rendszerben látja el a szolgálatot felkereső egyéneket, családokat. Annak érdekében, hogy a szolgáltatás gördülékenyebb legyen és az ügyfelek várakozási ideje minimálisra csökkenjen, időpont kérésével vehetők igénybe a szolgáltatások. A családokkal való munka során a családgondozó munkatársak nem csak az intézményben fogadják ügyfeleiket, hanem felkeresik őket otthonukban is. 

· A családsegítés keretében a szolgálat biztosítja:

a) a szociális, életvezetési és mentálhigiénés tanácsadást,

b) az anyagi nehézségekkel küzdők számára a pénzbeli, természetbeni ellátásokhoz,

   továbbá a szociális szolgáltatásokhoz való hozzájutás megszervezését,

 c) a családgondozást, így a családban jelentkező működési zavarok, illetve 
     konfliktusok megoldásának elősegítését,

 d) a humán jellegű civil kezdeményezések elősegítését, közösségfejlesztő, valamint  

     egyéni és csoportos terápiás programok szervezését,

 e) az adósságterhekkel és lakhatási problémákkal küzdők, a fogyatékossággal élők, a 
     krónikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiátriai betegek, a kábítószer-
     problémával küzdők, illetve egyéb szociálisan rászorult személyek és családtagjaik 
     részére tanácsadás nyújtását,

f) a családokon belüli kapcsolaterősítést szolgáló közösségépítő, családterápiás, 
    konfliktuskezelő mediációs programokat és szolgáltatásokat, valamint a nehéz 
   
    élethelyzetben élő családokat segítő szolgáltatásokat. 
Az Erzsébetvárosi „Esély” Családsegítő Szolgálat két telephelyen működik, a Dózsa György út 70. szám alatt és a Kertész utca 24-28. szám alatt. A két telephely a szolgáltatásokat feladatmegosztás alapján nyújtja, tehát az igénybevevők különböző szolgáltatásokat vehetnek igénybe a két ellátási helyen.

2.1.1. Dózsa György út 70. telephely által ellátott feladatok
· szociális és életvezetési tanácsadás

· mentálhigiénés segítségnyújtás

· ügyintézés segítése, a szociális, gyermekjóléti, társadalombiztosítási 
           
ellátásokhoz való hozzájutás elősegítése

· családok működőképességének erősítése, családgondozás

· az adósságterhekkel és lakhatási problémákkal küzdők, a fogyatékossággal   

          
élők, a krónikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiátriai betegek, a   

            
kábítószer-problémával küzdők, illetve egyéb szociálisan rászorult személyek 
           
és családtagjaik részére tanácsadás nyújtása.
Szolgáltatások:

· Szociális és életviteli tanácsadás

· Adósságkezelési és lakhatási tanácsadás

· Pszichológiai és pszichiátriai tanácsadás

· Családkonzultáció és családterápia

· Jogsegély szolgálat

· Konfliktuskezelés mediációs módszerrel

· Családi videotréning szolgáltatás

· 2.1.2. Kertész u. 24-28. telephely által ellátott feladatok

· A Szt. 37/D § alapján a kötelező együttműködés keretében a beilleszkedési program megvalósítása 
· Tartós munkanélkülieknek és fiatal, pályakezdő munkanélkülieknek nyújtott tanácsadás egyéni és csoportos formában.

· Foglalkoztathatóságuk erősítése érdekében álláskeresési technikák oktatása, és pályaorientációs, illetve pályakorrekciós tanácsadás biztosítása. 
· Munkaerőpiaci reintegrációt elősegítő szolgáltatások nyújtása
Szolgáltatások:

· Információnyújtás foglalkoztatási, munkaügyi kérdésekben

· Információ és ügyintézésben segítség a leszázalékolási és rehabilitációs ügyekben

· Munkavállalási tanácsadás

· Az elhelyezkedés segítése álláskeresési lehetőségekkel 

· Pályamódosítási, pályaválasztási tanácsadás

· Álláskeresési, önmenedzselési készségek fejlesztése tréningfoglalkozással

2.1.3. A két telephely munkatársai közös szakmai teamet alkotnak, az ügyfelekkel végzett munkájukat összehangolják, ennek színtere a heti közös munkaértekezlet és esetmegbeszélés. Amennyiben egy ügyfél mindkét ellátó helyen szolgáltatásban részesül, a problémakezelés cselekvési tervét és annak megvalósítását a két munkatárs egymással egyeztetve, az ügyféllel közösen alakítja ki.
2.2. „Hetedhét”  Gyermekjóléti Központ

· A gyermekjóléti ellátás és szolgáltatás keretében a gyermek családban történő nevelésének elősegítése érdekében a következő feladatokat végzi:

a) A támogatásokról való tájékoztatás, a támogatásokhoz való hozzájutás segítése;

b) A családsegítési, családtervezési, pszichológiai, nevelési, egészségügyi, 
    mentálhigiénés, káros szenvedélyek megelőzését célzó tanácsadás, vagy az 
    ezekhez való hozzájutás megszervezése;
c) Szociális válsághelyzetben lévő várandós anya támogatása, segítése, tanácsokkal 
való ellátása; 

d)   Szabadidős programok szervezése;

e)   Hivatalos ügyek intézése.

· A gyermekjóléti ellátás és szolgáltatás feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében:

a) A veszélyeztetettséget észlelő- és jelzőrendszert működtet, a nem állami szervek, valamint magánszemélyek részvételének elősegítése a megelőzés rendszerében;

b) A kerület önkormányzati fenntartású általános iskoláiban iskolai szociális munkát végez a veszélyeztetettség korai felismerése és megelőzése érdekében. Az iskolák gyermekvédelmi problémákkal való terheltsége indokolttá teszi a szociális munkások aktív jelenlétét, ezzel együtt a szociális munka eszközeinek, módszereinek alkalmazását, a pszichoszociális szemlélet erősítését az oktatási intézményekben. A növekvő számú iskolai jelzés alapján az volt a tapasztalat, hogy a gyerekeknél jelentkező problémák hátterében meghatározó jelentősséggel bírnak az iskolai sikertelenségek, a nehezített tanár-diák, tanár-szülő, illetve tágabb értelemben az iskola-környezet kapcsolat. Ebben a helyzetben az iskolai szociális munkás képes segítséget nyújtani az érintetteknek azáltal, hogy biztosítja a családok, gyerekek és pedagógusok számára is a konzultációs lehetőséget, konfliktusok hatékony rendezése érdekében.

Az 1997. évi XXXI. törvény 17. § (1) bekezdésében szabályozott gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolódó feladatokat szervezi, a tevékenységeket összehangolja.

· A kialakult veszélyeztetettség megszüntetése érdekében végez:

a) Családgondozást a családban jelentkező működési zavarok ellensúlyozására;
b)  A családi konfliktusok megoldásának elősegítését, különösen válás, a
           gyermekelhelyezés és a kapcsolattartás esetében; 

c) Az egészségügyi és a szociális ellátás, valamint a hatósági beavatkozás
           
      kezdeményezését;
d) Javaslat készít a gyermek családjából történő kiemelésére, a leendő gondozási 
helyére, vagy annak megváltoztatására.

· A családjából kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében:

a) Családgondozást biztosít – az otthont nyújtó ellátást, területi gyermekvédelmi
szakszolgáltatást végző intézménnyel együttműködve – a család gyermeknevelési 
körülményeinek megteremtéséhez, javításához, a szülő és a gyermek közötti 
kapcsolat helyreállításához;

b) Utógondozást biztosít – az otthont nyújtó ellátást, illetve a területi gyermekvédelmi szakszolgáltatást végző intézménnyel együttműködve – a gyermek családba történő visszailleszkedéséhez.

· Speciális szolgáltatások:

Az általános szolgáltatási feladatain túl a gyermek családban nevelkedésének elősegítése, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében a gyermek igényeinek és szükségleteinek megfelelő önálló egyéni és csoportos speciális szolgáltatásokat, foglalkozásokat nyújt. Így:

a) utcai munkát, melynek keretében megkeresési, kapcsolatépítési és programszervezési feladatokat lát el.
b) kapcsolattartási ügyeletet 
c) kórházi szociális munkát, 

d) készenléti szolgálatot biztosít.

· A Gyermekjóléti Központ szervezési, szolgáltatási és gondozási feladatokat végez. A fenti feladatok ellátásán kívül:

a) folyamatosan fegyelemmel kíséri a kerületben élő gyermekek szociális helyzetét, veszélyeztetettségét;

b) meghallgatja a gyermek panaszát és annak orvoslása érdekében megteszi a szükséges intézkedést;

c) elkészíti a védelembe vett gyermek gondozási-nevelési tervét;

d) segíti a nevelési-oktatási intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellátását;

e) felkérésre környezettanulmányt készít;

f) kezdeményezi a kerületi önkormányzatnál új ellátások bevezetését;

g) a területi gyermekvédelmi szakszolgálat felkérésének megfelelően vizsgálja és feltárja az örökbe fogadni szándékozók körülményeit.

2.3. Bölcsődék

A bölcsőde a gyermekjóléti alapellátás keretében alaptevékenységként napközbeni ellátást nyújt a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek számára. 
· A költségvetési szerv működési területén élő, vagy ott munkahellyel rendelkező szülők 20 hetes - 36 hónapos gyermekeinek napközbeni ellátásaként a családban élő gyermek életkorának megfelelő nappali felügyeletét, gondozását, nevelését, foglalkoztatását és étkeztetését szervezi, azon gyermekek számára, akiknek szülei, nevelői, gondozói munkavégzésük, munkaerőpiaci részvételt elősegítő programban, képzésben való részvételük, betegségük vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni.
· A bölcsőde alapvető feladata, hogy korszerű gondozás-nevelési módszerek alkalmazásával a gyermekek életkorának megfelelő testi és pszichés szükségleteit kielégítse, és fejlődésüket elősegítse. 

· Célja az egységes gondozási-nevelési elvek megvalósításával, a gondozónő a gyermeket értő, figyelő attitűdjével, a gyermekek vidám, mindenre nyitott, kiegyensúlyozott, játékában elmélyülő, kreatív, megfelelő önbizalommal rendelkező egyéniséggé fejlődjenek.
· Ha a gyermek a 3. évét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre a 4. évének betöltését követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében. 

Bölcsődei csoportban integrálhatók még:

· helyzetüket változtatni tudó, járóképes mozgássérültek;

· bizonytalan mozgású gyermekek, akik könnyen elvesztik egyensúlyukat, illetve enyhe fokú mozgáskoordinációs zavarban szenvednek;

· látási fogyatékos gyermekek közül azok, akik csökkentlátók, illetve nagydioptriás szemüveget viselnek és emiatt fokozott gondoskodásra és segítségre szorulnak;

· halláskárosodottak, akik hallókészüléket viselnek, illetve a hallásveszteségük nem olyan mértékű, hogy speciális intézeti elhelyezést igényelnének;

· epilepsziás betegek, akik folyamatos gyógyszeres kezelés alatt állnak, és az esetleges rohamok ideje alatt sürgős orvosi ellátást nem igényelnek;

· viselkedési zavarral (szorongás, sírás, nyugtalanság, hipermotilitás, indulatosság) "diagnosztizált" gyermekek, akik fokozott védelmet, szeretetet, egyéni bánásmódot kívánnak.

A bölcsődei korai fejlesztés személyi feltételeit az alábbi szakemberek biztosítják

· gyermekorvos,

· szakgondozónők,

· szakképzett élelmezésvezető,

· szakképzett kisgyermeknevelők
Fenti személyeken kívül eseti, illetve állandó külső szakemberek segítsége is igénybe vehető (pszichopedagógus, fejlesztő gyógypedagógus)

A bölcsődei ellátás három önálló szakmai egységben valósul meg. A három szervezeti egység munkájának koordinálását az intézményvezető megbízása alapján az egyik szervezeti egység szakmai vezetője látja el.

2.3.1. Munkavégzés szabályai a bölcsődékben

A három bölcsődei szervezeti egységben a gondozónők és a gyermekcsoportok mellé beosztott technikai dolgozók kétműszakos munkarendben végzik munkájukat. A munkavégzés az Mt. 117. § (1) e)-f) pontjai szerinti többműszakos munkarendben, egyenlőtlen napi munkaidő beosztásban történik, az ún. ölelkezési időbeli műszakváltás biztosítása mellett.

A gondozónők számára a  Kjt. 55. §-a és az 57/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapján a napi 8 órás munkaidőből a csoportban kötelezően letöltendő munkaidő napi 7 óra. A fennmaradó egy órában a gondozónő családlátogatást végez, adminisztrációs tevékenységet folytat, előkészül a másnapi játékprogram ajánlatra, illetve részt vesz a belső továbbképzéseken, szakmai megbeszéléseken.

    A munkavégzés rendjét a munkaköri leírás tartalmazza.
2.3.2. Kiegészítő szolgáltatás: Időszakos gyermekfelügyelet és játszócsoport

A Lövölde Bölcsőde különálló csoportjában Időszakos gyermekfelügyelet és Játszócsoport működik.

A szolgáltatásért térítésként óradíj fizetendő, amelyet a 16/2000 (V.19.) a pénzbeli, természetbeni és személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti ellátásokról szóló önkormányzati rendelet szabályoz.

· Időszakos gyermekfelügyelet:


Igénybe vehetik a kerületben lakó, bölcsődés korú gyermeket nevelő szülők, heti 2-3 alkalommal, naponta legfeljebb 4 óra időtartamra, ügyeik elintézésének idejére.

· Játszócsoport:


Hétfőnként a szülők és gyermekek együtt játszanak, ismerkednek más szülőkkel és gyermekeikkel. Lehetőség van a gyermekek számára a társasági élet szokásainak elsajátítására, a társakkal való közös játék megismerésére. 

3. Az Intézmény vezetése és a szakmai vezetők feladatai

3.1. Az Intézmény vezetőjének kinevezési rendje és jogállása:
A Költségvetési szerv vezetőjét az Államháztartásról szóló 1992. XXXVIII. törvény 93.§ (1) bekezdés b) pontja, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban: Kjt) 20/A. § alapján a Költségvetési szervet fenntartó Képviselő-testület bízza meg és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

a)
A pályázati eljárás lefolytatásával összefüggő előkészítő feladatokat a Kjt. 20/A.§ 20/B. §., a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 257/2000. (XII. 26.) számú kormányrendelet 1/A. § alapján a fenntartó önkormányzat jegyzője látja el.

b)
Az egyéb munkáltatói jogokat – a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 103. § (1) bekezdés b) pontjának megfelelően – a polgármester gyakorolja.
3.2. Az Intézmény vezetőjének hatásköre és jogköre:

· Egyszemélyi felelős vezetőként gyakorolja a jogszabály által megállapított hatásköreit.

· Elkészíti az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát és az egyéb szabályzatokat. Ellenőrzi a szabályzatokban foglaltak betartását, végrehajtását szükség esetén gondoskodik módosításukról.

· Kialakítja az intézmény működésének személyi és tárgyi feltételeit.

· Munkáltatói jogokat és kötelezettségeket gyakorol az intézmény munkatársai felett.

· Kapcsolatot tart a helyi önkormányzattal és bizottságaival, társintézményekkel, társszervekkel és egyéb szervezetekkel.

· Tervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai működésének területeit.

· Elkészíti a szakmai vezetők munkaköri leírását.

· Havi rendszerességgel összehívja a szervezeti egységek vezetőit a szakmai és gazdálkodási kérdések megbeszélésére.

· Ellenőrzi a munkafegyelem és a szociális munka etikai követelményeinek betartását, 

· Évente értékeli az intézmény munkáját.

· Koordinálja a szakmai feladatok ellátását a párhuzamos munkavégzés elkerülése érdekében.

· Panaszokat, közérdekű bejelentéseket kivizsgál és megteszi a szükséges intézkedéseket.

· Biztosítja az ellátottjogi, illetve a gyermekjogi képviselő zavartalan munkavégzését.

· Távolléte esetén – általános jogkörrel – az általa megbízott szakmai vezető helyettesíti - a kinevezés, közalkalmazotti jogviszony megszüntetés és fegyelmi felelősségre vonás kivételével.
Az Erzsébetvárosi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ vezetőjének munkaköri leírását a 2. sz. melléklet tartalmazza. 

3.3.
„Esély” Családsegítő Szolgálat – szakmai vezető

„Hetedhét” Gyermekjóléti Központ – szakmai vezető 

· Ellátja a szervezeti egységben a gondozási, szervezési és szolgáltatási feladatok irányítását és felügyeletét

· Elkészíti a szakmai irányítása alá tartozó szervezeti egység éves szakmai munkatervét és ellenőrzi a végrehajtását.

· Ellenőrzi a szervezeti egység részére kötelezően előírt szakmai nyilvántartások vezetését.

· Részt vesz a költségvetés előkészítő tervezésében.

· A szervezeti egység dolgozói részére elkészíti a munkaköri leírásokat.

· Munkáltatói jogkört nem gyakorol, de javaslatot tesz a felvételre kerülő új munkatárs személyére

· Elkészíti az éves szabadságtervet, egyben gondoskodik a szükséges helyettesítések megszervezéséről.

· Rendszeresen részt vesz team megbeszéléseken, segítséget nyújt a megoldandó problémák kezelésében.

· Havonta részt vesz a vezetői értekezleten.

· Aktívan részt vesz az új módszerek és ellátási formák kidolgozásában. Figyelemmel kíséri a szakmai területéhez kapcsolódóan kiírt pályázatokat.

· Biztosítja a területét érintő jogszabályok és önkormányzati rendeletek végrehajtását, az állami normatíva igényléséhez szükséges adatokat szolgáltat.

· Felelős a munkakörébe tartozó feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az általa kiadott intézkedések helyességéért és jogszerűségéért, az ellenőrzés elvégzéséért, az észlelt hiányosságok jelentéséért.

· Javaslatot tesz a szakmai egység dolgozóinak béremelésére, jutalmazására, fegyelmi felelősségre vonására.

· Jogosult a szakmai szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos ügyiratok aláírására, a kiadmányozás pontos rendjét az ügyirat-kezelési szabályzat tartalmazza.

3.4. Bölcsőde – szakmai vezető

· Ellátja a szervezeti egység működési körébe tartozó szakmai feladatok - a szakszerű gondozás és nevelés - irányítását és felügyeletét.

· Elkészíti a szakmai irányítása alá tartozó szervezeti egység éves szakmai munkatervét és ellenőrzi a végrehajtását.

· Ellenőrzi a szervezeti egység részére kötelezően előírt szakmai nyilvántartások vezetését. A nyilvántartás tartalmazza az ellátás igénybevételének és megszűnésének időpontját, a térítési díj fizetési kötelezettség teljesítésére, elmaradására, behajtására illetve elévülésére vonatkozó adatokat. 

· Részt vesz a költségvetés előkészítő tervezésében.

· A szervezeti egység dolgozói részére elkészíti a munkaköri leírásokat.

· Munkáltatói jogkört nem gyakorol, de javaslatot tesz a felvételre kerülő új munkatárs személyére

· Elkészíti az éves szabadságtervet, egyben gondoskodik a szükséges helyettesítések megszervezéséről.

· Figyelemmel kíséri a napi működést, tevékenyen részt vesz a problémák megoldásában.

· Ellenőrzi a megállapított személyi térítési díjak teljesítését, az összesítőt aláírásával és a szervezeti egység pecsétjével látja el.

· Figyelemmel kíséri, elemzi a bölcsőde ellátottsági és működési mutatóit. Javaslatot tesz férőhelyek fejlesztésére, megszüntetésére vagy új szolgáltatás bevezetésére. 

· Havonta részt vesz a vezetői értekezleten.

· Aktívan részt vesz az új módszerek és ellátási formák kidolgozásában. Figyelemmel kíséri a szakmai területéhez kapcsolódóan kiírt pályázatokat.

· Biztosítja a területét érintő jogszabályok és önkormányzati rendeletek végrehajtását, az állami normatíva igényléséhez szükséges adatokat szolgáltat.

· Szervezi a bölcsődék szakembereinek elméleti és gyakorlati továbbképzését a központi tematika alapján.

A három bölcsődei egység munkájának koordinálását az intézményvezető megbízása alapján az egyik szervezeti egység szakmai vezetője látja el. A koordinátor feladatai különösen: 

· Összehangolja a szakmai munkát, belső továbbképzéseket, esetmegbeszéléseket, kölcsönös szakmai látogatásokat tervez és szervez. A szakmai munka egységes színvonalának ellenőrzése érdekében mindhárom bölcsődben látogatja a csoportokat. 

· Mind a három szervezeti egység tekintetében a fontos változásokat, történéseket az intézményvezető felé dokumentálja.

· Heti, havi és szúrópróbaszerű ellenőrzéseket tart a konyhai adminisztrációban és a leltárkészletben.

4.
Az Intézményi dolgozók jogállása:

Az intézményben dolgozókra a közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.) vonatkozik. 

4.1. Feladatkörök szakmai egységek szerint:

Gyermekjóléti Központ

· szakmai vezető,

· szakmai vezető helyettes,

· családgondozók,
· iskolai szociális munkások,

· szociális asszisztensek,

· gazdasági ügyintéző.

Családsegítő Szolgálat

· szakmai vezető

· csoportvezető

· családgondozók 

· tanácsadó szociális munkások

· szociális asszisztens

· gazdasági ügyintéző

· technikai dolgozó

Bölcsőde

· szakmai vezető

· vezető gondozónő

· gondozónők

· élelmezésvezető

· technikai dolgozók

5.
Az intézmény munkáját segítő testületek, munkacsoportok, közösségek

5.1. Vezetői értekezlet

Az intézmény vezetője havonta legalább egy alkalommal vezetői értekezletet tart. A vezetői értekezleten részt vesznek a szakmai szervezeti egységek vezetői.
Az értekezleten a szakmai vezetők beszámolnak az adott időszakban végzett tevékenységükről:

· a csoportok közötti együttműködésről, a munkamegosztásról, az elvégzett feladatokról,

· a soron lévő feladatok szervezési, eszközgazdálkodási, pénzügyi igényeiről,

· meghatározzák és rögzítik az operatív szervezési, munkaszervezési intézkedéseket.

5.2. Szakmai munkaértekezlet

A szakmai team a Családsegítő Szolgálatnál és a Gyermekjóléti Központnál a szociális munkás és szociális asszisztens munkatársaiból, valamint esetenként a team-be meghívott egyéb szakemberekből álló munkacsoport. 

A team üléseit a Családsegítő Szolgálat, illetve a Gyermekjóléti Központ szakmai vezetője vezeti, szükség esetén gondoskodik külső résztvevő meghívásáról. Üléseit hetente, előre meghirdetett időpontban tartja, a szervezeti egység szakdolgozóinak a részvétel kötelező.

5.3. Horizontális esetmegbeszélő csoportok

A belső szervezeti egységekben dolgozó szakemberek a közös esetekkel való munka során az összehangolt és hatékony segítés érdekében szükség szerint esetmegbeszélő csoporton vesznek részt, melyet a szakmai vezetők, vagy az általuk megbízott munkatárs szervez és vezet. 

5.4. Dolgozói értekezlet 
Az intézményvezető szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal dolgozói értekezletet hív össze.

Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi dolgozóját. Az értekezleten az éves beszámoló alapján értékelik az eltelt időszak feladatait és azok teljesítését, a munkáltatói és munkavállalói kötelezettségek teljesítését és a következő időszak feladatait. Az értekezletről emlékeztető feljegyzés készül. 

5.5. Dolgozói érdekképviseleti szervezetek
Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.

A munkáltató döntését megelőzően azokban a kérdésekben köteles a Közalkalmazotti Tanács véleményét kikérni, amelyek a közalkalmazottak egzisztenciáját hosszabb távon is meghatározzák, illetve a közalkalmazottak jelentős részét érintik.

6.
A kliensek érdekképviselete

Ellátottjogi képviselő

Gyermekjogi képviselő
Érdekképviseleti Fórum Bölcsőde 

Az Érdekképviseleti Fórum megalakításának és tevékenységének szabályait az intézmény fenntartója állapítja meg a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. 35. § (1) bekezdése szerint.

Az Érdekképviseleti Fórum tagjai:

· az intézményben ellátásban részesítettek törvényes képviselői,
· az intézményi dolgozók képviselői,
· az intézményt fenntartó önkormányzat képviselői.
A törvényes képviselők (szülők) száma nem lehet kevesebb, mint az intézményi dolgozók, valamint a fenntartó önkormányzat képviselőiből választott tagok összlétszáma.

IV. RÉSZ

AZ  INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

1.
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

a)
A munkaviszony létrejötte

· A Közalkalmazottak Jogállásáról szóló 1992. XXXIII. törvény alapján

b)
A munkavégzés szabályai, munkaköri kötelezettségek, hivatali titok megőrzése

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

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy a kliensekre hátrányos következményekkel járhat. 

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

A közalkalmazottak illetve szolgáltatást igénybe vevők személyes adatainak kezelője az intézményvezető, aki köteles a személyes adatok védelméről szóló jogszabályban foglaltak szerint kezelni az adatokat. Azok a vezetők, munkatársak, akik munkavégzésük során személyes adatot kezelnek, kötelesek az adatvédelmi törvény szerint az adatokat kezelni. Személyes adatokat csak a jogszabályban meghatározott szervek, személyek részére, az intézményvezető előzetes engedélyével lehet kiadni. 

c)
Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

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

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

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje
2.
A kapcsolattartás rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak. Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely más szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.

3.
A vezetői ellenőrzés

Az intézményben minden vezető állású dolgozó (vezetési szintjének megfelelő) ellenőrzési tevékenysége folyamatos, melyet az érvényben lévő jogszabályok, rendeletek, felsőbb szerv utasításai, az érvényben lévő szabályzatok és utasítások figyelembevételével kell végezni.

Az ellenőrzés főbb módszerei:

· Az irányításuk alá tartozó csoportok, beosztott munkatársak rendszeres beszámoltatása a végzett munkáról, javaslataik, észrevételeik értékelése, szükséges esetben intézkedés megtétele.

· Személyes, helyszíni ellenőrzés.

Az ellenőrzés során feltárt hiányosságok megszüntetésére saját hatáskörben intézkedik, felettesének tesz javaslatot, súlyosabb esetben fegyelmi felelősségre vonást kezdeményez.

4.
Az intézmény ügyiratkezelése

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni. Az Iratkezelési Szabályzat tartalmazza a kiadmányozás rendjét az intézményvezető és az egyes szakmai egységek vonatkozásában. A kiadmányozáshoz kapcsolódóan a szabályzat rendelkezik az intézmény és a szakmai egységek bélyegzőinek használatáról és kezeléséről is. 

6.
Munkakörök átadása

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

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

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

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

V. RÉSZ

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1.
A Szervezeti és Működési Szabályzat érvényességéhez a fenntartó szerv jóváhagyása szükséges.

2.
Az SZMSZ a jóváhagyást követő napon, kihirdetéssel lép hatályba. A kihirdetés az intézmény vezetője által történik, a szabályzatot az érintett közalkalmazottakkal ismerteti és hozzáférhető elhelyezéséről gondoskodik.

3.
 Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, aktualizálásuk együttesen történik.

4.
Jelen szabályzat bármikor módosítható, szükséges azt módosítani, ha a vonatkozó jogszabályok lényeges kérdéseket tekintve megváltoznak, illetve az alapító okirat módosítása indokolja. A módosítást is jóvá kell hagyni, majd azt megfelelő módon ismertetni szükséges.

Budapest, 2011. ………….. 

Vattamány Zsolt
    polgármester

Mellékletek:

1. Az intézmény szervezeti ábrája

Függelékek:

1.
Iratkezelési szabályzat

2.
Érdekképviseleti Fórum működésének szabályzata

3.
Megállapodás az ErISZ és SzoGyeSz között a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről (292/2009. (XII.19.) Kr. szerint), amely tartalmazza a Gazdasági és Műszaki ellátási szabályzatokat
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