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Budapest Főváros Önkormányzatának 

UTÓGONDOZÓ OTTHONA 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I. ÁLTALÁNOS RÉSZ.

A Budapest Főváros Önkormányzata az 1230/C/1992 (IX.24) Főv. Kgy. számú  határozatával  megállapított és többször módosított, a Budapest Főváros Tanács VB. által, 1976. évben alapított   Béke Nevelőotthon Utógondozó Otthona jogutódaként Budapest  fővárosra kiterjedő illetékességgel megalapította a Budapest Főváros Önkormányzatának Utógondozó Otthonát (továbbiakban Otthon). Jelen szervezeti és működési szabályzat az intézmény hatályos alapító okiratában foglaltakon alapul és azzal összhangban van.
1. Az Otthon tevékenységének célja

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvényben (a továbbiakban Gyvt.) meghatározott gyermek – és ifjúságvédelmi feladatainak megvalósítása keretében, a volt intézeti elhelyezett, intézeti, illetve állami nevelt, továbbá az átmeneti vagy tartós nevelésben nagykorúvá vált 24.  – felsőfokú nappali tanulmányok folytatása esetén 25.  - életévüket be nem töltött fiatal felnőttek utógondozói ellátása, valamint átmeneti gondozás biztosítása az utógondozói ellátásban részesülő fiatal felnőtt gyermeke részére, törekedve arra, hogy mielőbb mód nyílják önálló életvitelükre.
A szaksegítség nyújtás célja, hogy a fiatal felnőtt 
· nappali tagozatos tanulmányai befejezéséig, 
· tanulmányokat nem folytató munkaképes fiatal felnőtt esetében a folyamatos megélhetést biztosító munkavégzés, és önálló lakhatás megteremtéséig, 

· szükség esetén, a szociális szakellátás keretében szakellátást végző bentlakásos intézménybe történő felvételéig 
a Gyvt.-ben meghatározott életkorig megfelelő, az intézményes ellátásról történő leválást is elősegítő, szerződésen alapuló gondozásban részesüljön.
Az utógondozói ellátás keretében segítséget kell nyújtani a fiatal felnőttek részére azon feltételek megteremtéséhez, amelyek a képességeiknek megfelelő iskolai végzettség megszerzéséhez, önálló életük megkezdéséhez, megélhetésük biztosításához szükségesek, illetve segítséget kell nyújtani az egészségi és személyiségállapotuk alapján indokolt szociális szakellátás realizálásához.

A segítségnyújtás alapja a fiatal felnőttel kötött kétoldali szerződésnek minősülő írásbeli megállapodás - egyrészt az intézmény és a fiatal felnőtt, másrészt az utógondozó és fiatal felnőtt vonatkozásában -, és az ellátást elrendelő gyámhivatali határozatban meghatározott feltételsor. Az Utógondozó Otthon a lakhatási lehetőség biztosítása mellett a fiatal felnőtt aktuális élethelyzetéből adódó szükségleteihez igazodó, akár a teljes körű ellátásig terjedő ellátást biztosít.

A fiatal felnőtt saját gyermekével, illetve az utógondozói ellátásra jogosult fiatal felnőttek közös gyermekükkel történő befogadása esetén a szaksegítés nyújtás célja: 

A gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődését elősegítő, az életkorának, egészségi állapotának és egyéb szükségleteinek megfelelő étkeztetés, ruházattal való ellátás, mentálhigiénés és egészségügyi ellátás, gondozás, nevelés, lakhatás (a továbbiakban: teljes körű ellátás) biztosítása a Gyvt. 45 §. (1.) bekezdése alapján.

2. A Szervezeti és Működési Szabályzatának feladata
Az SZMSZ megállapítja és rögzíti - a jogszabályokban biztosított keretek között - az Otthon működési szabályait, továbbá rendelkezik azokban a működést meghatározó kérdésekben, melyeket a jogszabályok az intézmény saját hatáskörébe utalnak.
Az Otthon szervezeti és működési szabályzatáról, a pedagógiai és minőségirányítási programjáról, a házirendről az érintettek tájékoztatását és a dokumentumok nyilvánosságát a jogszabályban meghatározott módon kell biztosítani. Ennek alapján az Otthon
· A pedagógiai és minőségirányítási programba (Szakmai Program) a Szakmai Egységek hivatali helyiségeiben – a szakellátó jelenlétében – minden érintett betekintést nyerhet

· Az Otthon – telephely – Házirendjét jól látható helyen ki kell függeszteni.

· Az Otthon a 2005. évi XC. Törvény az elektronikus információszabadságról rendelkezése alapján adatközlőnek minősül, a nevezett törvény 3. §. (2.) alapján – a közzétételi listán szereplő dokumentumok vonatkozásában - közzétételi kötelezettségének a fenntartó, Budapest Főváros Önkormányzata nyilvános honlapján való megjelenítéssel tesz eleget. 

 A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása az intézmény vezetőinek, valamennyi szakellátójának, közalkalmazottjának, ellátottjának feladata és kötelessége. Az Otthon szervezeti és működési szabályzatában foglaltak megismerése és betartása azoknak is kötelezettsége, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, részt vesznek munkájában.
A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

· az alkalmazottakkal szemben az igazgató vagy helyettese - munkáltatói jogkörében eljárva - hozhat intézkedést;

· az ellátottakkal szemben az eset súlyosságával arányos intézkedésre, illetve fegyelmi eljárás lefolytatására van lehetőség. A lehetséges intézkedések körét, valamint a fegyelmi eljárás lefolytatásnak szabályait a Házirend melléklete tartalmazza.
Az intézmény dolgozóinak, más nem az intézményben dolgozó érintett személyt a szabályzatban foglaltakról tájékoztatni kell, kérve azok betartását.
3. A működést meghatározó alapvető jogszabályok
· A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény

· 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról

· 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyámügyi eljárásról 217/1998. (XII. 20.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről

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

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

· 1993. évi LXXIX. Törvény a közoktatásról

· 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

· 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a közoktatási intézményekben történő végrehajtásáról 
· 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról
·  277/1997 (XII.22.) Korm. rendelet a pedagógus továbbképzésről, a pedagógus szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről
· 9/2000 (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról
· 2008. évi CV. Törvény a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról
· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról
· 217/1998. (XII. 20.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről

4. A működést meghatározó belső szabályzatok
· Szakmai Program
· Házirend

· Térítési díj Szabályzat

· Ellátási Szabályzat
· Együttműködési Megállapodás a Fővárosi gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezetével. Ügyintézői Kézikönyv és nyomtatványtár

· Iratkezelési Szabályzat

· Munkaügyi Szabályzat

· Közalkalmazotti Szabályzat

· FEUVE

· A Gazdasági Szervezet által készített és az önállóan működő költségvetési szervekre vonatkozó

· Munkavédelmi Szabályzat

· Tűzvédelmi Szabályzat
A fent felsorolt szabályzatokat évente egyszer felül kell vizsgálni, és - a jogszabályváltozások és az intézmény feladatrendszerének figyelembevételével - a szükséges átdolgozásokat el kell végezni. Az szabályzatok aktualizálásáért az intézményvezető, a Szakmai Egységeket érintő kérdésekben a szakmai vezető a felelős.

5. Az Otthon illetékességi területe

Az Otthon illetékes mindazon - a fővárosi gyermekvédelmi szakellátás intézményeiben átmeneti vagy tartós nevelésben nagykorúvá vált fiatal felnőtteknek - családi állapotuktól függetlenül - segítséget nyújtani, akiknek utógondozói ellátását a gyámhivatal elrendelte, vagy az elrendelés iránti kérelem benyújtásra került, és az Otthon igazgatója a befogadó nyilatkozatot megadta. 

6. Az Otthon működésének alapelvei

Az Otthonban folyó nevelés legfontosabb alapelve, hogy a Gyermekek jogairól szóló, New Yorkban 1989. november 20-án kelt Egyezmény kihirdetéséről szóló 1991. évi LXIV. törvényben, a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben szabályozott gyermeki jogok maradéktalanul érvényesüljenek. Valamennyi az intézményben élő gyermek (nemzetiségi, etnikai és vallási hovatartozásától függetlenül) az életkorához, egészségi állapotához, fejlettségéhez igazodó, állandóságot, érzelmi biztonságot nyújtó ellátásban, nevelésben, oktatásban részesüljön az 1993. évi LXXIX. törvényben foglaltaknak megfelelően. Részt vehessen felzárkóztató, tehetségfejlesztő programokon és érdeklődésének megfelelő szabadidős foglalkozásokon. Lelkiismereti és vallásszabadsága csorbát ne szenvedjen. Érvényesüljön véleménynyilvánítási joga, éljen érdekei képviseletével a házirendben meghatározottak szerint, hozzátartozóival –a törvényes keretek közt- a kapcsolatot ápolhassa.
Az intézmény működése során köteles az alábbi alapelvek betartására:

a./ A nyitottság elve.
Az Otthon nyitott intézmény, igénybevétele a jogszabályokban, a jelen szabályzatban és a Házirendben foglalt megkötéseken kívül további feltételekhez nem köthető. Az Otthon kizárólag olyan szolgáltatásokat nyújthat, amelyre a segítséget kérő fiatal felnőtt az Otthon által kínált lehetőségek közül igényt tart, és az utógondozottal kötött együttműködési megállapodásban rögzítésre kerül. 

b./ Az önkéntesség elve 

Az Otthon a fiatal felnőttel az önkéntesség alapján alakít ki együttműködést, amely szolgáltató jellegű.  Az együttműködés alapja a fiatal felnőttel közösen megfogalmazott célok megvalósítása. 

Az Otthon munkatársai mindenkor a fiatal felnőtt érdekeit képviselve tevékenykednek. 

c./ A személyiségi jogok védelmének elve.

Az Otthon munkatársainak tevékenységük során tudomásukra jutott, a fiatal felnőttek illetve a fiatal felnőttek hozzátartozói és ismerősei személyiségi jogait érintő adatok és tények kezelésére, továbbítására és nyilvánosságra hozatalára a személyes adatok védelméről szóló törvényben, a 235/1997. ( XII.17.) Korm. rendeletben és a Szociális Munka Etikai Kódexében foglalt, az intézményes ellátásra adaptálható szabályok megtartását minden körülmények között biztosítani kell. 

d./  Az egyenlőség elve 

Az Otthon minden fiatal felnőtt ügyével 

· Nemre, faji hovatartozásra, bőrszínre, nemzetiségre, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez való tartozásra, anyanyelvre.

· fogyatékosságra, egészségi állapotra,

· vallási vagy világnézeti meggyőződésre, politikai vagy más véleményre, 

· családi állapotra, anyaságra vagy apaságra, szexuális irányultságra, nemi identitásra,

· életkorra, társadalmi származásra, vagyoni helyzetre, érdekképviselethez való tartozásra, egyéb helyzetre, tulajdonságra vagy jellemzőkre 

tekintet nélkül köteles érdemben, bármilyen hátrányos megkülönböztetés mellőzésével foglalkozni.  A hatáskörébe nem tartozó vagy azt meghaladó ügyekben az Otthon köteles a felvilágosítást megadni. 

e./ A gyermekvédelmi munka etikai minimumának elve.

Valamennyi az Otthonban feladatot ellátó dolgozónak a munkavégzése során a Gyvt. és végrehajtási rendeleteiben foglaltakat, az Otthon szabályzataiban rögzítetteket, továbbá a Szociális Munka Etikai Kódexében leírt, az intézményes ellátásra adaptálható szabályokat maradéktalanul be kell tartania. 

Az Otthonban jelenleg illetve korábban ellátott fiatal felnőttel és az ő hozzátartozóikkal polgári –jogi jogviszonyt semmilyen formában az Otthon dolgozója nem létesíthet, pénzt, értéktárgyat el nem fogadhat, adás-vételi vagy csereszerződést sem ingó sem ingatlan vagyonra nem köthet, tartási, életjáradéki, öröklési szerződés alanya nem lehet. 

7. Az Otthon adatai

Az Otthon elnevezése: 

Budapest Főváros Önkormányzatának Utógondozó Otthona.

Az Otthon székhelye:

1103. Budapest Kőér utca 26.

Az Otthon telephelyei:
1102 Budapest Harmat u. 5
1095. Budapest Soroksári u. 72.

1141. Budapest Szuglói körvasút sor 110.

1096. Budapest. Telepy utca 15/b. IV.em. 7. Ajtó

1062. Budapest Lehel utca 5. II.em. 31.ajtó

Az Otthon alapítója:

Budapest Fővárosa Önkormányzata

1052 Budapest Városház u. 9-11.

Az Otthon fenntartó és irányító szerve:

Budapest Főváros Közgyűlése
Budapest V. Városház u. 9 – 11.

Az Otthon működési területe:

Budapest főváros


Az Otthon Alapító Okirata:

Budapest Főváros Önkormányzata az 1230/C/1992 (IX.24) Föv. Kgy. számú  határozatával  megállapított és többször módosított Alapító Okirat.
Alapító okirat kelte: 1992. szeptember 24.

OM azonosító szám: -

KSH azonosító: 15494360-8790-322-01, Gazdálkodási forma: 322  Megye: 01
PIR azonosító: 494351 (Gazdasági Szervezet)
Adóalanyiság: Az Otthon az általános forgalmi adó körébe nem tartozik.

Adószám: adószámmal nem rendelkezik 
Bankszámlaszám: bankszámlával nem rendelkezik 
Az intézmény közfeladata, besorolása

· önálló jogi személy

· közfeladata: gyermek- és ifjúságvédelem

· gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató tevékenységet ellátó költségvetési szerv;

· gazdálkodási jogköre alapján önállóan működő költségvetési szerv;

·  Az Otthon a Fővárosi Közgyűlés 1485/2009. (X.12.) számú határozata alapján  2010. január elsejétől   önállóan működő  költségvetési szerv, gazdasági szervezet nélkül.  Gazdasági- pénzügyi és fenntartási feladatait a Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezete látja el, a vele kötött Együttműködési Megállapodás alapján. 
· igazgatás szempontjából (257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet): önálló intézmény.


8. Az Otthon feladatai

Az Otthon tevékenysége során a Fővárosi Önkormányzat által kötelezően ellátandó személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi szakellátás keretében alaptevékenységként a feladatmutatóban megjelölt tevékenységet látja el a Gyvt. 53./A. §., 57-59.§ és 93.§. valamint 45 §. a meghatározottak alapján, a mindenkor érvényes Alapító Okiratban meghatározottak szerint.
Feladatmutató: férőhelyek száma (db)

	1103 Budapest Kőér u. 26
	32 db

	
	

	Telephelyek
1102 Budapest Harmat u. 5.
	13 db

	1095 Budapest, Soroksári út 72.
	20 db

	1141 Budapest, Szuglói körvasút sor 110.
	12 db

	1096 Budapest, Telepy utca 15/b. IV. em. 7.

  
	4 db

	1062 Budapest, Lehel utca 5. II. em. 31.
	4 db


Teljesítménymutató: a létesítmény szolgáltatásait igénybe vevők létszáma (fő):

	1103 Budapest Kőér u. 26
	32 fő

	
	

	Telephelyek

1102 Budapest Harmat u. 5.
	13 fő

	1095 Budapest, Soroksári út 72.
	20 fő

	1141 Budapest, Szuglói körvasút sor 110.
	12 fő

	1096 Budapest, Telepy utca 15/b. IV. em. 7.

  
	4 fő

	1062 Budapest, Lehel utca 5. II. em. 31.
	4 fő


Forrás: 
· A fenntartó által jóváhagyott mindenkori éves költségvetés
· Az Otthon működési bevételei

· Átvett pénzeszközök

· Pályázatokon nyert pénzeszközök

A szakfeladatban megfogalmazott feladatokhoz a személyi feltételek biztosítása az Otthon igazgatójának a feladata, ehhez önálló munkáltatói jogkörrel és önálló létszám és bérgazdálkodási jogkörrel rendelkezik. A személyi kiadási és a munkáltatói járulék előirányzatokat a Közgyűlés határozza meg, előirányzatai a Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezete éves fenntartási költségvetésének elkülönített részét képezik.  Az Otthonban ellátottak Gyvt.-ben nevesített és mennyiségileg is előírt ellátását a Gazdasági Szervezet által megállapított ellátási normatívával képzett dologi keretből, a szakmai feladatok ellátásához szükséges közvetlen kiadásokat a Gazdasági Szervezet által megállapított un. szakmai dologi keretből kell biztosítani. 

Az intézményi vagyont a Gazdasági Szervezet működteti az Otthonnal kötött Együttműködési Megállapodás alapján. 

Az Otthonnak kiegészítő és kisegítő tevékenysége nincs, vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
9. Az Otthon vezetőjének kinevezési rendje
Az intézmény igazgatóját Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján határozott időre bízza meg magasabb vezetői feladatok ellátásával.

10. Az Otthon képviselete, kötelezettségvállalási jogkör
Az igazgató aláírásával (teljes nevének kiírásával) és a körbélyegző lenyomatával jegyzi a költségvetési szervet. Hosszabb távolléte esetén ezt a jogosultságot az igazgatóhelyettes gyakorolhatja. Az önálló jogi személyiséggel rendelkező Otthon képviseletére az igazgató jogosult, kiadmányozási joggal ő rendelkezik. E jogkörét írásbeli megbízással esetenként az Otthonnal közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozónak átadhatja. 

Az igazgató kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkezik a Közgyűlés által meghatározott előirányzatok, valamint a Gazdasági Szervezet által, kiadás teljesítésére, rendelkezésre bocsátott dologi keretek tekintetében. Az előirányzatok terhére vállalt kötelezettségvállalásainak ellenjegyzője a Gazdasági Szervezet költségvetési igazgatóhelyettese. Dologi kiadási keretei terhére vállalt kötelezettségeket a gazdasági ügyintéző ellen jegyzi.

11. Az Otthon felügyeleti szerve 

A Fővárosi Önkormányzat Főpolgármesteri Hivatal és Oktatási, Gyermek és Ifjúságvédelmi Főosztálya (1052 Budapest, V. ker. Városház u. 9-11.)


12. Az Otthonban foglalkoztatottak jogviszonya és a vagyonnyilatkozat megtételére kötelezett személyek köre

Az Otthonban teljes, vagy részmunkaidőben foglalkoztatottak a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény hatálya alá tartoznak. Az igazgató társadalmi aktívaként működő laikus segítők bevonására is jogosult, akiknek munkáját az általa megbízott személy felügyeli. 

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

II. Az Intézmény szervezeti felépítése, működésének rendszere

1. Szervezeti felépítés 
	
	Igazgató
	

	
	Igazgatóhelyettes
	

	
	Szakmai vezető
	

	
	Pszichológus
	

	
	Gyermekvédelmi ügyintéző
	

	I sz. Szakmai egység
	
	II. sz. Szakmai egység

	1103 Bp. Kőér u. 26.
	
	1097 Bp. Soroksári út 72

	1102 Budapest Harmat u. 5.
	
	1141 Bp. Szuglói Körv. 110.

	
	
	1095 Bp. Telepy u. 15/b.

	
	
	1062 Bp. Lehel u. 5. II. 31

	Nevelő
	
	Nevelő

	Nevelő-utógondozó

Családgondozó
	
	Nevelő-utógondozó

	Gyermekvédelmi asszisztens
	
	Gyermekvédelmi asszisztens


Az intézményben engedélyezett álláshelyek száma: 28                     (1. számú melléklet)
2. Munkakörök
Igazgató  

· Ellátja az Otthon képviseletét. 
· Ellátja az Otthon valamennyi munkatársa vonatkozásában a munkáltatói jogköröket.

· Vezetői felelősségét, jogait és kötelezettségeit a vonatkozó jogszabályok határozzák meg, feladatait az irányító szerv által kiadott munkaköri leírás alapján látja el.

· Menedzseli és szervezi az Otthon működését, biztosítja a korszerű, magas színvonalú, gazdaságos és hatékony szakmai feladatellátást, melyeknek érdekében gazdasági évenként megvalósítási és teljesítménytervet készít a fenntartó és irányító szerv irányelvei és Útmutatója alapján.
· A szakmai feladatellátás ütemezésének érdekében költségvetési évre lebontott éves munkatervet készít.
· Kinevezése után Szakmai Programot készít, és meghatározza a szakmai egységek számára készítendő szakmai programok alapelveit, azok realizálásának módját és formáját.

· Felelősséggel tartozik az Otthon működtetéséhez szükséges személyi feltételek biztosításáért, felelősségét önálló létszám és bérgazdálkodói jogkörével élve érvényesíti. 

· Megállapítja a dolgozók éves szabadságát, pedagógusok esetében intézkedik a pedagógus pótszabadságból történő munkavégzési igénybevételről.

· Folyamatosan gondoskodik az alkalmazottak szakmai továbbképzéséről, a vonatkozó jogszabályok alapján. 

· Az Otthon dologi keretei terhére történt kiadások bizonylatain (számlák, egyéb kiadást igazoló okmányok) teljesítés szükségességének igazolására jogosult. 

· Felelősséggel tartozik az alapító okiratban a szakmai feladatok ellátásához a fenntartó által a rendelkezésére bocsátott ingatlan és ingó vagyonért, felelősségét a Gazdasági Szervezettel kötött Együttműködési Megállapodás alapján érvényesíti. 

· Gondoskodik a belső ellenőrzés megszervezéséről, elsősorban a vezetői és a folyamatba épített belső ellenőrzési rendszer kialakításáról. FEUVE tervet készít.

· Gondoskodik a vezetői team működtetéséről. 

· A szakellátói team véleményezése alapján dönt a fiatal felnőtt befogadó nyilatkozatáról, annak visszavonásáról, és az utógondozó személyének a kijelöléséről.  

· Kapcsolatot tart az Otthon érdekvédelmi szervezeteivel, biztosítja a Közalkalmazotti Tanács véleményezési jogának érvényesülését. 

· Hosszabb távollétében helyettesítését az igazgatóhelyettes látja el. 

Szakmai egység vezető, igazgatóhelyettes
· A székhely szakmai egység vezetője egyben az igazgatóhelyettes, aki az igazgató hosszabb távollétében, vagy eseti írásbeli megbízása alapján ellátja az igazgató feladatait.

· Segíti az igazgatót - annak általános helyetteseként - feladatai ellátásában, döntés-előkészítő munkát végez, és átruházott hatáskörben dönt az igazgató feladatánál megjelölt kérdésekben. Az igazgató távollétében illetve egyéb akadályoztatása esetén az azonnali döntést igénylő kérdésekben tartós kötelezettségvállalás és a munkáltatói jogkör kivételével az igazgató hatáskörét gyakorolja.
· Együttműködik az igazgatóval feladatai ellátásában, döntés előkészítő munkát végez. 

· Javaslatot tesz a stratégiai munkáltatói jogok gyakorlására az otthon vezetője felé a szakmai egység munkatársainak vonatkozásában. 

· Felelőséggel tartozik az éves munkatervben rögzített feladatok megvalósulásáért.

· Szervezi és irányítja, valamint ellenőrzi a szakmai egység munkáját. A szakmai egység szakellátóinak munkáját összehangolja. Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a munkatársak egymás közötti együttműködését, a munkamegosztást, a szakmai-etikai normák érvényesülését.

· Elkészíti és ellenőrzi a munkatársak beosztási, szabadságolási tervét. Felelős az ügyeleti beosztások jóváhagyásáért. Betegség, vagy egyéb esemény bekövetkeztekor elrendeli a beosztás és a szabadságolások megváltoztatását, maximálisan szem előtt tartva a folyamatos működés szempontjait. A változásokat az igazgatónak bejelenti.  
· Az intézményi munkaidő mérleg alapján munkabeosztást készít. Rendkívüli esemény vagy a szakdolgozó távolléte miatt írásban rendeli el a túlmunkát (túlóra, helyettesítés), havonta állapítja meg dolgozónként a távolléteket, az elvégzett túlmunkát, a műszakpótlékra jogosultság időtartamait, és a Gazdasági Szervezethez történő bejelentés céljából átadja a gazdasági ügyintézőnek, a havonta lezárt és igazolt jelenléti ívvel együtt.  

· Éves szabadságolási tervet készít, engedélyezi a dolgozók szabadságát, melynek okiratait havonta átadja a gazdasági ügyintézőnek a szabadság-nyilvántartásba történő felvezetés céljából. 

· Figyelemmel kíséri a fiatal felnőttekkel kötött ellátási megállapodások folyamatos felülvizsgálatát, intézkedést kezdeményez a megállapodás be nem tartása vagy a feltételek megváltozása esetén. Az utógondozó véleményének megismerését követően javaslatot tesz az ellátás mértékére.

· Minden hónap utolsó munkanapján elkészíti az ellátottak közvetlen kiadásaihoz kapcsolódó igénylőlapot, melyet a következő hónap első napjaiban történő kifizetés előkészítése céljából megküld a gazdasági ügyintézőnek. 

· Vezetői ellenőrzési feladatainak dokumentálására ellenőrzési naplót vezet.

· Nyomon követi a féléves jelentések, és végbeszámolók alakulását, ellenőrzi azok időbeli elküldését.

· Felelős a fiatal felnőttek jogainak maradéktalan érvényesüléséért. 

· Gondoskodik az otthongyűlés működési feltételeiről. Felelős a szakmai-testületi értekezletek, a team üléseinek megszervezéséért. Kapcsolatot tart a munkavállalói érdekképviselettel, a fiatal felnőttek érdekképviseleti szervének megbízottjával, az Otthonban működő szakszervezetekkel.
· A Gazdasági Szervezet intézkedése szerint azonnali jelzést küld az ingatlan vagy az ingó vagyonban bekövetkezett hibáról, illetve minden olyan problémáról, amely veszélyezteti esetleg lehetetlenné teszi a szakmai munka vitelét. Káreseményt megelőző munkavégzésre is fel kell hívnia a Gazdasági Szervezet figyelmét. 

· Szakmai egysége területén felelős a Gazdasági Szervezet által kiadott Munkavédelmi Szabályzatban és a Tűzvédelmi Szabályzatban előírtak betartásáért. 

· Figyelemmel kíséri a szakmai egységhez munkavégzésre rendelt technikai dolgozók munkáját. 
· Utógondozói, nevelői és ügyeleti feladatot is elláthat. Nevelői, ügyeleti tevékenysége során munkáját változó munkahelyen végzi, az intézmény bármely telephelyére beosztható, a munkaköri leírásában meghatározott óraszámban Megszakítás nélküli munkarendben, pedagógus beosztásban foglalkoztatott közalkalmazott. Vezetői feladatait határozatlan idejű megbízással látja el vezetői feladatellátás tekintetében vezető állásúnak minősülő közalkalmazott.  

· Helyettesítése: Távolléte esetén a helyettesét az igazgató jelöli ki.
· Munkáját dokumentáltan, teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.


Pszichológus

· Feladata pszichológiai támogató jelenlét az Otthon szocializációs és pedagógiai munkájában. Együttműködő partnerként segíti a harmonikus személyiségfejlődés hatékonyságát. 
· Erősíti az egészséges életmódhoz szükséges mentálhigiénés szemléletet (prevenció és profilaxis). 
· Figyelemmel kísérni az együttélés csoportdinamikai történéseit, közreműködik a kedvezőtlen jelenségek és társas konfliktusok kezelésében.

· Egyéni és csoportos terápiás jellegű pszichológiai foglalkozásokat tart. (állapotfeltárás, pszichés támogatás, konzultáció, terápia).
· A tanulási nehézségek, iskolai magatartás és beilleszkedési zavarok feltárása után javaslatot tesz a korrekcióra, fejlesztésre, egyéb beavatkozásra, melyek a fiatal felnőtt életkorban realizálhatóak.

· Átmeneti gondozásban részesülő gyermekek esetében nyomom követi a gyermek harmonikus képesség-, és személyiségfejlődését, szükség esetén külső szolgáltató igénybevételét kezdeményezi akár komplex állapotfeltárás (diagnosztika), akár célzott egyéni megsegítés (korai fejlesztés) vonatkozásában. 

· Nyomon követi az anya-gyermek kapcsolat alakulását az anya-gyermek ellátás eseteiben, szükség szerint tanácsadást, konzultációt, terápiás attitűddel támogatást, biztosit.

· Kapcsolatot tart az egyéni megsegítést biztosító egészségügyi, mentálhigiénés szolgáltatókkal, intézményekkel, kompetenciáját meghaladó esetekben további szaksegítséget szervez.

· Az Otthon szakellátóinak szupervíziós, konzultációs lehetőséget, biztosit a szakmai személyiségükkel összefüggő kérdésekben.

· Segítséget biztosit az utógondozói feladatok biztosítása során felmerülő elakadások oldásában

· Vezeti a szakmai team keretében működő esetmegbeszéléseket.

· Munkáját féléves munkaterv alapján végzi, munkaidejének felhasználásáról munkanaplót, egyéni és csoportos foglalkozásairól esetnaplót vezet.

· Munkáját a mindenkori Pszichológiai Etikai Kódexben foglaltak betartása mellett végzi, különös tekintettel az ellátottak és a szakellátók személyiségi jogainak, és a terápiához kapcsolódó szakmai titoktartási kötelezettségének érvényesülésére. 

· Általános munkarendben, pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott
· Munkáját dokumentáltan, teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.
Utógondozó

· Beosztás szerinti munkaidejében fogadja és meghallgatja az Otthontól segítséget kérő fiatalt. Információkat ad, felvételi eljárást irányít, az új fiatal felnőttet gondozásba veszi.

· Megismeri - szükség esetén a lakókörnyezetükben - az utógondozása alá tartozó fiatal felnőtt családjának tagjait, a családok belső struktúráját, a környezeti feltételeiket.

· Meghatározza a személyes együttműködési szükségleteket. Rendszeresen és folyamatosan együttműködik a fiatal felnőttel. Az együttműködés keretit, módját, és konkrét feladatait kétoldalú egyéni együttműködési megállapodásban rögzíti. 
· Nyomon követi a fiatal felnőtt jövedelmének alakulását, a fiatal felnőtt jövedelem nyilatkozata alapján javaslatot tesz az ellátás, térítési díj, egyéni takarékosság mértékére

· Nyomon követi az ellátásra való jogosultság változásait, normatív támogatást befolyásoló változás esetén határozat módosítást kezdeményez.

·  Az ellátást megalapozó dokumentumok naprakész nyilvántartásához adatot, illetve – a fiatal felnőttön keresztül – dokumentumot szolgáltat.
· Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait. A fiatal felnőttel közösen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldó stratégiát.

· Együttműködik a fiatal felnőttel kapcsolatba kerülő nevelési, oktatási intézményekkel, munkahelyekkel, a gyámhatóságokkal, a gyámhivatalokkal, a szociális igazgatás szervezetével, illetve egyéb közigazgatási hatóságokkal, egyesületekkel, társadalmi szervezetekkel, alapítványokkal, egyházakkal. Széleskörűen megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét, munkakapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal. Javaslatot tehet a kapcsolódó és társintézmények igénybevételére.

· Eljár a fiatal felnőttek érdekében, támogatja őket jogaik érvényesítésében.

· Részt vesz a team üléseken és az Otthongyűlésen, szakmai szupervízión és továbbképzésen.

· A terepmunkájáról munkanaplót, a folyamatban lévő utógondozói eseteiről dossziét vezet. A dossziéban, írásban rögzíti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmát, a fiatal felnőtt érdekében tett intézkedéseket, a szakértők, a kapcsolódó személyek, intézmények véleményét.

· Szükség szerint, de minimum félévenként beszámolót, valamint a gondozás lezárásakor végbeszámolót készít utógondozói munkája eredményességéről az illetékes gyámhivatalnak.

· Közreműködik az ellátott otthonteremtési támogatásra való igényének előkészítésében, benyújtásában, megvalósításában és elszámolásában.

· Nevelői, ügyeleti, éjszakai ügyeleti feladatokat is elláthat. Nevelői, ügyeleti tevékenysége során munkáját változó munkahelyen végzi, az intézmény bármely telephelyére beosztható. Megszakítás nélküli munkarendben, pedagógus beosztásban foglalkoztatott közalkalmazott.

· Ügyeleti szolgálata alatt vezeti az ügyeleti naplót. Ebben rögzíti az ügyeleti szolgálat átvételének és átadásának időpontját, rögzíti az ügyeleti ideje alatt történt lényeges eseményeket. Feltünteti - bekövetkezésük időpontjának megjelölésével - a rendkívüli eseményeket. Vezeti a vendégkönyvet és a postakönyvet. Kezeli az iroda, az ügyeleti szoba, a klub és a kondicionáló terem kulcsait. A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen átveszi, illetve átadja az ügyelet váltásakor. Az ügyeleti szolgálat átadásakor az ügyeletet átvevő kollégának az Otthonban lakó fiatal felnőttek névjegyzékét tartalmazó demonstrációs tábla alapján mindegyik kliensről köteles a tartózkodási helyét, mozgását is magában foglaló információt szolgáltatni. 
· Munkáját dokumentáltan, teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.

Családgondozó

· Az átmeneti gondozásban részesülő gyermek esetében a befogadástól számított 3 héten belül – a gyermek szülőjével (törvényes képviselőjével és a területileg illetékes gyermekjóléti szolgálat családgondozójával együttműködve) elkészíti a gyermek egyéni gondozási-nevelési tervét. A terv elkészítése során figyelemmel kell lennie a 15/1998 (IV. 30.) NM rendelet 53 § (29) bekezdésében foglaltakra.

· Folyamatos együttműködést tart fent a területileg illetékes gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermek és családja gondozásába-nevelésébe bekapcsolódó egészségügyi, oktatási-nevelési, szociális és egyéb szervezetekkel. 

· A gyermek szülőjével (törvényes képviselőjével) egyéni együttműködési megállapodást köt az utógondozói ellátás keretében.   

· Kapcsolatot tart fent a gyermek szülőjének (törvényes képviselőjének) családjával, kiemelten a gyermek apjával, a család természetes támogató rendszerével, a családi kapcsolatok rendezése és a mielőbbi önálló életvitel, családegyesítés, illetve a családon belüli életvitel kialakítása, végső soron a gyermek átmeneti gondozásának megszüntethetősége érdekében.

· A gyermek utógondozói ellátásban részesülő szülője (törvényes képviselője) tekintetében utógondozói feladatokat lát el az utógondozói ellátás keretében. Ez irányú tevékenysége során az utógondozóra vonatkozó feladatok és szakmai szabályok az irányadóak.  

· Utógondozói, nevelői és ügyeleti feladatot is elláthat. Nevelői, ügyeleti tevékenysége során munkáját változó munkahelyen végzi, az intézmény bármely telephelyére beosztható. Megszakítás nélküli munkarendben, pedagógus beosztásban foglalkoztatott közalkalmazott. 
· Munkáját dokumentáltan, teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.
Nevelő

· Ügyeleti és éber éjszakai ügyeleti szolgálatot lát el. Ügyeleti szolgálata alatt vezeti az ügyeleti naplót. Ebben rögzíti az ügyeleti szolgálat átvételének és átadásának időpontját, név szerint felsorolja az átvételkor, valamint az átadáskor az épületben nem tartózkodó fiatal felnőtteket, 

· Feltünteti - keletkezésük időpontjának megjelölésével - a rendkívüli eseményeket. 

· Kezeli az iroda, az ügyeleti szoba, a klub és a kondicionáló terem kulcsait. A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen átveszi, illetve átadja az ügyelet váltásakor. Vezeti a vendégkönyvet és a postakönyvet. 

· Gondoskodik, hogy 23 óra után a fiatal felnőttek a közösségi célokat szolgáló helyiségeket ne használják. 23 órától óránként körbejár az épületben, majd minden alkalommal rögzíti az ügyeleti naplóba az általa tapasztaltakat. 

· Az ügyelet időtartama alatt gondoskodik - a fiatal felnőttekkel együttműködve - az Otthon higiénikus állapotának megteremtéséről. Úgyszintén gondoskodik a szükséges orvosi ellátás megszervezéséről. Szükség esetén hatósági intézkedést kezdeményezhet. 

· Feladata a komplex gondozás részeként a fiatal felnőttnek esetenként felzárkóztató, készségfejlesztő, korrekciós foglalkozások tartása is egyéni, illetve csoportos formában. Szorosan együttműködik az esetfelelős utógondozóval.
· Feladata az ellátottak szabadidő szervezésének koordinálása, az Otthon által biztosított szabadidős programok szervezése, lebonyolítása
· Feladata a praktikus háztartásvezetési ismeretek közvetítése, gyakoroltatása.

· Részt vesz a team ülésein és az Otthongyűlésen, szakmai szupervízión és továbbképzésen.

· Munkáját változó munkahelyen végzi, az intézmény bármely telephelyére beosztható. Megszakítás nélküli munkarendben, pedagógus beosztásban foglalkoztatott közalkalmazott.

· 
Munkáját dokumentáltan, teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.

Gyermekvédelmi asszisztens

· Ügyeleti és éber éjszakai ügyeleti szolgálatot lát el. Ügyeleti szolgálata alatt vezeti az ügyeleti naplót. Ebben rögzíti az ügyeleti szolgálat átvételének és átadásának időpontját, név szerint felsorolja az átvételkor, valamint az átadáskor az épületben nem tartózkodó fiatal felnőtteket, 

· Feltünteti - keletkezésük időpontjának megjelölésével - a rendkívüli eseményeket. 

· Kezeli az iroda, az ügyeleti szoba, a klub és a kondicionáló terem kulcsait. A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen átveszi, illetve átadja az ügyelet váltásakor. Vezeti a vendégkönyvet és a postakönyvet. 

· Gondoskodik, hogy 23 óra után a fiatal felnőttek a közösségi célokat szolgáló helyiségeket ne használják. 23 órától óránként körbejár az épületben, majd minden alkalommal rögzíti az ügyeleti naplóba az általa tapasztaltakat. 

· Az ügyelet időtartama alatt gondoskodik - a fiatal felnőttekkel együttműködve - az Otthon higiénikus állapotának megteremtéséről. Úgyszintén gondoskodik a szükséges orvosi ellátás megszervezéséről. Szükség esetén hatósági intézkedést kezdeményezhet. 

· Fogadja az Otthont felkereső fiatal felnőtteket, felvilágosítást ad az Otthon által nyújtott szolgáltatásokról. 

· Kezeli a telefont, feljegyzi az üzeneteket. Kezeli az audio-vizuális technikai eszközöket. 

· Az utógondozóval együttműködve segítséget nyújt a fiatal felnőttnek a hivatalos ügyek intézésében.

· Nyomon követi az Otthon vendégforgalmát, kezeli a vendégkönyvet és a postakönyvet. 

· Részt vesz az Otthon által szervezett szabadidős tevékenységek szervezésében, lebonyolításában.

· Részt vesz a team ülésein és az Otthongyűlésen, szakmai szupervízión és továbbképzésen.

· Munkáját változó munkahelyen végzi, az intézmény bármely telephelyére beosztható. Megszakítás nélküli munkarendben foglalkoztatott közalkalmazott.
· Munkáját dokumentáltan, teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.
Gyermekvédelmi ügyintéző

· Nyilvántartási feladata az Otthon központi nyilvántartásának számítógépre vitele és az intézményektől rendszeres időközönként kapott adatbázis gépre vitele, a nyilvántartás folyamatos karbantartása, az adatszolgáltatás. 

· Nyomon követi és regisztrálja, valamint az erre rendszeresített formanyomtatványon jelenti TEGYESZ Nyilvántartási és Informatikai Szolgálatának a befogadást és távozást, nyilvántartja, és folyamatosan karbantartja az intézményi gondozási napokat. 

· Folyamatos munkakapcsolat keretében egyezteti az intézményi gondozási napokat a TEGYESZ Nyilvántartási és Informatikai Szolgálatával, különösen a normatív támogatás ellenőrzése, igénylése, lemondása eseteiben.

· Az intézmény szakmai-statisztikai kötelezettségeinek teljesítéséhez adatot szolgáltat.

· Vezeti az intézmény Törzskönyvét a székhely és telephelyek vonatkozásában is.

· A gazdasági ügyintézővel együttműködve részt vesz az ellátottak közvetlen kiadásaihoz kapcsolódó kifizetések szervezésében, lebonyolításában.

· Vezeti és karbantartja az ellátottak közvetlen kiadásainak felhasználásához kapcsolódó analitikus nyilvántartásokat.

· Az utógondozókkal egyeztetve nyomon követi, regisztrálja, majd folyamatosan karbantartja az intézménybe befogadott fiatal felnőttek ellátási jogcímeit, és a fizetendő térítési díjat.

· Nyomon követi és regisztrálja a gyámhivatalokba küldött utógondozói jelentések esedékességét és azok teljesülését

· Szakmai adminisztráció keretében elkészíti az intézményi Megállapodás, és térítési díjról szóló Értesítés tervezeteit, azok hitelesítése és átvétele után rendszerezi, majd folyamatosan karbantartja a dokumentumokat.

· Vezeti a team, otthongyűlés, szakmai értekezlet, intézménygyűlés jegyzőkönyveit.

· Kezeli és irattárazza az intézmény szakmai dokumentációját az Iratkezelési Szabályzatnak megfelelően.

· A szakmai egységek, és telephelyek közötti információáramlást koordinálja, szervezi.

· Szervezi, és koordinálja a hivatalok, társintézmények, segítő intézmények és szervezetek közötti együttműködést, információáramlást, naprakészen karbantartja a felsoroltak által nyújtott szolgáltatások, pályázatok adatbázisát, különös tekintettel a fiatal felnőttek által elérhető egyéb szociális támogatások, és továbblépésüket, önálló lakhatásuk lehetőségeinek vonatkozásában. 

· Munkáját dokumentáltan, teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.
Gazdasági ügyintéző 

A Gazdasági Szervezet munkajogi állományában, de teljes munkaidejében az Otthonban tevékenykedik. Munkaköri leírását a Gazdasági Szervezet igazgatója adja ki. 

A gazdasági ügyintéző feladatait, kötelezettségeit az Együttműködési Megállapodás is tartalmazza.

III. AZ OTTHON MŰKÖDÉSI RENDJE, MUNKÁJÁNAK TERVEZÉSE

Az Otthon a Gyvt. előírása szerint folytonosan működő költségvetési szerv. 

Az Otthon munkaköreinek munkarendjét a Munkaügyi Szabályzat, a munkaidőkeret nyilvántartásának, elszámolásainak szabályait a SZMSZ 2. számú melléklete tartalmazza. 
A kereset kiegészítés szabályait és szempontrendszerét az SZMSZ 3. számú melléklete tartalmazza.

Az Otthon szakmai működési rendjét a Szakmai Program és a Házirend szabályozza, valamint tartalmazza fiatal felnőttek fegyelmi felelősségre vonásának eszközrendszerét. 

A gondozottak ellátási rendjét az Ellátási Szabályzat tartalmazza. 

1. Az Otthon működtetésének, irányításának és a feladatok ellátásának szervezése
Vezetői team 

A vezetői team az Otthon, döntés előkészítő, illetve döntés hozó fóruma. Havonta egy alkalommal, valamint szükség szerint az igazgató hívja össze. Állandó tagjai az igazgató, az igazgatóhelyettes, szakmai egységvezetők, és a gazdasági ügyintéző.  Telephelyeket érintő konkrét ügyekben eseti meghívottak lehetnek. A team döntéseit vagy javaslatait konszenzus alapján hozza, és határozatok formájában, írásban rögzíti. 

Team
A team az igazgató tanácsadó testülete, valamint az esetmegbeszélések színtere. Tagjai az igazgató, a szakmai egységek vezetői, a pedagógus munkakörben foglalkoztatott szakdolgozók, a gyermekvédelmi asszisztensek, valamint a gyermekvédelmi ügyintéző. A telephelyeken és általában hetente ülésezik. A teamnek véleményt nyilvánító szerepe van, javaslatait határozat formájában rögzíti.  A határozatokat szótöbbséggel hozza. 

Szakmai-testületi értekezlet

Az igazgató szükség szerint, de évente legalább két alkalommal szakmai-testületi értekezletet tart, melyen a székhely és a telephelyek dolgozói vesznek részt. 

Intézménygyűlés
Az igazgató szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal intézménygyűlést hív össze, melyen a költségvetési szerv minden közalkalmazotti dolgozója köteles részt venni. 

Otthongyűlés
Az otthongyűlés az Otthon és a fiatal felnőttek közötti információcsere, valamint a fiatal felnőttek észrevétel-, vélemény-, kritikaközlő fóruma. Összehívásáról havonta az igazgató vagy a szakmai vezető gondoskodik. 

Az Otthongyűlés határozatot az Otthon által szervezett szabadidős tevékenységek, közösségi helyiségek használati rendje, valamint az Otthon közösen használt helyiségeinek tisztán tartása témáiban hozhat. Akkor határozatképes, ha a jelenlévő fiatal felnőttek létszáma meghaladja a jelenlévő munkatársak létszámát. 

Az igazgató az Otthongyűlés határozatának végrehajtását felfüggesztheti, amennyiben a határozat jogszabálysértő, vagy a lakók többségének illetve az intézmény szakmai, gazdasági érdekeivel ellentétes.  Az Otthongyűlésről Emlékeztetőt kell készíteni. 

Közalkalmazotti Tanács
A közalkalmazotti részvételi jogokat a munkáltatóval közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottak közössége nevében az általuk közvetlenül választott közalkalmazotti tanács gyakorolja.

A közalkalmazotti tanácsot együttdöntési jog illeti meg a kollektív szerződésben meghatározott jóléti célú pénzeszközök felhasználása, illetve intézmények és ingatlanok hasznosítása tekintetében.

A munkáltató döntése előtt a közalkalmazotti tanáccsal véleményezteti:

· a munkáltató gazdálkodásából származó bevétel felhasználásának tervezetét, 

· a munkáltató belső szabályzatának tervezetét,

· a közalkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetét,

· a korengedményes nyugdíjazásra és az egészségkárosodott, megváltozott munkaképességű közalkalmazottak rehabilitációjára vonatkozó elképzeléseket,

· a közalkalmazottak képzésével összefüggő terveket, valamint

· a munkáltató munkarendjének kialakítását és az éves szabadságolási tervet.

A munkáltató legalább félévente köteles tájékoztatni a közalkalmazotti tanácsot a részmunkaidős és a határozott időre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

A közalkalmazotti tanács a munkáltatóval együttesen megalkotja a közalkalmazotti szabályzatot.


Érdekképviseleti Fórum

Az érdekképviseleti fórum az intézmény vezetőjénél véleményt nyilváníthat a gyermeket, fiatal felnőttet érintő ügyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével összhangban végzett szolgáltatások tervezéséről, működtetéséről, valamint az ebből származó bevételek felhasználásáról. Egyetértési jogot gyakorol a házirend jóváhagyásánál.

Az érdekképviseleti fórum szavazati jogú választott tagjai

· a fiatal felnőttek képviselői,
· az Otthon dolgozóinak képviselői,

· az intézményt fenntartó képviselői.

Az érdek-képviseleti fórum megvizsgálja a hozzá benyújtott panaszokat és a hatáskörébe tartozó ügyekben dönt, továbbá intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartónál, a gyermekjogi képviselőnél, illetve más hatáskörrel rendelkező szervnél.

A fiatal felnőtt, továbbá a gyermekek érdekeinek védelmét ellátó érdek-képviseleti és szakmai szervek a házirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetőjénél vagy érdek-képviseleti fórumánál

· az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében,

· a gyermeki jogok sérelme, továbbá az intézmény dolgozói kötelezettségszegése esetén,

· a Gyvt. 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadása esetén.

Az Otthon vezetője, illetve az érdekképviseleti fórum a panaszt kivizsgálja, és tájékoztatást ad a panasz orvoslásának más lehetséges módjáról. Az átmeneti gondozásban részesülő gyermek szülője vagy más törvényes képviselője, illetve fiatal felnőtt az Otthon fenntartójához vagy a gyermekjogi képviselőhöz fordulhat, ha az Otthon vezetője vagy az érdekképviseleti fórum 15 napon belül nem küld értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

2. Az Otthon munkájának tervezése

Az Otthon dolgozói az igazgató által összeállított és a szakmai testület által elfogadott munkaterv (éves munkaterv) alapján dolgoznak.

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

A nevelők a munkatervük megvalósítását naponta az ügyeleti naplóban, illetve az egyéni dossziéban, az utógondozó az egyéni dossziéban és a terepnaplóban vezetik. 

Az utógondozó az egyéni dossziéba naponta bejegyzi (néhány mondattal) feladatvégzését, vizsgálatait, eredményeit, telepnaplójába a külső ügyintézés eseményeit rögzíti.

Az egyéni dossziét és a terepnaplót az igazgató rendszeresen ellenőrzi.

Az éves munkaterv költségvetési évre készül.

3. Az Otthon munkarendje, munkaidőkeret

Az Otthonban a közvetlen az ellátottakkal foglalkozó közalkalmazottak munkavégzése megszakítás nélküli munkarendben történik.

A pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak munkáját - a munkaidőkeretre vonatkozó rendelkezések [Mt. 118/A. §] alapul vételével - oly módon kell megszervezni, hogy a pedagógus a heti kötelező óraszáma egy évre jutó időkeretét teljesíteni tudja. Ehhez a munkáltató a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak munkáját kéthavi (8 heti) tanítási időkeret kialakításával szervezi meg. A tanítási időkeretet megállapítása az Otthonban nem alkalmazható.
A pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljes munkaideje is napi 8, heti negyven óra, amely - a Kt. 16. § (4) bekezdése szerint - egyrészt a kötelező órák, másrészt a kötelező órákkal le nem kötött időben ellátandó egyéb feladatok teljesítéséből tevődik össze. 

A kötelező óraszám számításába kizárólag a fiatal felnőttekkel az intézmény területén úgynevezett ügyeletben, illetve korrepetálással eltöltött idő számítható be. Az összes többi feladat, így különösen az intézményen kívüli programok (a fiatal felnőttek kulturális esemény látogatására kísérése, a fiatal felnőttek különféle hatóságokhoz kísérése, a fiatal felnőttek ügyeinek intézése, vagy annak elősegítése), valamint intézményen belül, az esetmegbeszélő csoporton, az otthongyűlésen, a nevelői értekezleten, teamen történő megjelenés, esetnapló vezetése, egyéb adminisztráció a kötelező óraszámon felül ellátandó feladatok részét képezi. Olyan munkavégzés, amely otthon is ellátható az intézményben nincs.
A munkaidőkeret alkalmazásakor a munkaidő a munkanapokra egyenlőtlenül is beosztható, akként, hogy a napi munkaidő a tizenkét, a heti munkaidő a negyvennyolc órát nem haladhatja meg - ideértve a rendkívüli munkaidőben (napi tizenkét, heti negyven órán túl) végzett munkát is. 
A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott szakellátónak (gyermekvédelmi asszisztens) kötelező óraszáma nincs, megszakítás nélküli munkarendbe történő beosztásánál a teljes munkaidő (heti óra) az irányadó, azzal a megkötéssel, hogy a teamen a teljes munkaidejének keretén belül vesz részt.

A fiatal felnőttek egyéni esetviteléhez kapcsolódó munkaidő szervezési sajátosságokból adódóan a szakmai feladatvégzés és munkaidő teljesítése osztott munkakörben (nevelő-utógondozó munkakör) történik a 15/1998. (IV.30) Nm Rendelet 90. §. (5) alapján
A rendes és rendkívüli munkaidő nyilvántartása:
A munkáltató nyilvántartja - külön-külön csoportosítva – a fiatal felnőttekkel közvetlenül eltöltött a kötelező (egész állású pedagógus munkakörben foglalkoztatott esetében 30 óra/hét) órába beszámító tevékenységet, és a nem kötelező (egész állású pedagógus munkakörben foglalkoztatott esetén 10 óra/hét) óra terhére ellátott munkavégzést. 

A heti teljes munkaidő teljesítésének vizsgálatakor a heti 40 óra teljesítése az irányadó. 

Az intézmény kéthavi (8 heti) munkaidőkeretet alkalmaz, így a teljes munkaidő mértékét a munkaidőkeret átlagában veszi figyelembe. A heti negyven óra, továbbá a heti negyvennyolc órás korlátozás a kéthavi munkaidőkeret átlagában teljesül. A munkaidőkeret nyilvántartásának szabályait a 2. számú melléklet tartalmazza.

4. A kiemelt munkavégzésért adható kereset kiegészítés megállapításának szabályai

A kiemelt munkavégzésért adható kereset kiegészítés általános szabályai az 1993. évi LXXIX. Törvény a közoktatásról 118. § (10) alapján:  

· Az Otthon vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve - a helyettesítést kivéve - az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a szakmai fejlesztő tevékenységet, és a minőségi munkavégzést 

· A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítható – az Otthon bármely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre. A meghatározott időre szóló kereset-kiegészítést havi rendszerességgel kell kifizetni. 

· A kereset-kiegészítés megállapításánál figyelembe kell venni a vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének eredményeit. 

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

· A kereset-kiegészítést ugyanaz a személy több alkalommal is megkaphatja. 

· A kereset kiegészítésre való jogosultság megállapítása során előnyben kell részesíteni azt, aki az intézményi teljesítmény értékelés alapján az előző nevelési évben, tanítási évben kereset-kiegészítésben részesült, feltéve, hogy a minőségirányítási programban meghatározott ciklusidő nem telt el, és a munkáltató megítélése szerint teljesítményével ismét kiérdemelte azt.

A minőségi munkáért járó kereset kiegészítés megállapításának szabályai az Otthonban

· Határozott időre megállapítható kereset kiegészítésre jogosító tevékenységek:

· Az intézményben gyakorlatot teljesítő, felsőoktatási képzésben, illetve felsőfokú szakképzésben szakirányú tanulmányokat (így különösen: gyermekvédelmi, szociális asszisztens, pszichopedagógus, szociális munkás) folytató hallgatók gyakorlatvezetői feladatainak ellátása esetében a gyakorlat időtartamára, de legfeljebb egy nevelési évre

· Szakmai vezetői feladatok ellátása gyakornok státuszban foglalkoztatott munkavállalók esetében, legfeljebb egy nevelési évre. A gyakornoki időn belül ismételten megállapítható.

· Az Otthon tevékenységéhez kötött pályázati programban való részvétel a pályázat futamidejére, de legfeljebb egy nevelési évre. A pályázati futamidőn belül ismételten megállapítható.

· Rendszeresen működő szabadidős programok, tréningek vezetése, esetében a program futamidejére, de legfeljebb egy nevelési évre.

· A fiatal felnőttek ellátmány kifizetésének, szervezésének, elszámolásának – utógondozó munkakörön túli – bonyolítása. Egy nevelési évre. Ismételten megállapítható.

· Egy alkalomra megállapítható, minőségi munkáért adható kereset kiegészítés elvei

· Az egy alkalomra megállapítható kereset kiegészítés alapja a közalkalmazottak munkavégzésének minőségi teljesítményértékelése.

· A minőségi teljesítményértékelést szakellátói munkakörben a szakmai vezetők félévenként a melléklet szempontsor (3. számú melléklet) alapján végzik el. Minőségi pedagógus munkáért adható kerete kiegészítésben az a munkavállaló részesülhet, akinek teljesítményértékelés eredménye eléri, illetve meghaladja az 50%.-ot. 50-100% közötti teljesítményértékelés esetén a kereset kiegészítés mértéke differenciáltan kerül megállapításra 

· A szakmai vezetők teljesítményértékelésére évente egy alkalommal a szakmai egység munkavállalói tesznek javaslatot meghatározott szempontsor (3. számú melléklet) alapján. Az összesített eredményt is figyelembe véve a szakmai vezetők teljesítményértékelését az intézményvezető végzi el.

· Az egy alkalomra adható kereset kiegészítés összegének mértékét a Közalkalmazotti Tanács véleményezi.

· Az egy alkalomra adható kereset kiegészítés megállapítására egy nevelési éven belül egy alkalommal kerül sor.       

5. Ünnepélyek
Az Otthon a családi ünnepekről emlékezik meg, így közös ünnepély rendezésére Karácsony alkalmából kerül sor. 

IV. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

Az Otthon vezetői és a munkafolyamatokba épített ellenőrzési feladatait a FEUVE tartalmazza.

A gazdasági pénzügyi feladatok belső ellenőrzését a Gazdasági Szervezet függetlenített belső ellenőre látja el.  Megállapításairól, ill. azok realizálására tett intézkedésekről a szakmai testületet tájékoztatni kell. 

1. A fiatal felnőttekkel kapcsolatos szakmai munka belső ellenőrzése. 

A fiatal felnőttekkel kapcsolatos szakmai munka ellenőrzésére az igazgató és a szakmai vezetők jogosultak. 

Az igazgató és a szakmai vezető éves, vezetői ellenőrzési tervet készít. Minden beosztott munkáját legalább negyedévenként ellenőrzi, az ellenőrzés tényét előre közli a dolgozóval. Az ellenőrzés megállapításait tapasztalatcserének, közös megbeszélésnek kell követnie. 

Szükség esetén az igazgató előre be nem jelentett ellenőrzést is végez. 

Az ellenőrzés tényét és megállapításait az ellenőrzésre jogosult ellenőrzési naplóban rögziti.

Az ellenőrzések tapasztalatairól a team üléseken, és szakmai testületi értekezleteken tájékoztatást kell adni. 

A szabálytalanságok kezelésének rendjét az SZMSZ 4. számú melléklete, a szakmai ellenőrzési nyomvonalat a 5. számú, illetve 5.a. számú mellékletek tartalmazzák. 


V. AZ OTTHON KAPCSOLATAI 

1.Kapcsolat a fenntartó szervezettel
Az Otthon a fenntartó szervezettel a kapcsolatot Budapest Főváros Önkormányzatának Gyermek és Ügyosztályán keresztül gyakorolja
2. Kapcsolat a Gazdasági Szervezettel
A Gazdasági Szervezettel való kapcsolattartás módját, formáját és rendszerességét

· Az Együttműködési megállapodás

· Az Ügyintézői kézikönyv

· A gazdasági ügyintéző munkaköri leírása 

tartalmazzák.

3. Külső kapcsolatok

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

· Kapcsolatot kell tartani a hasonló profilú intézményekkel, társintézményekkel a közös tapasztalatszerzés, továbbképzés érdekében.

· Kapcsolatot kell kialakítani ill. továbbfejleszteni az Otthont segítő szervezetekkel (pl. Családsegítő Központ, Nevelési Tanácsadó). 

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

· Minden olyan szervezettel, gazdasági szervezettel fel kell venni a kapcsolatot, amely az Otthon potenciális támogatója lehet. 

· A Gyvt.-ben rögzített együttműködési kötelezettség keretében – különösen a gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaként – munkakapcsolatot kell tartani és együttműködni

· A gyermekvédelmi alapellátás intézményeivel, így különösen a Gyermekjóléti Szolgálattal

· A nevelési-oktatási intézményekkel

· Az egészségügyi alapellátás és szakellátás intézményeivel

· A rendőrséggel
· Kapcsolatot kell kiépíteni azokkal a nonprofit gyermekvédelmi, szociális, ifjúságsegítő szervezetekkel, akik – különösen pályázati programok benyújtásában és megvalósításában – az Otthon potenciális együttműködő partnerei, konzorciumi partnerei lehetnek.

· Kapcsolatot kell tartani azokkal a szervezetekkel, akik a fiatal felnőttek önálló életvitelét – különös tekintettel az ellátáson túli lakhatásuk megoldása érdekében – elősegíthetik.

· Kapcsolatot kell kiépíteni a szociális és gyermekvédelmi képzés képzőintézményeivel a szakellátói utánpótlás, szakmai gyakorlatok biztosítása érdekében.


VI. Intézményi védő, óvó előírások a balesetek megelőzésének előírásai

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az Otthon ellátottjainak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. A rendkívüli esemény tényét, körülményeit és következményeit jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.),

· a tűz,

· a robbantással történő fenyegetés,

· felnőtt, illetve gyermek baleset,

· betörés, nagy értékre történő rongálás, károkozás.

Az igazgatónak jelentési kötelezettsége van a felügyeleti szerv, a Budapest Főváros Önkormányzat Főpolgármesteri Hivatal Gyermek és Ifjúságvédelmi Ügyosztály felé az alábbi esetekben:

· az Otthon működését akadályozó vagy váratlanul fellépő eseményről (rendkívüli esemény)

· minden olyan eseményről és jelenségről, mely a gondozottakra vagy az Otthon munkájára gyakorolt hatása miatt - az igazgató megítélése szerint - a tájékoztatást szükségessé teszi. 

Rendkívüli esemény bekövetkeztekor szükséges teendőket általános jelleggel, valamint ügycsoportokra vonatkozóan Igazgatói utasítás tartalmazza. 

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. 

VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

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

A jelen SZMSZ az Intézmény fenntartójának, vagy a helyette átruházott hatáskörben eljáró testületnek a jóváhagyó határozata napját követően lép hatályba, egyidejűleg a 2009. október 29. napján kelt SZMSZ hatályát veszti.

Budapest, 2011-09-13                    

                                                                                                            Riegler Mária
                                                                                                                  igazgató 
Záradék: 

1. Az SZMSZ-t a szakmai testület 100 % szavazattal elfogadta. 

2. Az SZMSZ-t az Intézménygyűlés 2011. szeptember 13. ülésén 100% támogatta. 

                                                 Baksa László                   

    Somogyi Brigitta
                                          szakmai testület nevében                        intézménygyűlés nevében 

Mellékletek
1.sz. melléklet      Az Otthon szervezeti felépítése
2.sz. melléklet      A munkaidőkeret nyilvántartásának és elszámolásának szabályai
3.sz. melléklet      A kereset-kiegészítés szempontrendszere
4.sz. melléklet      Szabálytalanságok kezelése
5.sz. melléklet      Ellenőrzési nyomvonal 
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2. számú melléklet
A munkaidőkeret nyilvántartásának szabályai

Beosztás

A rendes munkaidő szervezésének alapdokumentuma a telephelyenként (szakmai egységenként) történő beosztás, melyet a munkaidőkeret időtartamára kell elkészíteni. A beosztás elkészítéséért a szakmai egység vezetője a felelős. A munkaidőkeret beosztásának egyeztetése és véleményezése az adott munkaidőkeret kezdő dátumát megelőző teamen történik. A beosztás elkészítésekor az összefüggő 48 óra pihenőidőt rögzíteni szükséges. A beosztásnak a pedagógusok esetében a kötelezőóra-szám terhére történő munkavégzést, valamint – külön jelölve - a kötelező óraszám és törvényes munkaidő különbözet óraszámából az egyéni esetvitellel, korrepetálással, adminisztrációval intézményen belüli eltöltött időt (párhuzamos szolgálat) kell tartalmaznia. A véleményezett és jóváhagyott beosztáson változtatni (műszakcsere) kizárólag a szakmai vezető tudtával és beleegyezésével lehet. 
Jelenléti ív

A rendes munkaidő nyilvántartása naponta vezetett jelenléti íven történik. Az egyes egységek külön jelenléti ívet kötelesek vezetni. A jelenléti ívet javítani csak a javítás tényének megjelölése mellett a közalkalmazott külön szignójával lehet.

A jelenléti íveket a szakmai egység vezetője havonta összesíti, a jelenléti íven rögzített valótlan tartalmú munkavégzés igazolást köteles észrevételezni. Az ellenőrzés megvalósításáért a szakmai egység vezetője felelős. Az intézményvezető köteles legalább félévenként a jelenléti ívek tartalmát, vezetését szúrópróbaszerűen ellenőrizni.

Terepnapló
A terepnapló az utógondozói feladatokat is ellátó nevelő, a nevelői, valamint családgondozói feladatokat ellátó pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott kötelező óraszám és törvényes munkaidő különbözet – nem közvetlenül fiatal felnőttel az intézményen belül eltöltött óraszámának nyilvántartására szolgál. Ebben kerülnek rögzítésre az intézményen kívüli programok, így a fiatal felnőttek kulturális esemény látogatására kísérése, a fiatal felnőttek különféle hatóságokhoz kísérése, a fiatal felnőttek ügyeinek intézése, vagy annak elősegítése. Továbbá a terepnaplóban kerülnek rögzítésre intézményen belüli munkavégzésből, az esetmegbeszélő csoporton, az otthongyűlésen, a nevelői értekezleten, teamen történő megjelenés időtartama, valamint azon továbbképzések intézményen kívüli programok, kiküldetés ideje, melyet a munkáltató rendel el, és amelynek idejére a munkavállalót távolléti díja illeti meg.

Munkaidő elszámolása
A törvényes munkaidő teljesülésének vizsgálatakor a jelenléti íven és terepnaplóban rögzített óraszámokat összesítve kerül sor a teljesítés meghatározására. A teljesítés vizsgálása és igazolása a munkaidőkeret átlagában a szakmai vezető feladata, melyről havonta, illetve az adott munkaidőkeret végén erre a célra szerkesztett intézményi formanyomtatványon jelentést küld – a MÁK bérszámfejtésének határidőihez igazodóan – a gazdasági csoportnak.  

3. számú melléklet
A kereset-kiegészítés szempontrendszere
Értékelési szempontok

I. A munkaköri leírásban rögzített feladatokon túli tevékenységek

1. Szakmai önismeret megszerzésére irányuló továbbképzésben való részvétel

a. Intézmény szervezésében

b. Más intézmény szervezésében

2. Az ellátás színvonal emelése érdekében végzett tevékenység 

3. A szakmai adminisztráció korszerűsítése érdekében végzett tevékenység

4. Az intézmény külső kapcsolat rendszerének bővítése érdekében végzett tevékenység

II. Az alapfeladatok minimumkövetelményeken túli ellátása

1. Kommunikáció hatékonysága, konfliktuskezelés hatékonysága

2. Hatékony együttműködési megállapodások kidolgozása

3. A sikeres továbbléptetés érdekében befektetett munka

4. A szakmai stáb karbantartására, az együttműködés fejlesztésére irányuló munka

a. a telephely teamjén belül

b. A telephely stábjai között

5. A stábokon való aktív részvétel

a. konstruktív kritikai észrevételek megfogalmazása

b. egyéni esetvitellel kapcsolatos dilemmák felszínre hozása

c. elakadások jelzése

III. Kollegiális szempontok

1. Közösen hozott megállapodások, döntések érvényesítése, képviselete

2. Pluszmunka vállalása

3. Pontosság 

Budapest Főváros Önkormányzat Utógondozó Otthon

Budakeszi út 67.

Telephely:………………………………………….
Vezetői értékelés

Minőségi munkáért járó illetménykiegészítés
	Értékelési szempontok



	Név
	I. Munkakörön túli

tevékenység
	II. Alapfeladat minimumkövetelményeken túli

ellátása
	III. Kollegiális

szempontok
	értékelés

	
	1.a.
	1.b.
	2.
	3.
	4.
	1.
	2.
	3.
	4.a.
	4.b.
	5.a.
	5.b.
	5.c.
	1.
	2.
	3.
	+
	-
	Össz.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	                                       Szakmai vezetői értékelés
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4. számú melléklet
Szabálytalanságok kezelése

1. Bevezetés

A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét kialakítani.

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előfordulhat. 

Alapesetei lehetnek:

1. a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)

2. a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság) 
A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a költségvetési szerv vezetőjének felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a szervezet,

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a vezető,

·  szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, (megelőzés)

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 

A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) a költségvetési szerv vezetőjének a feladata, amely feladatot a költségvetési szerv vezetője a költségvetési szervben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetőire átruházhatja.

(1) Az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért. A költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért. A gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért.

(2) A költségvetési szerv vezetője az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről.”

Az Áht.-ban meghatározott kötelezettség, a költségvetési szerv vezetőjének feladata. A szervezeti struktúrában meghatározott egységek vezetői hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. A költségvetési szervek munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.

A költségvetési intézményeket érintő legáltalánosabb szabályzatokat, a teljesség igénye nélkül, az 1. számú melléklet tartalmazza.

3. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.

· A költségvetési szerv valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

a) Amennyiben a szabálytalanságot a szervezeti egység valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét.

· Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. (Írásos értesítést a külön szabályzatokban lefektetett esetekben szükséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti a költségvetési szerv vezetőjét.

c) A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

· A költségvetési szerv vezetője észleli a szabálytalanságot

A költségvetési szerv vezetője illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

· A költségvetési szerv belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. A költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

· Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján a költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

4. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása

A költségvetési szerv vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a költségvetési szerv vezetője vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ. 

A 2. számú melléklet mutatja be az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezéseit.

5. A költségvetési szerv vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során: 

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A költségvetési szerv vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során: 
· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik;

· egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat;

· nyilván tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

· a pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi az Európai Unió Strukturális Alapjai és a Kohéziós Alap támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat.

7. Jelentési kötelezettségek

A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie

A költségvetési szerv vezetőjének az éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. (Jogszabály: a 193/2003.) 

II. A költségvetési szerv szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos eljárásrendjének kialakításához ajánlható szempontok

a) A költségvetési szerv szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét az alábbi elemek alkotják: 

1. a szabálytalanság fogalma

2. a szabálytalanság észlelése (útvonala)

3. intézkedések, eljárások meghatározása

4. intézkedések, eljárások nyomon követése

5. a szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása

b) A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalósítási formák 

A költségvetési szerv vezetője eljárásrendet ad ki a költségvetési szerv teljes tevékenységével kapcsolatosan a szabálytalanságok kezeléséről, amely az a) pont elemeit tartalmazza. 

Az eljárásrend kiadmányozása mellett a költségvetési szerv vezetője dönthet úgy, hogy: 

· szakértői csoport értékelje a költségvetési szerv működése során előforduló szabálytalanságokat, és a szakértői csoport egyúttal javaslatot tesz a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport működését is szabályozni kell.

· szabálytalansági felelőst jelöl ki a szabálytalanságok észlelésére és a kapcsolódó intézkedések koordinálására; ebben az esetben a szabálytalansági felelős munkaköri leírása tartalmazza a feladatot, a jelentési kötelezettségeket.

· az általános, a költségvetési szerv egészére érvényes elveket, kötelezettségeket tartalmazó eljárásrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetői kötelesek a saját szervezeti egységeik tevékenységének szabályozása során a szabályzattól való eltérés eseteit, az eltérés, a szabálytalanság következményeit, a korrekciók, intézkedések eseteit, a nyilvántartás és jelentés folyamatait is szabályozni.

Egyes eljárások

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény megfelelő rendelkezései.

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

Jogszabályi háttér

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény; és módosításai

· az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

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

· a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény;

· a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény;

· a szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény;

· a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény;
· a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény;
· a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény;
· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

5.sz. melléklete 

Ellenőrzési Nyomvonal

Bevezetés

Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a költségvetési szerv működésében

Az ellenőrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját, felelősét, ellenőrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel:

· a költségvetési szerv működésének, egyes tevékenységeinek egymásra épülő eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenőrzési pontok (típusok) összességét;

· kialakításával a költségvetési szervre jellemző valamennyi tevékenység, valamennyi „szereplő”, funkció együttes koordinálására kerül sor;

· valamennyi résztvevő számára írott és átlátható formában válik (követendő eljárásként) feladattá az eljárások és módszerek betartása, miközben a referenciák, dokumentumtípusok és maguk az eljárások is standardizáltakká válnak,

· megmutatja a szervezet folyamatba épített ellenőrzési rendszerének hiányosságait, így felgyorsítja a pénzügyi irányítás folyamatainak megfelelő átalakítását, és a működtetés színvonalának, a nyújtott szolgáltatások értéknövekedését segíti elő.

Azoknál a költségvetési szerveknél, ahol kiépített minőségbiztosítási rendszer működik, ott a rendszerdokumentációt ki kell egészíteni az egyes folyamatokon belüli ellenőrzési pontokkal.

A felelősségi szintek terén:

-
az ellenőrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók valamennyi folyamatban a felelősök, ellenőrzési pontok,

· az ellenőrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás működés, a hozzá tartozó felelős,

· megmutatja, hogy a teljes folyamat minősége az egyes résztevékenységekért felelős közreműködőkön is múlik.

A szervezeten belüli együttműködés erősítése terén:

· a különböző szervezeti egységek kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttműködés, koordináció várható az ellenőrzési nyomvonal kialakításától;

· az ellenőrzési nyomvonal eljárások, ellenőrzések együttesét jelenti, ami a költségvetési szerv teljes működését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a működtetés jobbításának fontos eszköze.

A szervezeti működés terén:

· a megbízható ellenőrzési nyomvonal kialakításának jelentősége abban áll, hogy segítségével feltérképezhető a szervezet összes folyamatában rejlő működési kockázat, 

· a hibásan kialakított ellenőrzési nyomvonal gátolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, így a működtetését; az ellenőrzési pontok elégtelensége vagy az átfedések kialakulása a működési zavarokhoz vezethet. 

A költségvetési szerv vezetőjének kötelezettsége

A költségvetési forrás felhasználásában résztvevő költségvetési szerv vezetőjének az államháztartásról szóló módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, (a továbbiakban Áht.) valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.) szabályozásának megfelelően kell megszerveznie és működtetnie, a folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzést a költségvetési szerven belül.

Az Áht. 97. § (1) bekezdése szerint „a költségvetési szerv vezetője felelős a feladatai ellátásához, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért,” illetve a 121. § alapján mindezeket a „pénzügyminiszter által közzétett irányelvek figyelembe vételével” kell végrehajtania.

Az Ámr. 145/B. § alapján:
„A költségvetési szerv vezetője köteles elkészíteni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.”

Az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi.

Az ellenőrzési nyomvonal fogalma

Az Ámr. rendelkezései szerint az ellenőrzési nyomvonal jelentése az alábbi:

„a költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása”

Az ellenőrzési nyomvonal elkészítése

A költségvetési szerv működési folyamatai a szervezet célkitűzéseinek elérése érdekében kerülnek kialakításra és ennek (a működési folyamatoknak) megfelelően kell a költségvetési szervet működtetni. Az ellenőrzési nyomvonalat ezekhez a működési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez) kell hozzárendelni.

Az ellenőrzési nyomvonal készítésének kötelezettsége felöleli a szerv tevékenységét jellemző összes folyamatot. A megfelelő irányítási szinteken folyó szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a költségvetési szerv tevékenységére vonatkozó gazdasági eseményekről, műveletekről, a műveletekben résztvevőkről, a felelősségeikről, a pénzügyi tranzakciókról, a folyamatot kísérő dokumentumokról. A szabályszerűen vezetett és dokumentált folyamatok megmutatják a művelettel kapcsolatos információkat, a művelet időpontját, a feladat ellátásának módját, az alátámasztó (beérkező és kimenő) dokumentumokat.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása a költségvetési szerv teljes tevékenységére vonatkozik, a költségvetési szerv szervezetét, struktúráját jellemző működési folyamatokkal, illetve a folyamatokat működtető folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten belül elsődlegesen felelősek az adott folyamat végrehajtásáért.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának első lépése a folyamatok és folyamatgazdák azonosítása.

Az adott költségvetési szerv működési folyamatait a főfolyamatok mentén kell csoportosítani, majd a főfolyamatokat megfelelő módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká kell bontani.

A működési folyamatok szabályozottságára lehet alapozni az ellenőrzési pontok, nyomvonalak elkészítését.

A működési folyamatok pontos és teljes körű meghatározása, a szabályzatokban való rögzítése szintén a költségvetési szerv vezetőjének felelőssége és kötelezettsége.

Intézményi szinten:

Az Ámr. 10. § (5) bekezdése alapján:

„A  Belső Ellenőrzési szabályzatban, annak mellékletében szabályozni kell a feladatellátásnak a költségvetési szerv kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító

a) feltétel és követelményrendszerét,

b)  folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá
b) a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.”

Az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál alkalmazott tevékenységcsoportok meghatározása

Az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál, modelljének felépítésénél alapkövetelmény olyan tevékenységcsoportok kialakítása, melyek több elemi tevékenységet összefoglalóan képesek leírni.

Figyelembe kell venni az intézményrendszer többszintű működését, az egyes szintek feladat- és funkcióbeli sajátosságait, a szintek hierarchiájában végbemenő pénz-, illetve dokumentumáramlást, valamint az egyes szintek egymásra hatása esetén a két (vagy több) fél közötti elszámolás módját.

A tevékenységcsoportok kialakításánál ésszerű lehet az alábbi tagolás kialakítása (ahol indokolt):

· általános gazdasági tevékenységcsoport = minden olyan tevékenység, amely egy költségvetési szerv gazdasági kereteit teremti meg,

· az adott költségvetési szervre vonatkozó napi operatív tevékenységek,

A költségvetési szerv vezetője meghatározott kockázati prioritások figyelembe vételével határozhatja meg az ellenőrzési nyomvonal kialakításának ütemtervét. A belső ellenőrzéssel is lehet egyeztetni, hogy az ellenőrzési tapasztalat alapján a kockázatos területek megfelelő sorrendiséget (prioritást) kapjanak. 

Javasolt egy ellenőrzési nyomvonal elkészítési ütemterv elfogadása, amely magában foglalja az ellenőrzési nyomvonal kialakításának eseményeit, a tevékenységek sorrendjét, a folyamat leírások, táblázatba foglalások és folyamatábrák költségvetési szerven belüli teljes körű kialakításának ütemtervét.

Az ütemterv kialakításánál a kockázatos területek meghatározása mellett fontos tényezők lehetnek:

· a költségvetési szervet jellemző tevékenység (pl. intézményfenntartás)

· az EU források és nem EU források pályázati úton történő igénybevétele, illetve nyújtásának tevékenysége,

· a felügyeleti jogkör gyakorlása.

· az aktuális feladatok (pl. költségvetési tervezési folyamat, az előző költségvetési évről történő elemi beszámolás.)
Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának feladatát támogatják a költségvetési szervek rendelkezésére álló belső szabályzatok, dokumentációk, egyéb információk, a lezárt ellenőrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megállapítások, javaslatok, illetve az elkészített intézkedési tervek felhasználása.

Az ellenőrzési pontok lehetnek.

· vezetői ellenőrzési pontok

· szervezeti ellenőrzési pontok

· jóváhagyási ellenőrzési pontok

· működési ellenőrzési pontok

· hozzáférési ellenőrzési pontok

· megszakítási ellenőrzési pontok

Az ellenőrzési pontok meghatározása és működtetése, annak minősége, a FEUVE erősségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.

A költségvetési szerv vezetője általánosan adhat ki utasítást az ellenőrzési nyomvonal elkészítésére a költségvetési szerv egészére vonatkozóan, és az általános, egységes elvek, eljárások megfogalmazása mellett a konkrét végrehajtással megbízhatja az egyes szervezeti egységek vezetőit.

A folyamatábrák az önállóan működő és önállóan gazdálkodó költségvetési szervnél megvalósuló folyamatokat tartalmazzák, a folyamatok a Gazdasági Szervezettel kötött Együttműködési Megállapodásban rögzítettek alapján valósulnak meg. 


1. Számú folyamatábra

Tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal folyamatábrája























2. SZÁMÚ FOLYAMATÁBRA

Végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal folyamatábrája





































































3. Számú folyamatábra

Ellenőrzési folyamatok
ellenőrzési nyomvonala





























UTÓGONDOZÓI ELLÁTÁS

SZAKMAI FOLYAMATOK - ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL
Felvételi eljárás 

	Tevékenység 
	1
	2
	3
	4

	
	Jelentkezés az Otthonba
	Felvételi tárgyalás
	Gyámhivatali eljárás
	Nyilvántartásba vétel

	Jogszabályi alap, Alapdokumentumok
	Gyvt. 33. §, 93 §

Szakmai Program
	Gyvt. 93 §.

15/1998 NM Rend 92 § (3-4)

Szakmai Program
	Gyvt. 53/A. §, 93. §

149/1997 Korm. R. 123-124 §
Szakmai Program
	15/1998 NM Rend. 93. § (1), 129 §. (3)

	Előkészítés illetve az egyes feladatok tartalmi leírása
	1. A jelentkezési döntéshez szükséges teljes körű információadás (SZP
 alapján) 

2. Jelentkezési lap kitöltése

3. Szükséges felvételi dokumentumok bekérése

4. „Első interjú”
	1. Felvételi dokumentáció összeállítása, megismertetése a Team tagjaival

2. Tárgyalás, döntéshozatal

3. Utógondozó kijelölése

4. Javaslat a befogadó nyilatkozat kiadására/megtagadására
5. Férőhely kijelölése 
	1. Felvételi kérelem összeállítása

2. Befogadó nyilatkozat kiadása

3. Iktatás

4. Postázás

5. Székhely – nyilvántartás
	1. Bevezetés a Törzskönyvbe

2. Értesítés a befogadásról –TEGYESZ

3. Felvezetés az intézményi gondozási nap nyilvántartásba

4. Iktatás

	Keletkező dokumentumok
	Felvételi kérelem – SZP 1.mell.

Tájékoztató – SZP. 2. mell.

Fiatal felnőtt részéről:

Önéletrajz

Jogosultságot igazoló dokumentum

Gyámhivatali határozat előző ellátásról

Első interjú összefoglaló
	Team jegyzőkönyv

Értesítés felvételről/elutasításról – SZP 3/3.b mell.

Felvétel megtagadása esetén Érdekképviseleti fórum véleménye
	Fiatal felnőtt kérelme

Jogosultságot igazoló dokumentum

Volt gyám támogató javaslata

Befogadó nyilatkozat

Gyámhivatali határozat az ellátás elrendeléséről
	Törzskönyv

Értesítés befogadásról

Gondozási nap nyilvántartás

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Szolgálatot teljesítő kollega a jelentkezéskor (1-2-3)

Első interjú: „esetgazda” (3-4)

Jelentkező fiatal felnőtt (2-3-4)
	„Esetgazda” (1)

Szakmai vezető (2-3-4-5)
	Utógondozó (1)

Igazgató/szakmai vezető (2)

Utógondozó/gyv. ügyintéző (3-4)
	Székhely:

Szakmai vezető (1-2) 

Gyv. ügyintéző (3-4)


Befogadás

	Tevékenység 
	1
	2
	3
	4

	
	Férőhely elfoglalása
	Intézményi megállapodás
	Térítési díj megállapítása
	Együttműködési megállapodás

	Jogszabályi alap

Alapdokumentumok
	Szakmai program
Vagyonkezelési Szabályzat
	Gyvt. 53/A § (3)

15/1998 NM Rend 92 § (7)
	Gyvt 131 § (1-2), 146-151 §

15/1998 NM Rend 92 § (8)

133/1997 Korm. Rend

22/1999 Főv Kgy. Rend

199/06 Szabályzat térítési díjról 
	Szakmai Program

	Előkészítés illetve az egyes feladatok tartalmi leírása
	1. Megállapodás a beköltözésről, a fiatal felnőtt fogadása

2. Szobaleltár átvétele

3. Intézményi kulcsok átvétele

4. Ágynemű, egyéni felszerelés átvétele
5. Egyéni esetdosszié, esetnapló megnyitása
	1. Fiatal felnőtt élethelyzetének feltárása

2. Javaslat az ellátás mértékére

3. Megállapodás megkötése

4. Megállapodás értelmezése
	1. Ellátott jövedelemnyilatkozat bekérése, továbbítása
2. Módosítás kezdeményezése
3. Térítési díj megállapítás/módosítás
4. Értesítés: ellátott, gazdasági ügyintéző
5. Felülvizsgálat, Szabályzatmódosítás

	1. Együttműködési megállapodás előkészítése

2. Tárgyalások, egyeztetések

3. Megállapodás megkötése

	Keletkező dokumentumok
	Szobaleltár

Intézményi felszerelés egyéni nyilvántartó lapja

Átadás-átvételi jegyzőkönyvek
Esetdosszié SZP 6. sz. mell., esetnapló
	Intézményi megállapodás

 
	Jövedelemnyilatkozat

Értesítés térítési díj megállapításáról

Szabályzat
	Együttműködési megállapodás

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Utógondozó (1-5)
Leltárkörzet felelős
	Utógondozó (1,4)

Szakmai vezető (2)

Intézményvezető (3)


	Fiatal felnőtt (1)

Utógondozó (1) 

Intézményvezető (2-3, 5)
Gazdasági igazgatóhelyettes
 (5)
	Utógondozó (1-3)

Fiatal felnőtt (1-3)




Ellátmányigénylés – ellátottak közvetlen kiadásai

	Tevékenység 
	1
	2
	3
	4

	
	Az ellátmány igénylése
	Az ellátmány felvétele
	Soron kívüli igénylés
	Térítési díj fizetése

	Jogszabályi alap

Alapdokumentumok
	15/119 NM Rend 76 -82 § 

Szakmai Program

Intézményi megállapodás
	Szakmai Program

Szabályzat az ellátottak közvetlen kiadásairól

Intézményi költségvetés
	Szakmai Program

Szabályzat az ellátottak közvetlen kiadásairól

Intézményi költségvetés
	22/1999 Főv Kgy. Rend

199/06 Szabályzat térítési díjról

	Előkészítés illetve az egyes feladatok tartalmi leírása
	1. Fiatal felnőtt aktuális élethelyzetének vizsgálata (havonta)

2. Javaslat az ellátás mértékére 

3. Intézményi megállapodás módosítása

4. Adatszolgáltatás a székhely felé
	Havonta meghatározott időpontban kifizetés a székhelyen, anya-gyerek részleg esetében helyben

Kiadások könyvelése

Analitikus nyilvántartás vezetése
	Fiatal felnőtt kérelme

Utógondozó, szakmai vezető javaslata az indokoltságról

Egyeztetés a kifizetésről

Kiadások könyvelése

Analitikus nyilvántartás vezetése
	Fiatal felnőtt befizetése

Befizetés bevételezése

Bevételek könyvelése

Analitikus nyilvántartás a bevételekről



	Keletkező dokumentumok
	Telephelyi havi jelentő tábla

Módosított intézményi megállapodás


	Ellátottak közvetlen kiadásainak átvételi elismervény bizonylatai költség fajtánként 

Könyvelési bizonylatok

Analitikus nyilvántartás a kiadásokról
	Soron kívüli igénylés

Hóközi kifizetés bizonylatai

Könyvelési bizonylatok

Analitikus nyilvántartás a kiadásokról
	Bevételi bizonylatok

Könyvelési bizonylatok

Analitikus nyilvántartás a bevételekről

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Utógondozó (1)

Szakmai vezető (2, 4)

Intézményvezető (3)
	Gazdasági ügyintéző

Könyvelő

Intézményvezető

Gazdasági igazgatóhelyettes
	Utógondozó, Szakmai vezető

Gazdasági ügyintéző

Intézményvezető

Gazdasági igazgatóhelyettes
	gazdasági ügyintéző

Könyvelő

Gazdasági igazgatóhelyettes


Telephelyi ellátmány – átvett pénzeszköz
	Tevékenység 
	1
	2
	3
	4

	
	Az ellátmány igénylése
	Az ellátmány felvétele
	Elszámolás
	Rendkívüli kiadások

	Jogszabályi alap

Alapdokumentumok
	Gazdálkodási Szabályzatok
	Gazdálkodási Szabályzatok
	Gazdálkodási Szabályzatok
	Gazdálkodási Szabályzatok

	Előkészítés illetve az egyes feladatok tartalmi leírása
	Telephelyi ellátmány összegének meghatározása

Kiadások körének meghatározása: ellátottak közvetlen költségei

Kisértékű karbantartás, anyagbeszerzés

Adminisztrációs költségek
	Havonta meghatározott időpontban kifizetés a székhelyen

Analitikus nyilvántartás vezetése
	Havonta meghatározott időpontban elszámolás a székhelyen, újabb felvétel

Adatszolgáltatás a gazdasági ügyintéző felé (ellátottak kiadásai)

Teljesítésigazolás

Kiadások könyvelése

Analitikus nyilvántartás vezetése ellátottak kiadásairól
	Vásárlási előleg igénylése

Ellátottak kiadásai (pl. kulturális, szabadidős programok esetén)

Vásárlási előleg felvétele

Elszámolás határidejének meghatározása

Elszámolás átvett pénzeszközről

Kiadások könyvelése

Analitikus nyilvántartásba vétel (ellátottak)

	Keletkező dokumentumok
	Felelősségvállalási nyilatkozat
	Kifizetési pénztárbizonylat
	Elszámoló lap

Be-kifizetési pénztárbizonylat

Könyvelési bizonylatok

Analitikus nyilvántartás a kiadásokról
	Felelősségvállalási nyilatkozat

Kiadás-bevételi bizonylatok

Számlaösszesítő

Könyvelési bizonylatok

Analitikus nyilvántartás ellátottak kiadásai

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Szakmai vezető 

Intézményvezető 

Gazdasági igazgatóhelyettes
	Szakmai vezető

Pénztáros

Intézményvezető

Gazdasági igazgatóhelyettes
	Szakmai vezető

Pénztáros

Gazdasági ügyintéző

Intézményvezető

Gazdasági igazgatóhelyettes
	Programfelelős

Pénztáros 

Gazdasági ügyintéző

Könyvelő

Intézményvezető

Gazdasági igazgatóhelyettes


Egyéni esetvitel
	Tevékenység 
	1
	2
	3
	4

	
	Ellátás jogcíme, élethelyzet
	Rövid távú célok
	A gondozás stratégiája 
	Külső ügyintézés

	Jogszabályi alap

Alapdokumentumok
	15/1998 NM Rend. 90 §

Szakmai Program

SZMSZ

Munkaköri leírás
	15/1998 NM Rend. 90 §

Szakmai Program

SZMSZ

Munkaköri leírás
	15/1998 NM Rend. 90 §

Szakmai Program

SZMSZ

Munkaköri leírás
	15/1998 NM Rend. 90 §

Szakmai Program

SZMSZ

Munkaköri leírás

	Előkészítés illetve az egyes feladatok tartalmi leírása
	1. Információ szolgáltatás az élethelyzetről 

2. Az élethelyzet monitorozása

3. Intézményi megállapodás módosítás kezdeményezése

4. Módosítás

5. Gyámhivatali határozat módosítás kezdeményezése

6. Módosítás

7. Térítési díj módosítás kezdeményezése
8. Módosítás
	1. Együttműködés tartalmának kidolgozása
2. Konkrét tevékenységek, határidők rögzítése
3. Utógondozói segítségnyújtás módja, módszere
4. Egyéni konzultációk rendszere, gyakorisága
5. Értékelés, visszacsatolás
	1. Közép, hosszú távú célok, kidolgozása, rögzítése

2. Kigondozás, továbbléptetés lehetőségeinek kidolgozása, rögzítése

3. Egyezetés a Teammel


	1. Kapcsolat a természetes támogatórendszerrel

2. Kapcsolat külső szolgáltatókkal

3. Szakmaközi együttműködés működtetése

4. Információadás Teamen

	Keletkező dokumentumok
	Együttműködési megállapodás

Intézményi megállapodás

Gyámhivatal jelentések

Gyámhivatali határozat módosítás
Értesítés térítési díjról

Egyéni esetdosszié
	Együttműködési megállapodás

Esetnapló

Egyéni esetdosszié

Team jegyzőkönyv
	Együttműködési megállapodás

Esetnapló

Egyéni esetdosszié

Team jegyzőkönyv


	Együttműködési megállapodás

Terepnapló
Egyéni esetdosszié
Team jegyzőkönyv


	Felelős/kötelezettségvállaló
	Fiatal felnőtt (1)

Utógondozó (2)

Szakmai vezető (3, 5, 7)

Intézményvezető (4, 5, 8)
	Fiatal felnőtt (1-2)

Utógondozó (1-5)
Team (5)
Szakmai vezető (5)
	Fiatal felnőtt (1-2)

Utógondozó (1-3)

Team (3)
Szakmai vezető (3)
	Fiatal felnőtt (1-2)

Utógondozó (1-4)

Team (4)

Szakmai vezető (4)


Egyéni esetvitel
	Tevékenység 
	5
	6
	7
	8

	
	Jövedelem - előtakarékosság
	Egyéni megsegítés-terápia
	Otthonteremtési támogatás
	Lezárás – esetátadás – értékelés

	Jogszabályi alap

Alapdokumentumok
	15/1998 NM Rend. 90 §

Szakmai Program

SZMSZ

Munkaköri leírás
	15/1998 NM Rend. 90 §

Szakmai Program

SZMSZ

Munkaköri leírás

Gazdálkodási Szabályzatok

Intézményi költségvetés
	Gyvt. 25-27 §

15/1998 NM Rend 91 §

Szakmai program

Munkaköri leírás
	15/1998 NM Rend. 90 §

Szakmai Program

Munkaköri leírás

	Előkészítés illetve az egyes feladatok tartalmi leírása
	1. Információadás jövedelmi helyzetről

2. Jövedelmi viszonyok monitorozása

3. Egyéni gazdálkodás monitorozása

4. Előtakarékosság nyomon követése
	1. Igényfeltárás

2. Készségfejlesztés

3. Feladatcsoportok szervezése

4. Konfliktuskezelés, mediáció

5. Külső terápiás szolgáltató igénybevétele

6. Egészségügyi ellátás szervezése

7. Kötelezettségvállalás

8. Teljesítés

9. Könyvelés

10. Analitikus nyilvántartás vezetése


	1. Jogosultság feltérképezése

2. Szükséges igazoló dokumentumok beszerzése

3. Pénzügyi-szakmai terv kidolgozása

4. Igény felterjesztése a gyámhivatalnak

5. Együttműködés a felhasználásban

6. Együttműködés az elszámolásban

7. Folyamatellenőrzés

8. Iktatás, postázás


	1. Az ellátás folyamatának lezárása

2. Az ellátás hatékonyságának értékelése

3. Telephelyi, szakmai együttműködés a további gondozás érdekében

4. Szakmaközi együttműködés a további gondozás érdekében

5. Iktatás, postázás

	Keletkező dokumentumok
	Együttműködési megállapodás

Értékmegőrzés bizonylatai

Esetnapló


	Együttműködési megállapodás

Csoportnapló, Esetnapló

Megrendelés

Megbízási, szolgáltatási szerződés 

Teljesítésigazolás

Kifizetés bizonylatai

Könyvelés bizonylatai

Könyvelés

Analitikus nyilvántartás – ellátottak kiadásai
	Fiatal felnőtt kérelme

Jogosultságot igazoló dokumentumok

Utógondozó támogató javaslata

Gyámhivatali határozat otthonteremtési támogatásról 

Utógondozói jelentések

Elszámolás bizonylatai

Gyámhivatali határozat a lezárásról, felmentésről


	Esetnapló

Utógondozói végbeszámoló 

SZP 7. sz. mell.

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Fiatal felnőtt (1)

Utógondozó (1-4)

Szakmai vezető

Gazdasági ügyintéző


	Fiatal felnőtt (1)

Utógondozó (1-6)

Nevelő (2-4)

Szakmai vezető (5-6))

Intézményvezető (7-8)

Gazdasági igazgatóhely.  (7-8)

Gazdasági ügyintézők (8, 10)

Könyvelő (9)
	Fiatal felnőtt (1-6)

Utógondozó (1-6)

Szakmai vezető (7)

Gyv. ügyintéző (8)
	Fiatal felnőtt (1-2)

Utógondozó (1-4)

Team (3-4)

Szakmai vezető (3-4)

Gyv. ügyintéző (8)


Házirendsértés – fegyelmi eljárás

	Tevékenység 
	1
	2
	3
	4

	
	Házirendsértés
	Együttműködés hiánya
	Károkozás - kártérítés
	Fegyelmi vétség

	Jogszabályi alap

Alapdokumentumok
	Gyvt. 93 § (9)

15/1998 NM Rend 93 § (3), 129 § (5)

Szakmai Program

Házirend
	Gyvt. 93 § (9)

15/1998 NM Rend 93 § (3), 129 § (5)

Szakmai Program
Megállapodások
Házirend
	Gyvt. 93 § (9)

15/1998 NM Rend 93 § (3), 129 § (5)

Szakmai Program

Házirend
Szabályzat kártérítésről, SZMSZ
	Gyvt. 93 § (9)

15/1998 NM Rend 93 § (3), 129 § (5)

Szakmai Program

Házirend

	Előkészítés illetve az egyes feladatok tartalmi leírása
	1. Házirendsértés megvalósulásának felismerése

2. Házirendsértés rögzítése

3. Szankció kiszabása

4. Szankció dokumentálása

5. Információ Teamen
6. Értékelés, visszacsatolás
	1. Megállapodások megsértésének felismerése, felismertetése

2. Szankció kiszabásának kezdeményezése – Team

3. Szankció kiszabása

4. Dokumentálás

5. Értékelés, visszacsatolás
	1. Károkozás vizsgálata

2. Felelősség megállapítása

3. Kezdeményezés kártérítési határozat meghozatalára

4. Határozathozatal

5. Dokumentálás

6. Kárösszeg bevételezése

7. Könyvelés

8. Analitikus Nyilvántartás
	1. Jegyzőkönyvek felvétele

2. Vizsgálat kezdeményezése

3. Fegyelmi eljárás megindítása, lefolytatása

4. Határozathozatal

5. Határozat végrehajtása
6. Dokumentálás

	Keletkező dokumentumok
	Ügyeleti napló
Jegyzőkönyv
Figyelmeztetés szóban

Figyelmeztetés írásban
Team jegyzőkönyv

Esetnapló


	Team jegyzőkönyv

Figyelmeztetés írásban

Határozat próbaidőről

Határozat feltételes kizárásról
Esetnapló

	Jegyzőkönyv

Elismerő nyilatkozat

Határozat kártérítésről

Teljesítésigazolás

Bevételi dokumentáció

Könyvelés 

Analitikus nyilvántartás
	Jegyzőkönyvek

Írásbeli kezdeményezés az intézményvezető felé

Fegyelmi eljárás dokumentációja

Fegyelmi Határozat

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Szolgálatot teljesítő szakellátó (1-5)
Team (5-6)

Utógondozó (5-6)


	Utógondozó (1-2, 4-5)

Szakmai vezető (2-3-4-5)

Intézményvezető  (3)
	Szolgálatot teljesítő szakellátó (1)

Szakmai vezető (2-3, 5)

Intézményvezető, gazd. igh. (4)

Gazdasági ügyintéző (5-6, 8)

Könyvelő (7)
	Szolg. teljesítő szakellátó (1)

Szakmai vezető (2, 5-6)

Intézményvezető (3)

Vizsgálóbiztos (3, 6)

Fegyelmi Tanács tagjai (3)

Fegyelmi Tanács Elnöke (3-4)


Ellátás megszűnése - elbocsátás

	Tevékenység 
	1
	2
	3
	4

	
	Fiatal felnőtt kérésére
	Ellátás feltételeinek hiánya
	Súlyos Házirendsértés miatti szűntetés
	Férőhely átadása

	Jogszabályi alap
	Gyvt. 93 § (9)

15/1998 NM Rend 93 § (3), 129 § (5)

Szakmai Program

Házirend
	Gyvt. 93 § (9)

15/1998 NM Rend 93 § (3), 129 § (5)

Szakmai Program

Házirend
	Gyvt. 93 § (9)

15/1998 NM Rend 93 § (3), 129 § (5)

Szakmai Program

Házirend
	15/1998 NM Rend. 93. § (1), 129 §. (3)

Szakmai Program

Házirend

Vagyonkezelési Szabályzat

	Előkészítés illetve az egyes feladatok tartalmi leírása
	1. Fiatal felnőtt írásos kérelmének elkészülése, segítségnyújtás

2. Kérelem átvétele, továbbítása az intézményvezetőnek

3. Utógondozói végbeszámoló elkészítése

4. Befogadó nyilatkozat visszavonása

5. Iktatás, postázás
	1. Ellátás megszüntetésének kezdeményezése 
2. Az azt megalapozó dokumentumok továbbítása az intézményvezetőnek

3. Utógondozói végbeszámoló elkészítése

4. Befogadó nyilatkozat visszavonása

5. Iktatás, postázás
	1. Ellátás megszüntetésének kezdeményezése 
2. Fegyelmi Határozat továbbítása az intézményvezetőnek

3. Utógondozói végbeszámoló elkészítése

4. Befogadó nyilatkozat visszavonása
5. Érdekképviseleti Fórum javaslata
6. Iktatás, postázás
	1. Szobaleltár, kulcsok, egyéni felszerelés átvétele

2. Férőhely átvétele

3. Személyi dokumentumok átadása

4. Esetdosszié lezárása

5. Esetnapló átadása

6. Kivezetés a Törzskönyvből

7. Kivezetés a gondozási nap nyilvántartásból

8. Értesítés távozásról – Tegyesz

9. Analitikus nyilvántartás lezárása

	Keletkező dokumentumok
	Fiatal felnőtt kérelme

Utógondozói végbeszámoló

Befogadó nyilatkozat visszavonása, kezdeményezés az ellátás megszüntetésére

Gyámhivatali határozat az ellátás megszüntetéséről

Jogerő értesítés
	Team jegyzőkönyv

Utógondozói végbeszámoló

Befogadó nyilatkozat visszavonása, kezdeményezés az ellátás megszüntetésére

Gyámhivatali határozat az ellátás megszüntetéséről

Jogerő értesítés
	Utógondozói végbeszámoló

Befogadó nyilatkozat visszavonása, kezdeményezés az ellátás megszüntetésére
ÉF javaslata
Gyámhivatali határozat az ellátás megszüntetéséről

Jogerő értesítés
	Szobaleltár

Egyéni felszerelés nyilvántartó lapja

Átadás-átvételi jegyzőkönyvek

Törzskönyv
Értesítés távozásról - Tegyesz

Gondozási nap nyilvántartás
Analitikus nyilvántartás

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Utógondozó (1, 3)

Szakmai vezető (2)

Intézményvezető (4)

Gyv. ügyintéző (5)
	Utógondozó (1,3), Team (1)
Szakmai vezető (1-2)

Intézményvezető (4)

Gyv. ügyintéző (5)
	Utógondozó (3)

Szakmai vezető (1-2)

Intézményvezető (4-5)

Gyv. ügyintéző (5)
	Utógondozó (1-5)
Székhely:

Szakmai vezető (6-7-8) 

Gyv. ügyintéző (8-9)


Feladatellátás szervezése – szervezeti működés
	Tevékenység 
	1
	2
	3
	4

	
	Működés alapdokumentumai
	Vezetői Team
	Team
	Panaszjog gyakorlása

Érdekérvényesítés

	Jogszabályi alap
	281/1997 Korm. Rend

Gyvt

15/1998 NM Rend.

1992 XXXVIII. Tv az Államháztartásról

217/1998 Korm. Rend.
	SZMSZ

Szakmai program
	SZMSZ

Szakmai Program
	SZMSZ

Szakmai Program

Házirend

Gyvt 35 §

22/1999 Főv Kgy. Rend

	Előkészítés illetve az egyes feladatok tartalmi leírása
	1. Alapító Okirat módosításának kezdeményezése

2. Működési engedély kiadásának előkészítése

3. SZMSZ megalkotása

4. Jóváhagyás

5. Fenntartói jóváhagyás

6. Szakmai Program megalkotása 

7. Jóváhagyás

8. Fenntartói jóváhagyás

9. Házirend megalkotása

10. Jóváhagyás

11. Fenntartói jóváhagyás

12. Belső szabályzatok kiadása

13. Közzététel
	1. Információ áramoltatás

2. Stratégiai döntés előkészítés

3. Munkáltatói döntés előkészítés

4. Döntéshozatal

5. Gazdálkodási-szakmai folyamatok egyeztetése

6. Kontroll


	1. Információáramoltatás

2. Döntés előkészítés, javaslattétel

3. Egyeztetés

4. Kontroll

5. Szakmai szupervízió


	1. Egyéni panaszbeadvány

2. fogadása, továbbítása
3. Panaszok kivizsgálása
4. Otthongyűlés működtetése

5. Érdekképviseleti Fórum létrehozása

6. Érdekképviseleti Fórum működési feltételeinek biztosítása

	Keletkező dokumentumok
	Alapító Okirat

Működési Engedély

SZMSZ

Szakmai Program

Házirend

Belső szabályzatok

Jegyzőkönyvek

Jóváhagyási Záradékok
	Jegyzőkönyv


	Jegyzőkönyv
	Panaszbeadvány

Kivizsgálás dokumentumai

Válasz a beadványra

Otthongyűlés jegyzőkönyve

Érdekképviseleti Fórum:

 - Jegyzőkönyv

 - Beadvány

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Intézményvezető (1-13)

Nevelőtestület, Intézménygyűlés (4)

Nevelőtestület (7)

Érdekképviseleti Fórum (10)
	Intézményvezető 

Szakmai vezetők

Gazdasági igazgatóhelyettes

	Szakmai vezető  
	Szakmai vezető (1, 4)

Intézményvezető (3, 5-6)


Feladatellátás szervezése – munkaidő
	Tevékenység 
	1
	2
	3
	4

	
	Beosztás
	Kötelező óraszám teljesítése
	Törvényes munkaidő

Teljesítése
	Távollét

	Jogszabályi alap
	MT

SZMSZ

Munkaügyi Szabályzatok

Munkaköri leírás
	Kjt

138/1992 Korm. Rend.

257/2000 Korm. Rend.

SZMSZ

Szakmai program

Munkaköri leírás
	Kjt

138/1992 Korm. Rend.

257/2000 Korm. Rend.

SZMSZ

Szakmai program

Munkaköri leírás
	MT

Kjt.

Munkaügyi szabályzatok

	Előkészítés illetve az egyes feladatok tartalmi leírása
	1. Beosztás előkészítése, egyeztetése

2. Beosztás jóváhagyása

3. Telephelyi beosztások összehangolása

4. Korrekció

5. Módosítás engedélyeztetése

6. Módosítás jóváhagyása 

7. Helyettesítés elrendelése
	1. Jelenléti ív vezetése

2. Jelenléti ív ellenőrzése, hitelesítése

3. Teljesítés értékelése, javaslat a számfejtésre

4. Javaslat jóváhagyása

5. Számfejtés, Adatszolgáltatás MÁKTI

6. Jóváhagyás

7. Kötelezettségvállalás nyilvántartások vezetése
	1. Terepnaplók vezetése

2. Terepnaplók hitelesítése, ellenőrzése
	1. Szabadságtervezet elkészítése

2. Szabadságtervezet jóváhagyása, távollét engedélyezése

3. Szabadságtervezet intézményi egyeztetése

4. Egyéb távollét (továbbképzés) tervezése, jóváhagyása

5. Távolléti jelentés székhely felé

6. Távolléti jelentés MÁKTI felé

7. Távollét nyilvántartás

	Keletkező dokumentumok
	Beosztás táblázat
	Jelenléti ív

Számfejtési, adatszolgáltatási dokumentumok

Nyilvántartási dokumentumok 


	Terepnapló


	Szabadságtervezet

Távolléti jelentés:

· Székhely felé

· MÁKTI felé

Távollét nyilvántartás

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Team (1)

Szakmai vezető (2, 6-7)

Vezetői Team (3-4)

Szakellátó (5)
	Szakellátók/munkavállalók (1)

Szakmai vezető (2-3)

Munkaügyi ügyintéző (5, 7)

Intézményvezető (6) 

Gazdasági igazgatóhelyettes (6)

	Szakmai vezető  
	Team (1)

Szakmai vezető (2, 5)

Vezetői Team (3-4)

Munkaügyi ügyintéző (6-7)

Intézményvezető (6)

Gazdasági igazgatóhelyettes (6)


Szakmai továbbképzés
	Tevékenység 
	1
	2
	3
	4

	
	Működési nyilvántartás
	Pedagógus továbbképzés
	Szociális továbbképzés
	Szupervízió

	Jogszabályi alap

Alapdokumentumok
	MT

SZMSZ

Munkaügyi Szabályzatok

Munkaköri leírás
	Költségvetési Törvény melléklete

277/1997 Korm Rend. 

Intézményi költségvetés
	Költségvetési Törvény melléklete

Szt. 92/D §

9/2000 SzCsM Rend
	Szakmai Program

Intézményi költségvetés

Munkaköri leírás

	Előkészítés illetve az egyes feladatok tartalmi leírása
	1. Nyilvántartást megalapozó dokumentumok (végzettség)

2. bekérése

3. Nyilvántartásba vétel/törlés kezdeményezése – NCSSZI

4. Regisztrációs számok nyilvántartása

 
	1. Továbbképzési program elkészítése

2. Jóváhagyás

3. Beiskolázási terv elkészítése

4. Jóváhagyás

5. Normatív támogatás igénylés

6. Normatív támogatás igénylés –korrekció

7. Támogatás felhasználás analitikus nyilvántartása

8. Számfejtés

9. Könyvelés

10. Normatív támogatás elszámolás
	1. Továbbképzési program elkészítése, beiskolázás
2. Jóváhagyás

3. Normatív támogatás igénylés

4. Normatív támogatás igénylés –korrekció

5. Támogatás felhasználás analitikus nyilvántartása

6. Számfejtés

7. Könyvelés

8. Normatív támogatás elszámolás
	1. Telephelyi szupervíziós csoport szervezése, működtetése
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