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1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovébbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy a
Gyermekvédelmi Kozpont Pest Varmegye (1148 Budapest, Fogarasi Gt 22.) székhelye
és telephelyei vonatkozdsdban (a tovabbiakban egyiitt: Intézmény) a mitkodését
meghatarozd jogszabalyok alapjdn rogzitse az Intézmény adatait, jogallasat, belsd
szervezeti felépitését, a szervezeti egységek megnevezését ¢és feladatkorét, a szervezeti
egységek szakmai egyiittmiikddésének szabdlyait, a helyettesitések rendjét, az
Intézmény iranyitisi és miikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideérive a
munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel
foglalkoztatdsi jogviszonyban &ll6 munkavallaléjara, teriileti hatalya az Intézmény
székhelyére és telephelyeire terjed ki.

3. A Szabalyzatot a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg (a tovabbiakban:
Féigazgatésdg) DPest Vérmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség)
igazgatdja hagyja jova.



Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. Az intézmény alapadatai

a) Az Intézmény megnevezése: Gyermekvédelmi Kézpont Pest Varmegye
b) Az Intézmény székhelye, cime: 1148 Budapest, Fogarasi at 22.
¢) Az Intézmény miiksdési teriilete: Pest varmegye kdzigazgatasi teriilete

5. Az Intézmény alapitasa

a) Az alapitéi jogot gyakorlé irdnyité szerv neve és székhelye:
Beltigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

b) Alapité okirat szama: A-465-1/2022.

) Alapitis datuma: 1980. januar 1.

d) Alapité okirat médositdsinak datuma: 2022. majus 25.

6. Az Intézmény irdnyitasa és fenntartisa

a) A kézépirdnyito szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

b) A fenntarté szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

7. Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény 6nallo jogi személy

8. Az Intézmény azonosito szamai:

a) KSH statisztikai szamjele: 15395979-8790-312-01
b) Egységes dgazati azonositoja: 879040

¢} Addszama: 15395979-2-42

d) Allamhaztartési azonositdja: 749639

e) PIR szama: 395973

9. Szamlavezet§ pénzintézete:
Magyar Allamkincstar
a) Fdszamla: 10032000-00317791-00000000



b) Letéti szamla: 10032000-00317791-20000002

10. Az Intézmény allamhéztartasi szakagazati besorolasa

Szakédgazat szama: Szakagazat megnevezése:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

11. Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése
Kormanyzati funkcidszdm: Korményzati funkcidé megnevezése:

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

12. A gazdalkodas rendje

a) Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, nem tartozik az altaldanos
forgalmi adé hatdlya ala.

b) Az Intézmény koltségvetési szervként gazdalkodd szervezetekben alapitdi,
tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

¢) Az Intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, gazdélkodasi feladatait
feladatmegosztdsi megdllapodds alapjan az irdnyitd szerv dltal kijeldlt
kozépiranyité szerv, a Féigazgatdsag Intézménygazdalkodasi Féosztalyanak a
Pest Megyei Gazdasagi Osztalya (tovabbiakban: MGO) latja el.

III. FEJEZET

A VEZETOI MEGBIZAS RENDJE, AZ INTEZMENY ALTALANOS KEPVISELETE,
A FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYA

13. Az igazgatd kinevezési, megbizasi rendje

a) Az Intézmény egyszemélyi felel8s vezetSje az intézményvezetd, aki jogosult az
sigazgatd” cim hasznalatara.

b) Az igazgatoi dllashelyet nyilvanos palyazat Gtjan kell betdlteni.

¢) Az igazgatét, mint magasabb vezetét a Foigazgatdsig fligazgatdja a
kizalkalmazottak jogdllasarol szolé 1992, évi XXX  torvényben (a
tovabbiakban: Kjt.) foglaltak szerint el8készitett palydzat atjan, legfeljebb 5 év
hatdrozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza vezetSi megbizasat,
tovabbd gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi jogokat.



d) Az igazgaté dltaldnos helyettese az igazgaté-helyettes, aki az igazgatd
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettesitcs rendje és az
chhez kapcsolodé feleldsségi szabalyok alapjan latja el az igazgatoi teenddket.

14. Az Intézmény altalanos képviselete

Az Intézményt az igazgats, valamint az altala irdsban felhatalmazott, kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallald képviseli, a kotelezettségvallalasra
vonatkozd szabalyoknak megfelelGen.

15. Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkoz6 jogviszony formai

a) Kozalkalmazotti jogviszony: a Kjt. alapjan létesitett jogviszony.

b) Munkaviszony: a munka trvénykonyvérdl szol6 2012. évi L torvény szerinti
munkaviszony (a tovabbiakban: Mt.).

¢) Megbizasi szerzddéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.
torvény alapjan létesftett jogviszony.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI ES SZERVEZETI FELEPITESE

1V. 1. Az Intézmény feladatai

16. Az Intézmény kozfeladata, altalanos feladatai

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 52616 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast
nytijté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nydjtd ellatds, utégondozoi
ellatas.

17. Az Intézmény szakfeladatai

a) Az ideiglenes hatdllyal elhelyezett, valamint a gyadmhatdsag éltal nevelésbe
vett kiskortiak otthont nytijto ellatasa gyermekotthonban.

b) Kiilonleges ellatas biztositisa a beutald szerv dltal tartosan beteg, fogyatékos,
valamint a 3 éven aluli gyermekek szdmara.

¢) Specialis ellatds biztositésa stilyos pszichés, vagy disszocialis tiineteket mutatd,
illetve pszichoaktiv szert haszndld és kettds szitkségletl gyermekek szamdra.

d) Ideiglenes gondozés biztositdsa azon gyermekek szdmara, akik lakéhelyiikrdl
dnkényesen tavoztak el, {gy ellatas és feliigyelet nélkil maradtak.

e) A gydmhatésag altal elrendelt utégondozdi ellatas keretében utégondozas és
szitkség szerinti ellétas biztositasa fiatal felndttek szamara.



IV. 2. Az Intézmény szervezeti tagozodasa
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18. A feladatellatas helye
Az Intézmény a tevékenységét a székhelyén és a telephelyein latja el.

IV.3. Az Intézmény szervezeti felépitése és miitkddési rendje

19. Az Alapité Oliratban megnevezett székhely, telephelyek, Szakmai Egységekre
bontva

1. Az Intézmény székhelye

1148 Budapest, Fogarasi tt 22.

1. Az Intézmény telephelvei

1) Abonyi Szakmai Egység

a) Fidka Lakdsotthon Abony 2740 Abony, Arany Janos utca 1/A.

b) Fészek Lakdsotthon Abony 2740 Abony, Corvin Janos utca 1.

¢) Gézengliz Lakésotthon Abony 2740 Abony, Széchenyi Istvan utca 12.

d) Hébagoly Lakésotthon Nagykata 2760 Nagykéta, Szechenyi utca 37. -
jelenleg nincs ellatds

2) Erdi Szakmai Egység

a) Nefelejcs Lakésotthon Frd 2030 Yird, Nyarad utca 30-32.

b) Angyalvar Utdgondozd Otthon God 2132 God, Duna utea 25.

¢) Fiilemiile Lakasotthon Veresegyhdz 2112 Veresegyhdz, Pacsirta utca 8. -
jelenleg nincs ellatas

3) Nagykdrosi Szakmai Egység

a) Kérisfa Gyermekotthon Nagykdros 2750 Nagykdros, Kossuth 1t 56.

by Csillagvirag Lakésotthon Nagykéros 2750 Nagykdrds, Arany Janos utca 23.
¢) Cifra Lakasotthon Nagykdros 2750 Nagykoros, Szilagyi utca 3.

4) Szivarvany Specidlis Gyermekotthon Nagykéros
2750 Nagykdros, Rakoczi utca 30.



5) Bernecebarati Szakmai Egység
a) Napraforgé Lakasotthon Bernecebarati 2639 Bernecebarati, Madach Gt 24.
b) Bébita Lakasotthon Kemence 2638 Kemence, Bem utca 10.
¢) Csipet Lakasotthon Penc 2614 Penc, Rumanyi utca 15.
d) Pacsirta Lakasotthon Vac 2600 Vac, Pacsirta utca 31.

6) Dunaparti Gyermekotthon Vac
2600 Viac, Naszaly at 29.

20. Az Intézmény szakalkalmazottai

21.

a) intézményvezetd,

b) intézményvezeté-helyettes,

¢) gyermekotthon vezetd/Szakmai egység vezetd,

d) neveld,

e) pszicholdgus/pszicholégiai tandcsadd,

f) fejlesztd pedagdgus/gyogypedagdgus,

g) gyermekvédelmi asszisztens,

h) gyermekfeliigyeld,

i) novendékiigyi elfadd/gyermekvédelmi ligyintézs.

A tevékenység soran teljesitendd feladatok

a) befogadais,

b) gondozdsba vétel, a gyermek teljes kor(i elldtdsa (a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkolesi fejlédését elSsegits, az életkoranak, egészségi allapotanak és
egyéb sziikségleteinek megfelels étkeztetésérdl, ruhdzattal vald elldtdsardl,
mentalhigiénés és egdszségligyi elldtdsardl, gondozasardl, nevelésérol,
lakhat4sardl vald gondoskodas),

¢) lakhatds és tovabbi sziikség szerinti elldtds biztositdsa az utdgondozoi
elldtasban részesiil fiatal felndtt szamara,

d) szakmai anyagok elkészitése (Szakmai Program, Hazirend, beszamoldk,
szakmai vélemények, Munkaterv, tovabbképzési terv,vezetdi ellenbrzési terv),

¢) Gyermekonkormanyzat, Erdekképviseleti Forum mdkodtetése,

f) nyilvantartdsok vezetése (zsebpénz-nyilvantartas, ruha-, tisztito- és élelmiszer-
nyilvantartas),

g) dokumentéicié megfelels vezetése, karbantartésa (csoportnapld, kapesolattartasi

napld, létszamnaplo, dsszefoglalé javaslat a gyermek feliilvizsgalathoz, neveldi,
pszicholégiai, fejlesztépedagogiai  vélemények, egyéb nyilvantartasok,
adatszolgéltatasok teljesitése, iratanyagok kezelése, egyéni gondozési-nevelési
terv — GH1, éves feliilvizsgalat — GH3),



h) kapcsolattartds a gondozottak torvényes képviseldivel, a kiznevelési,
szakképzési, felsGoktatasi, felnGttképzési, egeszségligyl, szocidlis és egyéb
intézményekkel, valamint a gondozottak munkahelyeivel,

i) agyermekek csaladi kapesolatai apolasanak elésegitése,

i) a Gyermekeink védelmében elnevezéstt  informatikai rendszerben
(tovabbiakban: GYVR) térténd adatrogzités, valamint hiteles adatszolgaltatas,

k) téritési dfjak meghatarozésa, befizetésének ellenérzése (gyermekek atmeneti
sondozésa, valamint utégondozoi ellités esetén a Gyvt. 150. §-a szerint),

) a gondozds megsziinése esetén a gyermek tavozdsdnak elSkészitése —az
otthonbol,

m) csalddba  torténs  visszagondozas, csalddban  (hozzatartozdndl), illetve
nevelésziilénél tdrténd elhelyezés elésegitése,

n) orokbefogadéssal kapesolatos el6készits és egyéb szakmai feladatok.

Az Intézmény Szakmai Egységekre tagolodik. A gyermekotthonok/lakdsotthonok
élén Szakmai Egység vezetSk llnak. A gyermekotthonok/lakéasotthonok munkajat
a csoportvezetd neveld koordindlja.

V. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAL,
AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK,
FELELOSSEGI SZABALYOK, A HELYETTESITES RENDJE

V.1 A feladatellatas és helyettesités 4ltalinos szabalyai

22. A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabdlyi elSirasok, az dgazati és
fenntartsi szabalyozék, a munkakori leirds, az intézményi belsd szabalyzatok ¢s
eljarasrendek alapjan végzik.
23. A munkafolyamatok részletes lefrasat az egyes tevékenységekre vonatkozdé
eljdrasrendek tartalmazzak.
24, Az, Intézmény valamennyi dolgozdja felelds:

a) a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkdrben ellatott feladatai pontos,

szakszerti és szabalyszer( ellatdsaért,

b) aszakmai etikai normak betartdsacért,

¢) az orvosi, allami és szolgélati titok megdrzéséért,

d) a gyermekek jogainak érvényesitéséért,
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¢) a hataskorébe tartozé szervezeti egység dolgozdi munkafegyelmének
betartasaért,
f) amunkakorével kapcsolatos dokumentdcié naprakész és pontos vezetéséert,
g) ahataskérébe tartozd kontrolltevékenységek miikddtetéséért,
h) akozvetlen felettes vezetd irdnymutatdsainak és utasitasainak betartdsaért.
25. A munkakorok helyettesitése intézményi szinten, a munkakdri leirasban
rogzitettek szerint torténik. Az Intézmény szervezetében sziikség esetén minden
vezetS és beosztott dolgozd helyettesitésérdl gondoskodni kell, a gyermekek, fiatal
felnéttek folyamatos ellatasat a dolgozok id8leges, vagy tartds tavolléte mnem
akaddlyozhatja.
Az egyes miikodési egységekben, csoportokon beliil a helyettesités rendjének
kialakitisa a kozvetlen irdnyitdsi jogkort gyakorld vezetd Idtelessége, aki a
helyettesitést szoban is elrendelheti.
A Thelyettesitd vezets felruhdzhaté a helyettesitett vezetd, dolgozd valamennyi
jogkorével, de korlatozhaté is; ez esetben az at nem ruhdzott jogokat a helyettesitett
vezetd kozvetlen irdnyitéi joghkort gyakorld felettese gyakorolja. Helyettesités esetén a
helyettesftés ~ dfjdt a  vonatkozé  jogszabalyok  figyelembevételével, — a
ktelezettségvallalds szabalyainak betartdsa mellett a munkaltatsi jogkdr gyakorldja
jogosult megallapitani. Az igazgaté valamennyi dolgozo6 tekintetében e jogkort
magéhoz vonhatja. A helyettesités rendjét a munkalkori leirdsnak tartalmaznia kell. A
helyettesités elrendelésénél a gazdasigosséag és a takarckossdg szempontjait kiemelten
figyelembe kell venni.
a) A helyettesités rendje a vezetdi munkakordk teriiletén:
Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén — a munkdltatoi dontések és intézkedések at
nem ruhdzhaté hatéskéreit érinté iigyeket kivéve — az el nem halaszthaté
szakmai, valamint gazdasidgi {tigyekben egyardnt az Intézmény
igazgatéhelyettese latja el.
Az igazgatShelyettest akaddlyoztatésa esetén az édltala kijeldlt Szakmai Egység

vezetdje, vagy az igazgato altal kijeldit személy helyettesiti.

Az igazgatd és az igazgatShelyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén az

igazgato altal {rasban kijelolt szakmai egységvezetS helyettesit.

A gazdasigi koordindtor helyettesitésére akaddlyoztatdsa eseten az
ellenjegyzési jogkorrel felruhdzott, szdbeli felhatalmazdssal —rendelkezd
pénziigyi tigyintézo6 jogosult.

b) A helyettesités rendje beosztott dolgozok esetén:

11



A dolgozé tévolléte esetén a helyettesitd személyét a miikodési egységet,
csoportot kizvetleniil irdnyitd vezetd jeldli ki, a helyettesités zokkendmentes

biztositdsa az 6 feleldssége.

¢) Az adott szakmai, illetve szervezeli egység vezetSje mindazon munkakorok
helyettesftését elldthatja, melyekben szakmai hozzaértéssel és a jogszabalyok,

vagy belsd szabélyzatok altal elrendelt szakmai ismeretekkel rendelkezik.

V.2. A vezetéi szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel jaré munkakorok

26. Az Intézményben magasabb vezetdi szintnek mindsiil:
a) azigazgatd,
b) az igazgatohelyettes.

Az Intézményben vezetdi szintnek mindsiil:
¢) a gazdasagi koordinator,
d) aszakmaiegységek vezeti.

27. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:
a) azigazgatd,

b) az igazgatd-helyettes,

¢) a Kkozbeszerzési eljaras sordn a birdldbizottsdg tagjaként javaslattételre
jogosult munkatars.

V.3. Igazgato

28. Igazgato
Munkajat a Kirendeltség igazgatdja kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Az igazgatd
vonatkozasdban a munkaltatéi jogkort a FSigazgatdsag féigazgatdja gyakorolja.
1) Az igazgatd az Intézmény egyszemélyi felelds vezetGije.
2) Tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén az dltalanos igazgatd-helyettes latja
el a helyettesitését.
3) Igazgatéi jogkorét személyesen, tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén az
igazgatd-helyettes titjan gyakorolja.
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4) Felelss az intézményi feladatok elldtdsahoz a koltségvetési szerv kezelesébe
adott vagyon rendeltetésszer(i felhasznaldsdért, valamint viseli a szamviteli
politikaval kapcsolatos felelOsséget.

5) Felelds az Alaptdrvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek betartdsaért, az
Alapité Okiratban meghatdrozott tevékenységek jogszabalyszerti ellatasaért, az
Intézmény belsd kontrolirendszerének kialakitdsdért, muiikodtetéséért és
fejlesztéséert.

6) Vezeti az Intézményt biztositja a szervezeti egységek Osszehangolt
munkavégzését, ellendrzi az  egylitim(ikodést, a  munkamegosztas
hatékonysdgat.

7) Kozvetleniil irdnyita az igazgat6-helyettes, a gazdasdgi koordinator, a
titkarsagi igyintéz, valamint a humdnpolitikai munkatarsak munkajat.

8) A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, tovabbé a neveld-gondozé munkat
kozvetleniil segits felséfoki végzettségli munkatarsak bevonasaval elkésziti a
szakmai egységek Szakmai Programjat.

9) Elésegiti az Intézmény gazddlkoddsaban a szakmai hatékonysag és
gazdasdgossdg kovetelményeinek érvényre juttatasat.

10) Biztositja a tervezési, beszdmoldsi, informdcibszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésének  zavartalansdgdt, egyben felelds annak teljességéeért ¢és
hitelességéért.

11) Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

12) Kinevezi az Intézmény munkatérsait.

13) Meghatdrozza az Intézmény szervezetét.

14) A koltségvetés alapjan kialakitja a mindségi munkavégzés személyi és targyi
feltételeit.

15)Iranyitia és ellenrzi a szervezet munkdjat. Ellendrzi a hatalyos
jogszabélyokban, az agazati és fenntartéi elSirdsokban, az Intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori lefrdsokban foglalt kévetelmények betartasat,
elemzi és értékeli a munkatdrsak munkavégzésének, az Intézmény szakmai
tevékenységének szinvonalat.

16) Ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kivetelmények betartdsét, javaslatot
tesz a dolgozdk anyagi- és erkdlesi elismerésére.

17) Elkésziti az Intézmény alapdokumentumait.

18) Jovahagyja az Intézmény hazirendjét.

19) Az intézményi szabdlyzatokat, amelyeknek a jévahagyasa a fenntartd faladat-
és hatdskorébe tartozik, jovdhagydsra a fenntartd elé terjeszti, és gondoskodik
azok megvaldsulasarol.

20) A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcesolatos jogszabalyokban és
utasitasokban el&irtaknak megfelelSen jelenti.

21) Munkatervet készit, megszervezi annak végrehajtasat.
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22) Felelds a kdltségvetési terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

23) Gazdélkodik az elSiranyzatokkal.

24)Igazolja a kifizetések alapjéul szolgald szadmldk, igények szakmai teljesitését.

25) Gondoskodik az Intézmény jogszabdlyoknak megfelel6, rendeltetésszer(t
miikddésérd], vagyona védelmérdl

26) Az Intézmény nevében kotelezettséget vallal, szerz8dést kot.

27) Elkésziti az Intézmény ellendrzési tervét.

28) Evente értékeli az Intézmény munkajat.

29) Iranyitja, ellendrzi a munkavédelmi feladatok végrehajtasat.

30) Meghatdrozza a munka- és tlizvédelmi feladatokat, felel azok ellatasaert.

31) Munkaértekezleteket tart.

32) Gyakorolia a kiadmanyozdsi jogot. Az Intézményben kiadmanyozasi joga
kizérdlag az igazgaténak van, tavolléte esetén a helyettesitésére vonatkozo
szabélyok szerint kell eljarni. A kiadmanyozasi jog ebben az esetben is az
Intézmény igazgatdjat illeti meg, a helyettesité személy neve mellett kiteles
feltlintetni a ,,h"” megjeldlést.

33)Dént az Intézmény miikidésével kapesolatos olyan {igyekben, amelyet
jogszabdly nem utal més hataskorébe.

34) A vonatkoz6 jogszabalyok, palydzati kifrasok figyelembe vételével, valamint a
fenntarté dltal meghatdrozott modon palyazatot készit és biztositja az abban
foglaltak végrehajtasat.

35) Gondoskodik az Intézmény munkatarsainak kotelezd egészségligyi, orvosi
vizsgalatirdl és az egészségligyi konyvek naprakész vezetéseérdl.

36) Gondoskodik a leltarozdssal kapcsolatos teendSk elvégzéserdl.

37) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

V4. 1gazgatdohelyettes

Igazgatohelyettes

1) Munkdjat az igazgatd kizvetlen irdnyitasa alatt végzi.

2) Tavolléte esetén az igazgato latja el a helyettesitéset.

3) Az igazgatdhelyettes segiti az igazgatét az Intézmény vezetésében, a miikddést
szabalyozé ~ dokumentumok  elkészitésében, a  szervezeti  célok
megfogalmazésdban, azok  végrehajtdsdban, a  hatékony  szervezel
kialakitdasaban és mtikodtetésében.

4) Figyelemmel kiséri az Intézmény szakmai programjénak, munkatervi
feladatsordnak llapotat, frissitésiikre, médositasukra sziikség szerint javaslatot
tesz.
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5) Kozrem(ikodik a targyi, pénziigyi és gazddlkodasi feltételek biztositasaban, és e
feladatkorében  biztositja a hatékonysdg, eredményesség, valamint a
feladatkozpontisag érvényesiilését.

6) Gondoskodik a kdzegészségiigyi elSirasok betartasardl, valamint az esetenként
jelentkezd hibédk elhéritasarol.

7) Figyelemmel kiséri a palyazatokat, javaslatot tesz az azokon torténd részvételre.

8) Ellendrzi a szabdlyzatok Dbetartasat, az anyagi eszkozok takardkos
felhaszndalasat.

9) Figyelemmel kiséri a személyi és targyl munkafeltételek alakulasat, a
berendezések rendeltetésszert hasznalatat.

10) Gondoskodik a munka- és balesetvédelmi oktatas megszervezésérdl,
lebonyolitasardl.

11)Részt vesz a munkavédelmi szemléken, az esetlegesen eléforduld balesetek
kivizsgaldsaban.

12) Szervezi a leltarozasokat, selejtezéseket.

13) Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciét.

14) Javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai munkdhoz sziikséges eszkizok
beszerzeésére.

15)Ellendrzi és értékeli beosztotjai munka- és foglalkozasi rendjének
hatékonysagat.

16) Igazgatoi utasitds alapjan ellendrzést tart.

17) EllenSrzi a jelenléti fvek szabélyszerli vezetését, a szabadsagok rendjét és
nyilvantartasat.

18) Megbizdsi szerzddést készit eld szervezeti egységében az Intézmény nem
kézalkalmazott, specidlis szakképzettségli munkatarsaival.

19) Gondoskodik arrdl, hogy az igazgatdi utasitdsokrol munkatdrsai haladéktalanul
értesiiljenek, azok végrehajtasat koordinalja, ellendrzi, és arrdl beszamol az
igazgatonak.

20) A jogszabalyoknak megfelels feladatellatds érdekében egylittm(ikodik az
Intézmény vezetésével, felkérésre javaslatokat fogalmaz meg, illetve kozvetiti
munkatdrsai javaslatait.

21)Részt vesz azokon a szakmai értekezleteken, forumokon, amelyeken a
részvétellel megbizzak.

22) Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozdsokat és javaslatot tesz a valtozasoknak
megfelel6 munkaszervezésre.

23) A takarékos gazddlkodds megvaldsuldsa érdekében havonta ellendrzi
munkatarsai elszamolasait.

24) A zavartalan, folyamatos munkavégzés elGsegitése érdekében figyelemmel
kiséri az eszkdz- és irodaszer -elldtottsdgot. Osszegyljti és igazgatdi
jovahagyésra el6késziti a beszerzési igényeket.
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25)Elkésziti az  intézményegység  szabadsdgolasi tervét.  Feliigyel a
miikodEképesség biztositdsara a megvaldsitas sordn.

26)A szakmai tapasztalatcsere Dbiztositdasa érdekében szakmai forumok
tsszehivésaval igyekszik el8mozditani a hatékony munkavégzést, a
munkatdrsak kozotti egylittmikodést.

27) El6segiti a szakmai autondmia megvalosulasat, az onalld  dontéshozatalt,
ugyanakkor figyelemmel kiséri egyes munkatirsak javaslattételi és egyéb
szakmai tevékenységét.

28) Sziikség esetén, illetve a kolléga megkeresésére, javaslat megfogalmazasaban -
véleményezéssel - segitséget nyujt, illetve felhfvia a figyelmet a lehetséges
jogkdvetkezményekre.

29)Ellendrzi a nyilvantartdsok vezetését, felhivja a figyelmet a sziikséges
aktualizalasra.

30) Elkésziti a rendszeres adatszolgaltatasi feladatok elvégzésének iitemezését,
ellendrzi annak végrehajtasat (éves beszamold, munkaterv, ellendrzési terv,
szabadsédgolasi terv, statisztikdk, létszamjelentések).

31) Esetmegbeszélést kezdeményez, illetve részt vesz azokon, véleményezi az
egyedi tigyekben megfogalmazdsra keriild javaslatokat.

32) Figyelemmel kiséri az egyes munkakorokhoz jogszabaly dltal hozzdrendelt
létszamok alakuldsat, javaslatot tesz a szitkséges modositdsokra, amelyeket az
érintett szakmai vezetGkkel egyiitt dolgoz ki.

33) Nyilvéantartja a tovdbbképzések alakuldsat, belsé tovdbbképzést, szakmai napot
SZervez.

34) Koordinalja a bejelentkezd hallgatok szakmai gyakorlatanak lebonyolitasat.

35) Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

V.5. Az Intézmény szakdolgozodinak feladatai

A Szakmai Egység vezetik (gyermekotthon vezetdk)

1) Munkdjukat az igazgatShelyettes kozvetlen iranyfitasa alatt végzik.

2) Tavollétitk esetén helyettesitésitket az igazgatd éltal meghatdrozott belsd
munkamegosztas alapjan az igazgato, illetve az igazgatohelyettes latja el.

3) Irdnyitjidk a Szakmai Egység munkdjit, tervezési-szervezési-ellendrzési-
értékelési feladatot latnak el.

4) Felelnek a gyermekotthonban nevelkedd gyermekek és fiatal felndttek
gondozdsaval, elltdsdval kapcsolatos szakmai munka szinvonaldért.

5) A Szakmai FEgység (gyermekotthon-intézményegység) tevékenységerdl az
igazgatd 4ltal meghatdrozott idépontban, de legaldbb évente beszamolnak az
igazgatonak.
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6) A Szakmai Egység munkdjat megalapozo helyi szabalyozast elvégzik, ennek
keretében elkészitik a Szakmai Program és a Hazirend tervezetét, valamint az
ellendrzesi tervet.

7) Figyelemmel kisérik a Szakmai Egység gazdalkoddsat, érvényre juttatjak a
racionalitds ¢és az altalanos takarékossag elveit.

8) Allandé kapcsolatot tartanak fenn az Intézmény igazgatSjaval és
igazgatéhelyettesével, mindent megtesznek a folyamatos és tartalmas
kapcsolattartas érdekében.

9) Flkészitik a vezetésiik ald tartozd dolgozok munkakori lefrasdnak tervezetét.

10) Aktivan részt vesznek a vezetdi megbeszélési rendszerben.

11) Intézményegységiikben, mint Szakmai Egység vezet8k, munkaértekezleteket
szerveznek és vezetnek.

12) Segitik a belss- és kiilsd ellendrzés munkajat. Elkészitik, dsszegzik szervezeti
egységiik javaslatait, kéréseit az Intézmény Munkatervére, Szakmai
Programjira és minden egyéb dokumentumara vonatkozdan.

13) A gyermekotthon vezetSk alapfeladatukbol adéddan felelnek a gondjaira bizott
gyermekek és fiatal felnSttek testi, szellemi, erkdlesi fejlédéséeért, megfeleld
szocializacidjukeért.

14) A csoportvezetd nevel6kkel kozosen felelnek a nevelési-gondozasi terv
elkészitéséért, a gyermek, a fiatal személyre szabott fejlesztéséért.

15) A gyermekotthonban folyé nevelési és gazdalkoddsi tevékenységet
folyamatosan  koordindljdk, szorosan egyiittmiikddve a  gazdasagi
koordinatorral.

16) Felelsek a gyermekotthon eszkdzrendszerének, vagyondnak megdévdsaért, a
munkakdri meghatdrozdsokban a felel§sok nevesitéséért, élet- és balesetveszély
elhdritasaért. Gyermekek engedély nélkiili eltavozasa esetén azonnal megteszik
a sziikséges intézkedéseket.

17) Az engedély nélkili eltavozas eljarasrendjének betartasat folyamatosan
ellenorzik.

18) A gazdalkoddst, a gazdalkodasi tevékenységet folyamatosan ellendrzik és
segitik. Az igazgaté felhatalmazdsa, illetve megbizdsa esetén a havi ellatmany
felhasznaldsdhoz kapcsoléddan gazddlkodasi tevékenységet végeznek,
amelynek sordn anyagilag felelnek az ellitmany kezeléséért, elszamoldsaért.

19) Csoportvezets nevelSkkel, fejleszt§ pedagdgussal egylittesen felelnek az egyéni
elhelyezési tervben foglaltak megvaldsitisaért, az egyéni gondozasi-nevelési
terv kivitelezéséért.

20) Ellendrzik  targyhd végén az eseménynapldt, jelenléti iv, munkarend,
szabadsagkivétel egyeziségét.

21) A gyermekotthonban él6k nyugalmat zavard koriilményt azonnal jelentik és
megteszik a sziikséges intézkedéseket.
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22) Blkészitik az éves tovdbbképzési tervet a megadott idpontig, kivetik annak
teljesiilését.

23) Szitkség szerint részt vesznek az irdnyitasuk ald tartozo gyermekotthon
mitkodési engedély modositasanak eldkészitésében, az otthon mitkodéséhez
sziikséges egyéb dokumentumok karbantartasaban.

24) A gydmhatdsdgi hatdrozatoknak megfeleléen a gondozdsi napokrdl
nyilvantartast vezetnek, tanGsitvanyt készitenek, gondoskodnak —a
dokumentumok egyezdségének hitelességérdl.

25) Utégondozéi feladatot ldtnak el az otthont nyujté ellatds keretében, vagy
kirendelt utégondozds keretében tandcsadassal segitik, és folyamatosan
figyelemmel kisérik a nevelésbe vétel megszlinését kovetden, a fiatal felnétt,
csalddjdba valo sikeres visszailleszkedését, illetve 6nallé életkezdését, kiemelten
kezelve az ©Onalld lakhatdsdnak megoldasat, tanulményi elémenetelét,
munkahelyének kivalasztasat.

26) El6készitik az utdgondozdi ellatasban részestild fiatal és az utdgondozast,
illetve utégondozoi elldtast biztosité Intézmény vezetSje — figyelembe véve a
jogszabélyban felsorolt tényezéket — kézotti megallapodast.

27) Utdgondozéi ellatas keretében segitséget nytjtanak az utdgondozoi ellatott
tovédbbtanuldsi, munkavallalasi, életviteli, életvezetési problémadinak
megolddsaban.

28) Tajékoztatidk az utdgondozéi elldtottat a jogszabalyok dltal biztositott
tdmogatési lehetdségekrdl, juttatdsokrdl, azok elérhetlségérdl, a hozzéjutas
modjairol.

29) Segitséget nydjtanak az  otthonteremtési tdmogatds irdnti kérelem
elkészitéséhez és benyujtasahoz.

30) A gyamhivatal megkeresésére véleményezik a fiatal feln&tt dltal benytijtott
kérelem megvaldsithatésdgat, valamint, hogy a tdmogatds és annak
felhasznalasi médja megoldja-e a fiatal tartés lakhatdsat. Javaslatot tesznek a
gyémbhivatal felé a tAmogatds elszdmoldsdnak modjardl és idSpontjardl.

31) Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot az utdégondozottal/utégondozdi ellatottal,
havonta legaldbb egy alkalommal és hetente egy alkalommal lehetSséget
biztositanak az utégondozoi elldtott szdmaéra, hogy fogadénapon problémaival,
kérdéseivel felkeresse.

32) A gyamhivatal felkérésére, annak hidnydban félévente, jelentést kiildenek a
gyamhivatalnak, illetve a kirendelés megsztinésekor irdsban tdjékoztatjdk a
gydmhivatalt az utégondozas eredményérdl.

Speciélis gyermekotthon vezetd
1) Munkajdt az igazgatdhelyettes kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.
2) Tavolléte esetén kijeldlt szakmai egység vezetd latja el a helyettesitését.
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3) A specidlis gyermekotthon vezetd alapfeladatdbdl adddéan felel a gondjaira
bizott gyermekek testi, szellemi, erkdlesi fejlédéséért, megfeleld
szocializdcidjukert.

4) A csoportvezetd nevelbkkel, a fejlesztépedagdgussal, valamint a nevelSkkel
kozosen felel a gondozasi-nevelési terv elkészitéséért, az abban foglaltak
megvaldsuldsaért, a gyermek, a fiatal személyre szabott fejlesztéséért.

5) A Specidlis Gyermekotthon mikodését meghatarozd szakmai protokollt
irdnyitja, szervezi, annak betartasat ellentrzi.

6) A gyermekek tanulményi munkéjdhoz mindennemt segitséget igénybe vesz és
megad a lehet6ségethez mérten.

7) A sikeres befogadas érdekében tevékenykedik, részt vesz a bekeriild
gyermekek elhelyezésének el6készitd munkajaban.

8) A Specidlis Gyermekotthonban folyé nevelési- és gazdalkodasi tevékenységet
folyamatosan ~ koordindlja,  szorosan egylittm{ikddve a  gazdasagi
koordindtorral.

9) Az igazgaté felhatalmazdsa, illetve megbizdsa esetén a havi elldtmany
felhasznaldsdhoz kapcsoléddan gazdalkoddsi tevékenységet végez, amelynek
soran anyagilag felel az elldtmany kezeléséért, elszamolasaért.

10) Vitas esetekben az Intézmény vezetésének véleményét koteles kikérni.

11)Felelds a Specidlis Gyermekotthon eszkézrendszerének, vagyonanak
megdvdsaért, a munkakori meghatdrozdsokban a felelésdk nevesitéséért, élet-
és balesetveszély elharitasaért.

12) Gyermekek engedély nélkiili eltdvozasa esetén azonnal megteszi a sziikséges
intézkedéseket, valamint jelentést tesz az Igazgatonak.

13) Elkésziti a munkatdrsak havi munkaidd beosztasat, ellendrzi a targyhd végén
az eseménynapld, jelenléti iv, munkarend, szabadsag kivétel egyez0ségét.

14) A Specidlis Gyermekotthonban €16k nyugalmat zavaré koriilményt azonnal
jelenti, és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

15) Elkésziti az éves tovabbképzési tervet a megadott idSpontig, kiveti annak
teljesiilését.

16) Szlikség szerint részt vesz az irdnyitdsa ala tartozé Specialis Gyermekotthon
miikdési engedélyének modositasa el6készitésében, az otthon mitkddéséhez
sziikséges egyéb dokumentumok aktualizalasdban.

17) A gyamhivatali hatarozatoknak megfelelen a gondozasi napokrol
nyilvantartdst vezet, tantsitvanyt készit, gondoskodik a dokumentumok
egyezdségének hitelességérdl.

Fejlesztd pedagogus/gyogypedagigus
1) Munkdjit az igazgatéhelyettes irdnyitasa alatt végzi, kizvetlen feladatellatasat
a Szakmai Bgység vezetd (gyermekotthon vezetd) koordinalja.
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2) Tavolléte esetén a neveld latja el a helyettesitését.

3) Koteles kiemelt figyelmet forditani az egyéni tanrendben tanuldk
felzarkdztatasdra, szakmai iranymutatast és segitséget nyujt a gyermekotthoni
nevel&knek.

4) A heti teljes munkaiddnek, a fejlesztéssel, neveléssel, vizsgalattal lekotott
munkaidén tal fennmaradd részében feladataival osszefiiggd eldkészitd,
értékel, adminisztrativ és egyéb feladatokat lat el. Kiemelten fontos feladata az
adminisztraciés  feladatok elvégzése, kapcsolattartds a  koznevelési
intézményekkel, a  gyermekek  tigyében érintett  szakemberelckel
(gyermekvédelmi gyammal, szakmai vezetdvel, nevelével). Tovdbba eseti
helyettesitést 1at el a neveld és gyermekfeliigyeld munkatars tdvolléte esetén.

5) A nevelésbe vett gyermekek részére a rendelkezésre 4llo6 dokumentéaciok
alapjan részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésében és
feltilvizsgalataban.

6) Feladata a lakasotthonban, gyermekotthonban nevelkedd gyermekek fejlettségi
szintjének felmérése, annak dokumentaldsa és folyamatos nyomon kovetése.

7 A gyermekek részére egyéni és csoportos foglalkozdsokat tart, ezeket a
lakdsotthon, gyermekotthon neveldjével, a gyermekotthon vezetdjével
egyezteti.

8) A kimagaslé képességii, j0 képességili, vagy valamilyen teriileten tehetséges
gyermekek részére megszervezi a tehetséggondozast, a lemaraddknak segit a
korrekciok elvégzésében, felzarkéztatdsban, az iskolai lemorzsolédas
megakadalyozdsaban.

9) Aktivan részt vesz a szabadidds programok megszervezésében: taboroztatas,
nyaralas, kirandulas szervezése és lebonyolitasa, havi iitemterv szerint.

10) Napt tevékenységei kozott szerepel a gyermekek iskolai felkésziiléseének
el8segitése, feladatainak, felszerelésének ellendrzése.

11)Rendszeresen kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi intézményekkel, a
tehetséggondozasban résztvevd egyéb szervezetekkel, személyekkel.

12) A kiskortakkal kapcsolatos informdciot a gyermek iigyében érintett
szakembereknek atadja (gyermekvédelmi gyam, szakmai vezetd, neveld).

13) A gyermekkel kapcsolatos vizsgédlatokon részt vesz, alkalmanként - a
gyermekotthon vezetbjének kijelolése alapjan — gyermekkiséretet, feliigyeleti
munkat lat el.

14) A sziikséges dokumentaciot hataridére, pontosan elkésziti.

15)A  napi teend8ket, a gyermekekkel kapcsolatos észrevételeit az
eseménynaploban rogziti.

16) Fejleszti  szakmai,  pedagogiai  ismereteit, — maGveltségét,  szakmai
tovabbképzéseken részt vesz.
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33.

34.

Pszicholégus/pszichologiai tanacsado

1) Munkdjat az igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzi, kdzvetlen feladatelldtdsat a
Szakmai Egység vezetd (gyermekotthon vezetd) koordinalja.

2) Tavolléte esetén, krizis helyzetben az Intézmény kijeldlt pszicholégusa latja el a
helyettesitését.

3) Feladata a gyermekvédelmi gondoskodas alatt allo
gyermekotthonban/lakdsotthonban  elhelyezett gyermekek és  fiatalok
pszichoszocialis, mentalis &llapotdval kapcsolatos vizsgalatok elvégzése,
terdpids jellegli foglalkozdsok megtartasaval a gyermek lelki egyensilydnak
helyreallitasa.

4) A heti teljes munkaidejének, a vizsgalattal, neveléssel lekotott idején tal
fennmaradé  1észében, feladataival Osszefliggd elékészitd,  értékeld,
adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovdbba eseti helyettesitést lat el.

5) Az dGjonnan bekeriilt gyermek beilleszkedését nyomon koveti, segiti. A
felmeriild problémék megolddsaban tanacsadassal kozremiikodik, ezzel
megerdsitve a gyermeket és a gondozojat.

6) A Szakértéi Bizotlsdg javaslatara pszicholdgiai nyomon kdvetést vegez,
figyelemmel kiséri a gyermek sorsat.

7) Segiti a gyermeket szorongasainak oldasaban, tirsas kapcsolatainak megfeleld
irdnya alakuldsaban, erdsiti a gyermeket, fiatalt az aktudlis problémadkkal
torténd megkiizdés folyamataban, jovoképének formalasaban.

8) Segiti a gondozottat az életében bekdvetkezett traumak, valtozdsok
feldolgozasdban, lelki egyensulydnak - egyéni adotfisiga és a lehetdségek
figyelembe vételével - helyredllitasaban.

9) Segiti a fiatalt a szdmdra legmegfelelSbb életat, életpélya kivilasztdsaban.

10) A gyermekek, fiatalok eseteirél irdsos dokumentaciot vezet.

11)Szupportiv jelleggel, tandcsadds modszerével, projektiv (pl. rajz, jaték, bab)
eszkozokkel dolgozik egyénileg.

12) Szorosan egylittmiikodik a gyermek gondozojival, gyermekvédelmi gyamjaval
és az otthon vezetGjével.

13)Szakmai konzultdciét folytat a gyermeket kériilvevé szakemberekkel. A
gondozottal vald megfelelé bandsmodot illetSen tanacsadassal €l a
gyermekfeliigyeldk, a gyermekvédelmi gyadm és a neveldk felé.

Novendékiigyi eldadd/Gyermekvédelmi tigyintézd

1) Munkdjat az igazgatShelyettes iranyitdsa alatt végzi, kozvetlen feladatellatasat
a Szakmai Egység vezet (gyermekotthon vezets) koordindlja.

2) Tévolléte esetén a helyettesitését ellatd munkatdrsat a szakmai egység vezetdje
jeloli ki
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3) Feladata a gyermekeket érintd gyamhivatalai eljarasok sordn az iratok
hataridbre torténd elkészitése.

4) Munkateriilettel kapcsolatos szakmai és adminisztracios feladatokat szervez.
Fnnek keretében vezeti a Gyvt-ben és végrehajtisi rendeleteiben a
gyermekotthonok  szamara kotelezéen elSfrt  nyilvantartasokat, és a
nyilvéntartds adatairél a jogszabalyban elSirtak szerint elékésziti  a
téjékoztatdsokat az illetékes hatosdgok szamara.

5) Onéllé levelezést nem folytat, minden kimend levelet a szakmai vezetOnek
hatéridén beliil 4tad és a szakmai szabalyok betartasa mellett postaz.

6) Minden dokumentdciét koteles hatdridén belill és elvarhaté szakmai
mindségben dtadni a szakmai vezetnek.

7) Mint iratkezel$ figyintéz8 szabélyszerlien kezeli, és naprakész allapotban lartja
a gyermekvédelmi gondoskodasban nevelkedd gyermekek személyi iratait.

8) Naprakészen ismeri és nyilvantartja az otthonok tires férohelyeit.

9) Adatgydijtéscket és adatrogzitéseket végez, bekapesolddik a  statisziikai
nyilvéntartas folyamataba.

10) Sziikség esetén jegyzdkonyvet vezet.

11)Minden szakmai kérdésben folyamatosan tajékoztatja a szakmai vezetGjét és
munkatarsait, amely szakmai dsszefogést, team munkat igényel.

12) Tevékenységérd] kérésre koteles beszamolni feletteseinek.

13) Egyiittmiikodési  kotelezettsége van a lakdsotthon neveldivel, felelSs
munkatarsaival.

14) Az otthonokban elhelyezett gyermekek, és az utégondozdi ellitdsban részesiil
fiatal felndttek nyilvantartdsat az adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett
kezeli.

15) Kezeli, valamint naprakész &llapotban tartja az elldtottak személyi anyagat.
Ennek kapesan levelezést folytat személyi igazolvany, lakcim ki- és
bejelentkezés, ttlevél, egészségiigyi iratok, iskolai elémenetellel kapcsolatos
jratok, valamint egyéb iratok beszerzése és érvényességének megOrzése
targyaban.

16) Az igazgatd felhatalmazasa, illetve megbizdsa esetén a havi ellatmdny
felhasznalasihoz kapcsoléddan gazdélkoddsi tevékenységet végez, amelynek
sordn anyagilag felel az ellitméany kezeléséért, elszamolasadrt.

17)Gondoskodik a  gyermekotthonbdl tévozott ellatottak —iratanyaganak
elkiilénitett kezelésérdl.

18) Részt vesz a GYVR pontos és jogszer(i hasznélataban, az adatok feltdltésében.

19) Csoportos leltdrfeleldsség terheli az otthonokban hasznalt készletek és targyi
eszkozok utan.

35. Neveld
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1) Munkajat a Szakmai egység/gyermekotthon vezetd kozvetlen iranyitasa alatt
VEgZI.

2) Tavolléte esetén a Szakmai egység/gyermekotthon vezetd ldtja el a
helyettesitését.

3) Munkarendje szerint koteles napi hat érdban kozvetleniil a gyermekek kozott
tartézkodni, a gyermekek, fiatalok felzdrkdztatdsat, tehetséggondozasat
figyelemmel kdvetni.

4) Napi két dra felkésziilési idejében kiemelten fontos feladata az adminisztracios
feladatok  elvégzése, kapcsolattartds a  kozneveldsi  intézményekkel,
egészségligyl intézményekkel, a gyermek {igyében érintett szakemberekkel
(gyermekvédelmi gydmmal, szakmai vezetSvel), kapcsolattartisra jogosult
hozzatartozokkal.

5) A gyermek igényeit figyelembe véve, a kiskortakat bevonva elkésziti a heti
étlapot.

6) Anyagilag felel a kizardlagos haszndlatra atadott anyagokért, eszkozokért.

7) A sziikséges dokumentaciot hatdridére, pontosan elkészili, a szakmai
vezetdnek atadja.

8) A gondozési napokat nyilvantartasban vezeti, dsszesiti és az aktudlis hdnapot
kovetd elsé munkanapon a Szakszolgalat felé tovabbitja.

9) Kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel, pedagdgusokkal, részt vesz a
sziil61 értekezleteken, fogaddodrakon. A kiskortakkal kapesolatos informaciét a
gyermek {igyében érintett szakembereknek atadja (gyermelkvédelmi gydm,
szakmai vezetd).

10)Felel a gyermekek egyéni pszichés tamogatdsanak igénybevételéért,
egylittmkodik a pszichologussal.

11) Onismereti, pszichés és magatartdsi problémak kezelése céljdbdl szervezett
csoportfoglalkozdsokon torténd részvételre motivalia a kiskortakat, a
foglakozdsokon valé megjelenésiiket elGsegiti.

12) Sziikség esetén elkiséri a gyermeket a pszichiatriai vizsgélatra, a kezelSorvost a
kiskortival kapcsolatosan tajékoztatja.

13) Elkésziti az egyéni gondozdsi-nevelési tervet, és felelés az abban
megfogalmazott feladatok megvalosulasaert.

14) Az igazgatd felhatalmazasa, illetve megbizdsa esetén a havi ellatméany
felhasznalasahoz kapcsoloddan gazdalkoddsi tevékenységet végez, amelynek
soran anyagilag felel az ellatméany kezeléséért, elszamoldsaért.

15)Ha a gyermek engedély nélkiil tavozik az Intézménybdl, vagy oda a szamara
eléirt id8pontban nem tér vissza, megkisérli felkutatni a tartézkoddsi helyét.
Amennyiben ez sikertelen lenne, a 14 éven aluli vagy betegsége, fogyatékossaga
miatt magardl gondoskodni nem tudé gyermek esetében haladéktalanul, egyéb
esetben 24 6ran beliil gondoskodik, hogy a gyermek gyermekvédelmi gyamja, a
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36.

szakmai vezetd, az illetékes renddri szerv értesitésre keriiljon az eltéint gyermek
felkutatasa érdekében.

16) Részt vesz a GYVR pontos és jogszer(i hasznalatdban, az adatok feltdltésében.

17)Napi tevékenysége kozott szerepel a gyermekek iskolai felkésziiléseének
elésegitése, feladatainak, felszerelésénelk ellendrzése.

18) Felel a kiskortiak egészségiigyi elldtasaért, orvosi vizsgalatra, szakrendelésre
valé kisérését megszervezi. Kiemelten felels az ellatottak szdmadra eldirt
gydgyszer pontos adagoldsiért, az tigyeleti naploban vezetett gyogyszerszedés
dokumentaciojaért.

19) A gyermek életkordnak megfelelden elésegiti a zsebpénz szabad felhasznaldsat.
Azon kiskortiak zsebpénzfelhaszndlésdt, akik életkorukbdl vagy mas okbol
adédéan akaddlyozottak, a sajdt és egy gyermekfeliigyeld aldfrdsaval igazolja a
zsebpénznyilvantartasban.

20) Felelésséggel tartozik az otthon eseménynapléjdnak vezetésébdl fakado
hianyossagokért.

21)A  napi teenddket, eseményeket, eltdvozdsokat és kimendket az
eseménynapléban  rdgziti, felel az informécié pontos vezetéséért és
teljesitésédrt.

22) Fejleszti szakmai, pedagogiai ismereteit, miiveltségét.

23) Felel a kapcsolattartasi napld pontos vezetéséért.

Gyermekfeliigyeld

1) Munkajat a neveld kozvetlen iranyitdsa alatt végzi.

2) Tavolléte esetén més gyermekfeliigyels, vagy a gyermekvédelmi asszisztens
latja el helyettesitéset,

3) Felelds azért, hogy a gyermekek tisztdn, megfeleld ruhdzatban és felszereléssel
induljanak az iskoldba.

4) A beteg gyermekek &llapotérol informalédik, ellatasardl az orvosi utasitdsnak
megfeleléen gondoskodik, ellendrzi az orvosi utasftdsok pontos betartasat.

5) Kozvetlen segitéje a csoportneveldnek, segiti 6t a tanulasi 18 alatt a rend és a
fegyelem betartasaban.

6) Megkoveteli a higiénés eldirdsok betartdsat.

7) Rendkiviili esemény alkalmaval azonnal tajékoztatja az Intézmény vezetSjét és
a nevel6t, arrdl feljegyzést készit.

8) Jelenlétét a csoportnapldban és a jelenléti fven kiteles pontosan vezetni.

9) Felel a gyermekek gondozottsdgddrt, ruhdzattal torténd ellatasacrt az évi
pénzkeret figyelembevételével.

10)Az igazgaté felhatalmazdsa, illetve megbizdsa esetén a havi ellitmany
felhaszndldsahoz kapcsoléddan gazdalkoddasi tevékenységet végez, amelynek
soran anyagilag felel az ellaitmany kezeléséért, elszamolasaért.
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37.

11)Segiti a gyermekeket ruhdzatuk tisztdntartésénak elsajétitaséban, javitdsi
munkak elvégzésében, kornyezetiik rendben tartasaban.

12)Feladata a lakdegység helyiségeinek tisztan tartdsa, a textilidk és a gyerekek
ruhazatanak mosdsa, vasaldsa, javitasa, a gyerekek eszkdzeinek tisztan tartasa,
fert6tlenitése, melybe olyan mértékben vonja be a gyermekeket, amely
életkoruknak és képességeiknek megfelelSen télitk elvarhato.

13) Feladata az étkezések biztositdsa, a {6zés, amelybe olyan mértékben vonja be a
gondozott gyermeket, amely életkordnak és képességeinek megfelelden tdle
elvarhaté.

14) Felel a tisztitdszerek biztonsdgos tarolasaért.

15)Segiti a gyermek hozzatartozoival vald kapcsolattartdsdt, a sziilovel,
hozzatartozdval igyekszik jé kapcsolatot kiépiteni. A kapcsolattartdas modjat €s
idejét a gydmhivatal hatdrozata — a szakmai vezetd és az igazgatd utmutatasai —
alapjén biztositja. Kapcsolattartdskor vezeti a kapcsolattartasi naplot.

16)Ha a gondozott gyermek engedély nélkiil eltdvozott az Intézménybdl, vagy oda
a szdméra eldirt idSpontban nem tért vissza, megkisérli felkutatni tartozkoddsi
helyét. Amennyiben ez sikertelen lenne, 14 éven aluli, vagy betegsége,
fogyatékossdga miatt magardl gondoskodni nem tudé eltiint gyermek esetén
haladéktalanul, egyéb esetekben 24 éran beliil gondoskodik, hogy a gyermek
gyermekvédelmi gyamja, a Szakmai Egység vezetd, az illetékes renddri szerv
értesitésre keriiljon az eltlint gyermek felkutatasa érdekében.

17y Kételes a gyermekekkel kapesolatos lényeges informacidkat gyermekvédelmi
gyamjuknak ¢és az Intézmény vezet§jének tudomasara juttatni, killonds
tekintettel a gyermekek személyiségi jogaira, csaladi jogalldsara, rokosodésére,
vagyonara és veszélyeztetettségére. Koteles jelenteni, ha a kiskortit vagy
utégondozdi ellatott fiatalt blincselekmény éri, vagy & maga kovet el
blincselekményt.

18) A személyiségi jogokat érint§ informaciékat megérzi, a Gyvt-ben, valamint a
Kjt.-ben foglaltak szerint jar el.

19)Rendszeresen ellenérzi a gyermekek altal haszndlt helyiségek rendjét,
tisztasagat, a gyermekek apoltsagat, személyes holmijuk rendezettségét.

20)Ellenérzi a Hazirend és Napirend betartdsat a munkarendjében szabélyozott
id&tartam alatt, a villanyoltas végrehajtasat.

21) Feliigyeli az engedéllyel fennmaraddk, az eltdvozasrdl vagy kimendrdl érkezdk
kulturalt beérkezését, magatartasat.

22)Feliigyeli a miikddés biztonsdgat és az elektromos késziilékek kikapcsoldsat,
valamint minden olyan kériilmény kiiktatdsat, amely baleset forrasavd vélhat.

Gyermekvédelmi asszisztens
1) Munkdjat a nevel8 kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.
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2) Téavolléte esetén gyermekfeliigyeld latja el a helyettesitését.

3) Felelds azért, hogy a gyermekek tisztan, megfeleléen ruhdzatban és
felszereléssel induljanak az iskolaba.

4) A beteg gyermekek allapotardl informalodik, ellatasard] az orvosi utasitdsnak
megfeleléen gondoskodik, ellenérzi az orvosi utasitasok pontos betartasat.

5) Kozvetlen segitdje a csoportmeveldnek, segiti 6t a tanulasi id6 alatt a rend és a
fegyelem betartasaban.

6) Megkoveteli a higiénés eldirasok betartasat.

7) Rendkiviili esemény alkalmdval azonnal tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét és
a neveldt, arrdl feljegyzést készit.

8) Jelenlétét a csoportnapldban és a jelenléti iven koteles pontosan vezetni.

9) Felel a gyermekek gondozottsagaért, ruhdzatukkal vald ellatdsért (évi pénzkeret
figyelembe vételével).

10)Az igazgaté felhatalmazdsa, illetve megbizdsa esetén a havi elldtmany
felhasznalésdhoz kapesoléddan gazdalkodési tevékenységet végez, amelynek
sordn anyagilag felel az ellatmény kezeléséért, elszamolasaért.

11)Segiti a gyermekeket ruhdzatuk tiszténtartdsanak elsajétitdsaban, javitasi
munkdak elvégzésében, kornyezetitk rendben tartasaban.

12)Feladata a lakdegység helyiségeinek tisztan tartdsa, a textilidk és a gyerekek
ruhdzatdnak mosasa, vasaldsa, javitdsa, a gyerekek eszkozeinek tisztan tartdsa,
fertétlenftése, amelybe olyan mértékben vonja be a gyermekeket, amely
életkoruknak és képességeiknek megfelelGen téliik elvarhatd.

13)Feladata az étkezések biztositasa, a f6zés, amelybe olyan mértékben vonja be a
gondozott gyermeket, amely életkoranak és képességeinek megfelelGen tole
elvarhato.

14) Felel a tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért.

15)Segiti a gyermek hozzatartozéival vald kapesolattartdsat, a sziilével,
hozzatartozdval igyekszik jo kapesolatot kiépiteni. A kapcsolattartds modjat és
idejét a gydmhivatal hatarozata — a szakmai vezet$ és az igazgaté Gtmutatdsai
— alapijan biztositja. Kapcsolattartaskor vezeti a kapcsolattartasi naplot.

16)Ha a gondozott gyermek engedély nélkiil eltdvozott az Intézménybdl, vagy oda
a szamara eléirt id6pontban nem tért vissza, megkisérli felkutatni tartézkodasi
helyét. Amennyiben ez sikertelen lenne, 14 éven aluli, vagy betegsége,
fogyatékossdga miatt magarol gondoskodni nem tudé eltlint gyermek esetén
haladéktalanul, egyéb esetekben 24 6ran beliil gondoskodik, hogy a gyermek
gyermekvédelmi gydmja, a Szakmai Egység vezets, az illetékes rend6ri szerv
értesitésre keriiljon az eltint gyermek felkutatasa érdekében.

17)Koteles a gyermekekkel kapcsolatos Iényeges informécidkat a gyermekveédelmi
gydmjuknak és az Intézmény vezetdjének tudomdsdra juttatni, kilonds
tekintettel a gyermekek személyiségi jogaira, csaladi jogallasara, rokdsddésére,
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38.

39,

vagyondra és veszélyeztetettségére tekintettel. Koteles jelenteni, ha a kiskoruat
vagy utdgondozdi ellatott fiatalt blincselekmény éri, vagy & maga kovet el
blincselekményt.

18) Bizalmas informaciék kezelése - a személyiségi jogokat érinté informdcidkat
megdrzi, a Gyvt-ben, valamint a Kjt.-ben foglaltak szerint jar el.

V.6. A Gyermekvédelmi Nyilvantartasi Csoport

A Gyerekvédelmi Nyilvantartasi Csoport f6bb feladatai

1) Az Intédzmény gyermekvédelmi feladatellatisdval kapcsolatos szakmai
nyilvadntartdsi és adminisztracios feladatokat végez, szoros egylittm{ikddésben a
gyermekotthonok, lakdsotthonok felelés munkatarsaival.

2) Kezeli, valamint naprakész allapotban tartja az Intézmény gondozottainak
személyi anyagait.

3) A gyermekeket érint8 gyamhatdsagi, oktatasi, egészségiigyi, kormanyhivatali,
renddrségi, birdsagi, stb. eljarasokkal, tigyekkel Osszefliggd Kkérelmek,
megkeresések, egyéb kimend levelek kiadmanyozasra torténd elkészitése.

4) A gyermekvédelmi szakellitdshoz kapcsolédd — adatgyfijtéseket  és
adatrogzitéseket végez, bekapcsolddik a  statisztikai nyilvantartas  és
adatszolgéltatds folyamataba.

5) Naprakész nyilvantartdst vezet az otthonok iires féréhelyeirdl.

6) Ellaja gyermekotthonbdl tavozott ellatottak iratanyaganak elkiilonitett
kezelését.

7) Részt vesz a GYVR pontos és jogszer( hasznalataban.

V.7. A Fejlesztési-Mentalhigiénés Csoport

A Fejlesztési-Mentalhigiénés Csoport £6bb feladatai

1) A Csoport szakmai tevékenységét az igazgatohelyettes irdnyitja.

2) Kiemelt figyelmet fordit az egyéni tanrendben tanuldk felzarkdztatasara,
szakmai iranymutatdst és segitséget nyujt a gyermekotthoni nevelSknek.

3) A nevelésbe vett gyermekek részére a rendelkezésre allé dokumentdciok
alapjdn részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési tervek elkészitésében és
feliilvizsgalataban.

4) Feladata a lakdsotthonban, gyermekotthonban nevelkedd gyermekek fejlettségi
szintjének felmérése, annak dokumentélasa és folyamatos nyomon kdvetése.

5) A kimagaslé képességli, j6 képességii, vagy valamilyen teriileten tehetséges
gyermekek részére megszervezi a tehetséggondozast, a lemaraddknak segit a
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korrekciok —elvégzésében, felzarkdztatdsban, az iskolai lemorzsolodas
megakadalyozasaban.

6) Aklivan részt vesz a szabadidds programok megszervezésében: taboroztatas,
nyaralds, kirdndulds szervezése és lebonyolitdsa, havi litemterv szerint.

7) Rendszeresen kapcsolatot tart a nevelési-oktatdsi intézményekkel, a
tehetséggondozdsban résztvevs egyéb szervezetekkel, személyekkel.

8) Feladata a gyermekvédelmi gondoskodas alatt allo
gyermekotthonban/lakdsotthonban  efhelyezett — gyermekek — és tiatalok
pszichoszocidlis, mentdlis 4llapotaval kapcsolatos vizsgalatok elvégzése,
terapids jellegli foglalkozdsok megtartasival a gyermek lelki egyensulyanak
helyredllitasa.

9) A SzakértSi Bizottsdg javaslatdra pszicholdgiai nyomon kovetést végez,
figyelemmel kiséri a gyermek sorsat.

10)Segiti a gyermeket szorongasainak oldasdban, tarsas kapesolatainak megfeleld
irany1 alakuldsiban, erdsiti a gyermeket, fiatalt az aktudlis problémakkal
torténd megkiizdés folyamataban, jovéképének formalasdban.

11)Segiti a gondozottat az déletében bekovetkezett traumdk, véltozasok
feldolgozésaban, lelki egyenstlydnak - egyéni adottsiga és a lehetdségek
figyelembe vételével - helyreallitasaban.

12) Segfti a fiatalt a szémara legmegfeleldbb életut, életpalya kivdlasztasaban.

13) A gyermekek, fiatalok eseteirdl irasos dokumentaciot vezet.

14) Szupportiv jelleggel, tandcsadds modszerével, projektiv eszkozokkel dolgozik.

15)Szakmai konzultdciét folytat a gyermeket koriilvevd szakemberekkel. A
gondozottal vald megfeleld bandsmédot illetden tanacsadéssal él a
gyermekfeliigyelSk, a gyermekvédelmi gyam és a neveldk felé.

V.8. A Koordinacids és Gazdasagi Csoport

40. A Koordinaci6s és Gazdasagi Csoport f6bb feladatai
1) Az Intézmény pénziigyi, és iizemeltetési miikodésének biztositasa, a
gazdalkod4si és iizemeltetési feladatok koordindlasa, a gazdalkodast érintd
feladatmegosztdsrél sz616  megdllapodds alapjdn az Intézményre harulo
gazdalkodési feladatok bonyolitsa, a kiilonbdz8 szakmai egységek
hattértdmogatdsi feladatainak megvaldsitdsa.
2) A csoport gazdasagi és pénziigyi adatok szolgdltatasdval eldkésziti az MGO
munkajat.
3) Az Intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi feladatait a ,gazddlkodast érintd
feladatmegosztasrol sz6l6 megallapodds”, alapjan az MGO litja el. Az MGO
feladatait a Féigazgatdsdg szervezeti és mitkddési szabélyzata tartalmazza.
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4) A Koordindcids és Gazdasagi Csoport feladatellatdsat a gazdasagi koordinator
szervezi és vezeti.

5) A szervezeti egység gondoskodik a gazdasagi, gazdélkodasi targyu iratok,
dokumentumok szabalyszer{ien kezelésérdl, nyilvantartasdrol.

6) Az Intézmény szamara meghatdrozott feladatkoroknek és hatdskordknek az
Intézmény dolgoz6i kozotti megosztisardl az igazgatd gondoskodik. Ezen
feladatok és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok €s a
fenntarté dltal az igazgaté és dolgozoi szdmdéra kitelezden elbirt feladatokkal.

V.9. A Koordinaciés és Gazdasagi Csoport szakdolgozoéinak feladatai

41. Gazdaséagi koordinator
1) Munkéjat kozvetleniil az igazgatd irdnyitdsa alatt végzi.
2) Tavolléte esetén a pénziigyi iigyintézd munkatars latja el a helyettesitését.
3) Irdnyitja és koordindlja a Koordinaciés és Gazdasagi Csoport munkdjat.
4) Hataskdre kiterjed a pénziigyi feladatok elékészitésére, a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat el8készité munka koordindldsdra, szakmai iranyitasara,
ellendrzésére.
5) F&bb feladatai:
a) Az MGO irdnymutatatdasa alapjan
koltségvetésének elkészitésében.
b) Az intézményvezetd iranyitdséval sajat hatdskorben elSirdnyzat-mddositast

kozremiikodik az Intézmény

kezdeményez.

¢) Elkésziti az éves beszdmoléhoz kapcsolddd szoveges beszamoldt.

d) Kozrem(ikodik az arajanlatok bekérésében.

e) Adatokat szolgaltat a Rehabilitdcids Jaradék, a Cégauto adé és az AFA
bevalldsokhoz. Gondoskodik a befizetésrdl.

f) Figyelemmel kiséri a munkaerd és bérgazdalloddst. Felelds az
dlloménytébla és az egyéb kapcsol6dé dolgozéi nyilvantartdsok hatdridore
valé elkészitéséért, annak valodisagaért.

g) Részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban.

h) Feliigyeli a nem rendszeres szdmfejtéseket és ellenérzi azok jogossagat.

i) Felelés minden gazdasagi targyt adatszolgaltatds hatdridSre vald
elkészitésdért és annak adattartalmaért.

i) Ellendrzi és jévahagyja az intézményi gépkocsik hasznalatat.

k) Folyamatosan nyomon koveti az Intézményt érinté feldjitasok, beszerzeések
és karbantartdsok szitkségességét.

1) Figyelemmel kiséri és koordindlja az tizemeltetési, karbantartési és feltjitasi
munkéak megvaldsulasat.
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m) Kozremtikodik a selejtezés és leltarozas — a szabélyzatokban foglaltak

1)

0)

P)

q)

szerinti - lebonyolitasdban.

Az Intézmény sajatossdgainak megfelelden elkésziti a  csoport
munkateriiletére vonatkozd szabalyzatait, amelyeket az MGO részére
jovdhagyasra meglkdild.

Igazgatéi megbizottként 6nélldan, vagy kijelolt bizottsdgi tagként részt vesz
az Intézmény egészét, vagy egyes Intézmény-részeket, egységeket érintd
ellendrzések  gazdaségi vonatkozdst részében, iddszakos és eseti
ellenérzések tekintetében egyaréant.

Az igazgaté 4ltal kiadott utasitisokat, rendelkezésclket a csoport tagjaival
megismerteti, felel8s azok betartatasaért.

Gondoskodik a beszerzési eljarasok szabalyszer( lebonyolitasarol.

42. Pénziigyi tigyintézd
1) Munkajat kdzvetleniil a gazdasdgi koordinator iranyitasa alatt végzi.
2) Tavolléte esetén a pénziigyi ligyintézs 1atja el a helyettesitését.
3) E&bb feladatai:

)
)

0

Részt vesz a koltségvetés tervezdsében.

Kozrem(ikodik az egyéb gazdasagi jellegfi adatszolgéltatasokhoz
kapesolodd feladatok ellatasaban.

Elkésziti a Kozponti Statisztikai Hivatal (tovabbiakban: KSH) felé az
Intézményre vonatkoz6 gazdasdgi adatszolgaltatasokat, jelentéseket.
Ellenérzi az elldtmédny felhasznalast.

Elvégzi az analiikus nyilvantartds  vezetéset, ugy, mint: a
készletnyilvantartast, targyi eszkoz nyilvantartasat, addsok, vevdk

nyilvantartasdt az MGO altal elSirt formaban, amit negyedévente megkiild
az MGO részére.

w) Havonta egyeztet a fOkonyvi kényveléssel, javaslatot tesz az esetleges

x)

¥)

2)

eltérésekre.

Az analitikus nyilvantartasokbdl szérmazd tételeket minden hénap 10.
napjaig egyeztetés céljabdl az MGO szdmara feladja.

Flkésziti és az MGO részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a
téritési dfjak 90 napon tdli tartozasdllomanyanak kimutatasat.
Kézremiikodik az elemi kiltségvetés, az éves koltségvetési beszamolo, az
idészaki koltségvetési jelentések, valamint az iddszaki mérlegjelentésnek az
Allamhaztartds  informdciés  rendszerben  torténé  rogzitésének
cl8készitésében, elkészitéséhez az MGO részére adatot szolgaltat.

aa) Az Intézmény szabdlyzata alapjan részt vesz a selejtezés el6készitésében, a

selejtezés ellendrzéseben.
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bbyKézremiikodik az eszkdzdk és forrasok iddszaki leltdranak elkészitésében, a
mérlegjelentés, valamint a beszamold elékészitésében.

cc) Rendelések, szerzddések rogzitése a CT-EcoSTAT programban.

dd) Elvégzi a beérkezd szamlak alaki, tartalmi ellendrzését. Gondoskodik a
teljesités igazoltatdsrol.

ee) A beérkezd szémldkra rogziti a megfeleld szakfeladat és kormanyzati
funkcié szdmat. A koziizemi szamlékon szerepl$ fogyasztast egyezteti a
mérdérakkal.

ff) Kimend szamldkat allit ki az EcoStat program segitségével.

gg)A letéti szamlan kezelt pénzeszkozok élloméanyvaltozasat nyilvantartja,
hasznélja az EcoStat letéti moduljat.

hh)A szédmléikat a megfeleld mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalas,
beszerzési igény, stb.).

i) Fllaja az egyéb gazdasdgi jellegli adatszolgaltatasokhoz kapcsolodo
feladatokat. Vezeti az ezekhez kapcsolddd nyilvantartésokat.

i) A bankszamlékra érkez8 beazonositatlan és egyéb bevételeket és
kiadadsokat egyértelmiien meghatarozza.

kk)Lakésotthonok kijelslt munkatérsdnak —elldtmanyt ad ki utdlagos
elszamolasra.

1) Folyamatosan vezeti a téritési dij nyilvantartast.

43. Gépjarmiivezetd

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7

8)

Munkdjét a gazdasigi koordindtor irdnyitdsa alatt végzi, kozvetlen
feladatelldtasat az {izemeltetési {igyintéz8 koordinalja.

Tavolléte esetén gépjarmlivezets latja el a helyettesitését.

A rébizott gépkocsit tartozékaival egylitt hasznalatba veszi a munkavégzés
helyén, munkéba allaskor. Ellatja az Intézmény személyszallitasi feladatainak
biztositdsdt a gépjarmii tigyintézdssel megbizott eléadé iranyitdsaval, mind az
Intézmény dolgozoi, mind az ellatottai tekintetében.

Felelés az Intézmény kezelésében 1évd gépjarmiivek vezetéséért, a célnak
megfeleld, hatékony feladatellatas biztositdsaért.

Felel8ssége kiterjed az 4ltala vezetett gépjarm{i és utasainak épségére, a
szallitott anyagok, eszkdzok sértetlenségének biztositasara.

Felelésséggel tartozik a gépjarmithoz tartozd lizemanyagkartya szabalyoknak
megfeleld hasznalataért, és megdvasiért. A kéltséghatekonysag szem eldtt
tartasdval gondoskodik a takarékos tizemanyag-felhasznélasrol.

A gépkocsi vezetése sordn sajit hibdjabol okozott kdrokért ¢s szabalysértésekért
teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Tndulés elStt rendszeresen elvégzi a gépkocsi atvizsgalasat.
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44,

45,

9) A gépjrmii dllagdban bekdvetkezett valtozast (kiilsd rongalas, balesetbdl eredd
kérokozds, gépjarmli meghibdsoddsa) azonnal jelenti az tizemeltetési
munkatérsnak, gépkocsi eléaddnak.

10) Vezeti az Intézménynél rendszeresitett menetleveleket a szabalyzatban leirtak
alapjan.

Uzemeltetési tigyintézd

1) Munkéjat kézvetlenill a gazdasagi koordinator irdnyitdsa alatt vegzi.

2) Téavolléte esetén az lizemeltetési ligyintézd latja el a helyettesitését.

3) Kapcsolatot tart a szervezeti egységekkel, dsszesiti a felmeriild beszerzesi,
karbantartési igényeket, elkésziti a beszerzési igényloket.

4) Az intézményi szabalyzatokban foglaltak szerint kozrem(ikédik az Intézmény
beszerzéseinek lefolytatisaban, a kozbeszerzési eljdrdsok adminisztracids
feladatainak ellatasdban.

5) A beszerzések vonatkozdsaban kapcsolatot tart a szallitokkal, koordindlja a
beszerzésck megvalosulésat. Felelds az atadas-atvételek lebonyolitasdért.

6) A kiziizemi szdmldkon szerepld fogyasztast a mérdorakkal egyezteti, vezeti az
energia analitikat, kapcsolddo nyilvantartdsokat, egyeztetéseket.

7) Kozremiikddik a selejtezés és leltarozds — a szabélyzatokban foglaltak szerinti -
lebonyolitasaban.

8) Az intézmény szakmai ¢és gazdasagi vezetSivel egyeztetve elkésziti az
intézmény éves karbantartési, feltijtasi tervét.

9) Nyilvéntartist vezet az intézmény telephelyeinek felujitasi, karbantartasi
feladatairdl, az éves terv megvaldsulasarol.

10) Kézremiikodik az intézmény és telephelyei tekintetében jelentkezd javitasi,
felajitasi, illetve karbantartasi feladatok  koordindldséban, valamint
elvégzésében.

11) Ellatja az Intézmény gépjarm(iveinek tizemeltetési feladatait,

12) Szervezi az Intézmény gépjarmitveinek szallitasi feladatait, mind az Intézmény
dolgozai, mind az ellatottak tekintetében.

13)Vezeti az iizemanyag-fogyasztassal kapcsolatos analitikat, felelds az
{izemanyagkartydk kiosztasaért és nyilvantartasaert.

14) Elvégzi a gépjarmitvezeték munkaid$ beosztasat. Ellendrzi a munkaiddkeret
betartasat.

15) Kdzremikddik az Intézmény értékhatar alatti beszerzéseinek, a kdzbeszerzési
torvény kivételi korébe es§ egyéb beszerzési eljarasainak lefolytatasaban.

Informatikus
1) Munkéjét kézvetleniil a gazdasagi koordindtor iranyitasa alatt végzi.
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9) Tavolléte esetén az iizemeltetési munkatdrs - gépkocsi elbadd latja el a
helyettesitését.

3) Elvégzi az Intézmény teljes szamitdgépparkjanak feligyeletét, miikodtetésének
biztositasat a székhely, illetve valamennyi telephely vonatkozasaban.

1) Elvégzi az (j szamitégépek és egycb hardver eszkdzok beallitasait, majd
rendszeres helyszini ellenSrzéseket végez az el6forduld hibdk felderitcse,
megsziintetése érdekében.

5) Sziikség szerint a szamitégép- nyomtatokezelSk részére a tapasztalatok alapjan,
illetve 1 eszkizok, szamitdgépek betizemelésénél kezelési titmutatast ad.

6) Naponta figyelemmel kiséri a szémitogépek és tartozékai zavartalan
miikodését, kiemelten a szervergépet.

7) Ellatja az egyéb rendszergazdai feladatokat.

8) Karbantartja az Intézmény hivatalos weboldaldt, a megjelend informaciokat

aktualizdlja.
9) Vezeti a cégtelefonok nyilvantartdsat. Elvégzi az ataddsokat-dtvételeket.
10) Vezeti az informatikai-telekommunikacios eszk6zokhoz,

szolgaltatdsokhoz kapesolédo analitikakat, kimutatasokat. Kapesolatot tart a
szolgaltatékkal. Gondoskodik az eseteges hibdk bejelentésérdl, azok

megsziintetésérol.

11) Kozremtkddik az Intézményben felmeriild beszerzési igények
dsszesitésben és feldolgozasaban.

12) DKU feliileten torténd megrendelés rogzitésében részt vesz.

46. Karbantarté

1) Munkéjat a gazdasagi koordindtor irényitasa alatt végzi, feladatellatasat az
{izemeltetési tigyintézd koordinalja.

2) Tavolléte esetén az tizemeltetési ligyintézé 1atja el a helyettesitését.

3) Elvégzi az Intézmény alapfeladatanak elldtasdra szolgald ingatlanok (székhely,
illetve telephelyek) kisebb javitdsi, nagyobb szakértelmet vagy erdforras igényt
nem kivano 4llagmegdvdsi és karbantartdsi munkait.

4) Elvégzi az irodaszerek, a tisztitoszerek vagy mas feladatellatdsbdl adodo (pl.
adoményosztas) anyagok illetve eszkdz8k mozgatasat.

5) Rendben tartja az Intézmény teriiletet, kertet (belsS udvar seprése, Intézmény
korilli jarda rendben tartdsa, télen csiszdsmentesitése, a szemetes tarolok
tisztdn tartasa, kukédk ki- és behordasa)

6) Anyagi feleldsséggel tartozik a miiszakban haszndlt tdrgyak és eszkozok
gazdasigos, rendeltetésszer(i felhaszndlaséért és mlikodtetésécrt.

7) Telelds a tarsadalmi tulajdon védelméért, a Hizrendészeti eléirdsok betartasaért,
azok ellendrzéséért, valamint a munka- és egészségvédelmi eldirdsok
betartasaért.
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8) Vezetdi elrendelésre tisztasagi festést végez, rendszeresen ellendrzi a
nyildszarok allapotét és a vizesblokkokat, tovabba a gyermekek, fiatalok altal
hasznalt helyiségeket, koztsségi helyiségeket.

9) Vezetsi elrendelésre a javitasokhoz, karbantartdsokhoz sziikséges anyagokat
beszerzi, rendeltetésszer(ien tarolja.

10) Segit a takaritasi feladatok ellatdsdban - kiilondsen az ablakok
tisztitdsanal felmeriild szereléseknél. Besegit az udvari takaritdsba. Sziikség
esetén besegit az Intézmény miikodésével Osszeflggd rendezveényekhez,
{idiiltetéshez sziikséges berendezések és haszndlati targyak mozgatasaba,
osszeszerelésébe.

11) Sziikség esetén vezeli az Intézmény rendelkezdsre allo gepjarmavet,
ebben az esetben a gépjarmiivezetdre vonatkozo feladatok és feleldsségek teljes
koriien terhelik.

12) Haladéktalan jelzési kotelezettsége van a gazdasagi koordindtor felé
abban az esetben, amennyiben balesetvédelmi, tlzvédelmi, egészségvédelmi
vagy munkavédelmi veszélyforrdsokat észlel.

V. 10. A Munkaiigyi Ixoda

47. A Munkaiigyi Iroda {6bb feladatai
1) A Munkaiigyi Iroda munkatdrsai kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt latjak

el tevékenységiiket.

9) A vonatkozé munkaiigyi jogszabalyok figyelembevételével elkésziti a
kozalkalmazotti jogviszonyt, munkaviszonyt, illetve egyeb megbizdsos
jogviszonyt létesits, modositd, illetve megsziintetd okiratokat.

3) Feladata a kézponti munkaiigyi program (KIRA), illetve tovabbi személyligyi
program folyamatos naprakész vezetése, a programvaltozasok kivetése.

4) Teljes korfien elvégzi a személy-, illetve munkafigyi iratok kezelését,
karbantartasat.
5) A havi rendszeres és nmem rendszeres bérfizetéshez adatot szolgaltat a

Kirendeltség felé, emellett felelés minden munkatiggyel kapcsolatos
adatszolgaltatas hatariddre vald ellkészitéséért és annak adattartalmaért.

6) Vezeti a képzésre, tovdbbképzésre kotelezettek, illetve a képzéseken,
tovabbképzéseken részivevdk nyilvantartisit, kozremikodik a képzési,
tovabbképzési lehetSségek Intézmény dltali kihasznalasaban,

7) Alloményi listat készit és vezeti a ki- és belépdk nyilvantartasat.
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8) Kimutatasokat, statisztikai adatokat készit a munkaerd és bérgazdalkodassal

kapcsolatban.

9) ElSkésziti a munkaltatdi és kereseti igazolasokat, illetve a munkéltatoi

intézkedések dokumentumait.

V. 11. A Munkaiigyi Iroda dolgozéinak feladatai

48. Humanpolitikai munkatars

I)
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

Munkdjat kozvetlenill az igazgatd irdnyitasa alatt végzi.

Tévolléte esetén a huméanpolitikai munkatars latja el a helyettesitését.

Vezeti - a tovébbképzési terv alapjan - a tovabbképzésre kotelezettek képzési
kotelezettségének teljesitésére vonatkozd nyilvantartast.

Elvégzi — a hatdlyos jogszabélyi elirdsok alapjan — a pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott ~ munkatdrsak — pedagdgusok  eldmeneteli — rendszerével
kapesolatos adminisztracids, nyilvantartasi feladatokat.

Tajékoztatia kozvetlen munkahelyi vezet§jét, illetve a tovabbképzésre
kotelezetteket a tovabbképzési lehetéségekrdl.

Elvégzi a nyilvantartdsi szdmokkal és a munkavallalék altal elvégzett
tanfolyamok, képzések igazolasaival kapesolatos adminisztraciot.
Kimutatdsokat, statisztikai adatokat készit a munkaerd és bérgazdalkodadssal
kapcsolatban. Az iires dlldshelyek betoltése kapesan figyeli az engedelyezett
létszamkeretet.

A Thatdridés feladatokrdl —tajékoztatdst ad felettesének, illetve a
munkavéllaléknak, kiilonds tekintettel az SZJA és a csalddi addkedvezmény
vonatkozdsaban.

Elvégzi a bérkompenzdcid igénylések jelentését, nyomon koveti az esetleges
valtozasokat.

10) Teljes kdrfien elvégzi a munkaiigyi iratok kezelését, karbantartdsat.
11) Egyeztetés alapjan, teljes korlien, a hatdlyos jogszabéalyokkal sszhangban intézi

a kdzalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal, illetve egyéb szerz8déses
jogviszonnyal kapcsolatos teend6ket (kinevezés, megsziintetés, modositas) az
Intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében.

12)Jogviszony létesitése sordn az 1ij belépd vonatkozasaban megvizsgalja az eldirt

szakképesités meglétét, illetve a képesitési kévelelmények fennallasat, a
foglalkoztatasi tilalomra vonatkozé eldirdsoknak térténd megfelelést. Emellett
gondoskodik a  foglalkozasegészségligyi  alkalmassdg  vizsgalatanak
megszervezésérdl, a titoktartasra, valamint az intézményi miikddés szabalyaira
vonatkozd dokumentumok megismertetésérdl, tovébba a munka-, baleset-, és
tizvédelmi oktatason vald részvételrdl.
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13)Figyelemmel kiséri a munkatigyi hataridéket és id8ben végrehajtja a szitkséges
intézkedéseket (jubileumi jutalom, hatdrozott id§ lejarta stb.).

14) Teljes kértien elvégzi a munkatigyi iratok kezelését, karbantartasat.

15)Rogziti a szabadsag-nyilvantartdsokat, a folyamatos munkarendben dolgozdk
valtdbér szamfejtését, valamint az esetleges tilmunka szamfejtését.

16) Elkésziti a munkaltatoi és kereseti igazolasokat.

1) Koveti és elvégzi a gyermekitkkel otthon tartézkodd munkavéllalokkal
kapcsolatos teenddket.

18)Egyeztetés alapjan, teljes korlien, a hatalyos jogszabalyokkal tsszhangban
clkésziti a megbizési szerz8déseket, intézi az ezzel kapcsolatos teendSket.

19) Flkdsziti a személy-, illetve munkatiggyel kapcsolatos adatszolgaltatdsokat,
felelds azok hataridére vald elkészitéséért és annak adattartalmaért.

V.12. A Titkarsag

49. A Titkarsag f6bb feladatai

1) Feladatét kozvetlenill az igazgato irdnyitasa alatt latja el.

2) Tamogatja az igazgatd és az dltalanos igazgatohelyettes napi tevékenységét,
érkezteti, iktatja, szétosztja, irattarazza, postdzza a beérkezd és kimend
iratokat.

3) Fogadja és kezeli a beérkez telefonhivésokat és elektronikus leveleket.

4) Gondoskodik a hatdridés iratok, illetve feladatok nyilvantartasarol.

5) Tamogatja az Intézmény 4ltal tervezett szakmai ¢s egyeb jellegti programok
szervezését, elkésziti a sziikséges segédanyagokat.

6) Az intézményi iratok kezelését, nyilvantartasat az Ugyirat-kezelési Szabalyzat
elSirdsai alapjan végzi.

V.13. A Titkarsag dolgozdinak feladatai

50. A titkarsdgi tigyintézd feladatai
1) Munkajat kozvetleniil az igazgato irdnyitdsa alatt végzi.
2) Tévolléte esetén a gyermekvédelmi (igyintéz6 latja el a helyettesitését.
Feladata:
- az intézményi titkarsdg adminiszirécidjanak, igyiratkezelésének ellatasa,
- beérkezd és kimend levelek érkeztetése, iktatasa, postazdsa,
- kapcsolattartas és informdci6 atadds a szakmai egységek ¢s az igazgatod
kozott,
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- az Intézmény kildeményeinek atvételével, kezelésével, iktatasaval,
levelezéssel kapesolatos  iigykezeldi feladatok elldtdsa, hataridd
nyilvantarts vezetése tovibba beérkezd telefonok és e-mailek fogadasa,
igazgatdi tevékenység kiszolgalasa

V.14. Munkavallaléi alkalmassag és alkalmatlansig

Az &ltaldnos munkajogi kivetelményeknek megfeleld munkavégzés szabalyait az Mt.,

valamint a Kjt. tartalmazza.

Az alabbiakban meghatarozott kritériumok tart6s fennéllisa esetén éllapithaté meg a
szakmai alkalmassag, vagy alkalmatlansag ténye.

Lényeges kotelezettségek:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

az  Intézményben  dolgozé  munkavallaloknak  viselkedésiikben s
kommunikaciéjukban tiszteletben kell tartaniuk a gondozottak emberi
méltosagat és alapvetd jogait,

az Intézményben dolgozé munkavallaloknak kotelessége a gondozotiak
hatrényos megkiildnbdztetése nélkiil végezni a munkéjukat,

az Intézményben dolgozé munkavallaloknak az altalanos adatvédelmi
szabalyokon til kotelessége a gondozottakkal dsszefiiggd informacidk felelés
kezelése, a segitd kapcsolatban tudomésukra jutott személyes élettorténeti
tények bizalmas kezelése, a szakmailag kompetens személyek Aaltal
meghatarozott szitkséges titoktartas biztositdsa,

az Intézményben dolgozd valamennyi munkavallald kotelessége, hogy a
gondozottak kiszolgaltatott helyzetével ne éljen vissza,

az Intézményben dolgozd valamennyi munkavéllald munkatarsaival és a
gondozottakkal egytittmtkddésre kotelezett,

az Intézményben dolgozd valamennyi munkavallalé koteles a gondozott
személyes és szdmdra juttatott javait tiszteletben tartani es belélik személyes
érdekeinek megfelelden semmilyen koriilmények kdzott nem részestilhet,

az Intézményben dolgozé valamermyi munkavéllalé a gondozottaknak nydjtott
segftségéért semmiféle ellenszolgaltatdst nem kérhet és t6liik semmiféle
értéktdrgyat, pénzt, ruhazatot és egyéb anyagi javakat nem fogadhat el,

az Intézményben dolgozd valamennyi munkavallalé kiteles a gondozottak
panaszait az érintett felek bevonésaval megvizsgalni,

az Intézményben dolgozd munkavallalok nem avathatjak be a gondozottakat
munkahelyi vitaikba és személyes érdekiiknek megfelelden nem hasznalhatjak
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fel a gondozottakat semmilyen koriilmények kozétt sem munkahelyl vitaik
rendezésébe,

10)az Intézményben dolgozd valamennyi munkavallalé fegyelmi felelSsséggel
tartozik az altala végzett elldtdsi, gondozasi, nevelési és gazdasagi, miiszaki,
technikai  folyamatért, a konkrét feladatait —meghatdrozé  belso
dokumentumokban foglaltak maradéktalan megvaldsitasaért,

11)az Intézmény valamennyi dolgozdjénak kotelessége a  szakiranya
végzettségeklkel rendelkezd szakemberek kompetencia hatdrait tiszteletben
tartani,

12)az  Intézményben dolgozé munkavéllalokat munkatdrsaival folytatott
maganjellegi  kapcsolatai nem  befolydsolhatjgle abban, hogy szakmai
tevékenységiiket kell§ objektivitdssal végezzek,

13)az Intézményben dolgozé valamennyi munkavéllalé sajat feleldssége, hogy
csak feladatai ellatdsara alkalmas dllapotban keriiljon a gondozottak kozelébe.
Alkoholos befolyasoltsag, vagy egyéb pszichoaktiv szer hasznalat altal okozott
bédult 4llapotban és egyéb okbdl pszichésen besziikiilt tudatallapotban az
Intézményben megjelenni tilos,

14)az Intézményben dolgozé valamennyi munkavallals kotelessége a
gondozottakkal szembeni jogsért§ vagy erkolestelen bandsmoddal szemben
fellépni, amennyiben ilyet tapasztal az illetékes munkakéri vezetSjénél
vizsgalatot koteles kezdeményezni.

V.15. Szolgalati titkok meg6rzése

1) A munkavégzés teljesitése az igazgato éltal kijelolt munkavégzési helyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok a kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint torténik.

2) A munkatérs kételes a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvérhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomaésara, és amelynek
kozlése a munkéltatora, vagy mas személyre hdtranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és elSirasoknak, a
munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

3) Amennyiben adott esetben a jogszabalyban elSirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben,
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amelyek hivatali titoknak mingstilnek, és amelyek nyilvédnossagra keriilése az
elldtottak és az Intézmény érdekeit sértené.

4) Az Intézménynél hivatali titoknak minSsiilnek a kovetkezok:
- a dolgozék, elltottak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos
adatok,
- dolgozdk, ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok,
- az dolgozdk, ellitottak egészségi dllapotara vonatkozd adatok,
- adolgozdk, elldtottak vagyoni helyzetével kapcsolatos adatok.

5) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Intézmény
valamennyi dolgozéja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig
meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

V.16. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozadk dijazasa

1) A munkavégzés dijazdsdra vonatkozé megallapodasokat munkaszerzddésben,
vagy kinevezési okiratban rogziteni kell a Kijt. ide vonatkozd rendelkezései

alapjan.

2) A rendszeres és nem rendszeres, a szocidlis, valamint egyéb személyi

juttatdsokat az Intézmény kiildn szabalyzatban rogziti.

V.17. Természetbeni juttatisok és koltségtéritések

A kizalkalmazottak természetbeni juttatisainak, illetve koltségtéritésének a hatalyos
jogszabalyokat kiegészit§ szabalyait a Kozalkalmazotti Szabélyzat régziti.

VI. FEJEZET

A BELSO KONTROLL RENDSZERE

51. Az Intézmény ellendrzési rendszere a belsé kontrollrendszer atjan valosul meg,
amelynek részét kepezi a megfelelé kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési
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rendszer, kontrolltevékenységek, informacids és kommunikacios rendszer és nyomon
kévetési rendszer (monitoring) kialakitdsa, miikodtetése és fejlesztése.

52. A belsd kontrollrendszer kialakitasaért, muikodietéséért és fejlesztéséért az
igazgaté felelés. Az Intézmény olyan bels§ kontrollrendszert alakit ki, amely minden
tevékenységi kir esetében alkalmas az etikai értékek €s az integritds érvényesitésének
biztositasara.

53. A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozasa,
amely tartalmazza kilondsen a felelGsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé teéve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.

54. A belsé kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatdrozza a szervezetl
integritist sértd események kezelésének eljardsrendjét, valamint az integralt
kockdzatkezelés eljarasrendjét.

55. Az igazgaté a bels§ kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert miikddtet, tovdbbd az Intézményen  Dbeliill  kialakitja  azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztosftjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak az
Intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az Intézmény integritasat.

56. Az igazgaté olyan rendszereket alakit ki és méikddtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfelel§ informécidk a megfelel§ iddben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az Intézmény
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kdvetését biztositd rendszert,
amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon
kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektd! fliggetlentil mikodd belsd
ellendrzésbél allhat.

57. Az igazgaté a bels§ ellendrzési feladatok milikddtetését irdsbeli megallapodas
alapjan, a kézépiranyitd szerv Belsé EllenSrzési Fdosztalya utjan latja el.

58. A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az Intézmény valamennyi
tevékenységére; a bels§ ellendr bizonyossdgot adé és tandcsadd tevékenysége
keretében a jogszabdlyoknak és belsd szabalyzatoknak vald megfelelést,
megéllapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetSje részére.

40



59.

60.

6l.

VIL FEJEZET

A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VIL 1. A belsd kapcsolattarts rendje, formai

A belsé kapesolattartas rendje

1) Az Intézmény feladatainak hatékony elldtdsa érdekeben a belsé szervezeti
egységek egyméssal szoros munkakapcsolatot tartanak.

2) Az egyiittmiikddés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedés megtétele eldtt, amely mas szervezeti egység miikodési terliletét,
feladatellatasat érinti, egyeztetési kdtelezettségiik van. Az igazgato kotelessége
a szervezeti egységeket kirlevélben értesiteni a bekdvetkezett valtozasokrol.

A belsd kapcsolattartas forméi

1) Kozalkalmazotti Tandcs,

2) Vezetsi értekezlet,

3) Osszdolgozdi értekezlet,

4) Szervezeli egység-értekezlet,

5) Gyermekotthon, lakésotthon szint(i értekezlet.

Kozalkalmazotti Tanacs

1) Az Intézmény alkalmazasaban alld kozalkalmazottak, dolgozoi létszam
arényadban Kozalkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatéval
kozalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottak nevében gyakorolja a
részvételi jogot. A Kdzalkalmazotti Tandcsot az elnGk képviseli.

2) A Kozalkalmazotti Tandcsot egyiittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabdlyzatban —meghatdrozott joléti  céla pénzeszkdzok  felhasznalasa
tekintetében.

3) A munkaltaté legaldbb félévente tdjckoztatja a Kézalkalmazotti Tanadcsot a
részmunkaidds és a hatérozott idbre sz8ld foglalkoztatds helyzetének
alakuldsdrol.

4) A Kozalkalmazotti Tandcs véleményezi:

a) az Intézmény belsd szabdlyzatainak tervezetét,
b) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjdt érintd munkéltatéi intézkedés
tervezetét,
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¢) a megvaltozott munkaképességil kozalkalmazottak — rehabilitacidjara
vonatkozd elképzeléseket,

d) a kozalkalmazottak képzésével Gsszefiiggs terveket,

e) az Intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadséagolasi tervet.

62. Vezetdi értekezlet

1)
2)

3)

4)

5)

A vezetsi értekezlet az igazgato tandcsadd szerveként mikodik.

Tagjai:

a) igazgato,

b) igazgato-helyettes,

¢) szakmai egységek vezetdi,

d) meghivottak.

A vezet6i értekezlet megtargyalja:

a) az Intézmény egdészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

b) folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét, azok
teljestilését,

¢) akoltségvetdsi gazdalkodéssal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

d) aszemélyzeli és oktatdsi iigyeket,

¢) az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,

f) az éves tovabbképzeési tervet,

g) az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,

h) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek.

A vezetdi értekezlet soran a résztvevok:

a) beszamolnak a végzett munkardl,

) amunkatervben foglaltak szerint kdzds célt hataroznak meg,

¢) Osszegylijtik az ehhez sziikséges informacidkat,

d) dontés elkészitést végeznek,

¢) a kitlizott cél elérése érdekében kivélasztjak a feladattipushoz megfeleld
személyt, hataridét szabnak, kivitelezik, majd ellenfrzik a folyamat
eredményességét,

f) targyalnak:
. a munkatdrsak, szervezeti egységek kozotti egylittmikddésrdl,

munkamegosztasrol,
- munkafegyelem, a munkahelyi légkdr alakulasarol,
- illetmény és jutalmazas jelleg(i kérdésekrdl,
_ arészlegek elétt 4ll6 feladatokrdl, a végrehajtas modjardl, (j médszerek,
technolégiak bevezetésérdl, eredmenyérél.
A vezeti értekezletet az igazgatd sziikség szerint, de legalabb negyedévente
hivija dssze.
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6) Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni és azt meg kell &rizni.

63. Osszdolgozai munkaértekeziet

1) A kozvetlen demokrécia érvényesiilése érdekében az igazgatd sziikseg szerint,
de évente legaldbb egy alkalommal a Kozalkalmazotti  Tanacs
kdzremiikodésével munkaértekezletet tart.

2) Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozdjat. Az
értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni és azt 5 évig meg kell Orizni.

3) Az olyan jellegii kérdést, amelyre az igazgato az értekezleten nem adott vélaszt,
nyolc napon beliil {rdsban kell megvalaszolni.

64. Szervezeti egység-értekezlet

1) Az értekezletet a szervezeti egység vezet§ sziikség szerint, de legalabb havonta
hivja ossze.

2) Az igazgatdt és az igazgatGhelyettest a szakmai, illetve szervezeti egységek
vezeldi dltal szervezett értekezletekre meg kell hivni, ahol sajat dontéstiktol
fiiggden vesznek részt.

3) Az értekezleten a szervezeti egység valamennyi dolgozdjanak kotelessége részt
venni.

4) Az értekezleten a Szakmai Egység vezetd atadja az intézményvezetés részérdl
megfogalmazott Jktualis elvarasokat, relevdns informécidkat, a résztvevok
beszdmolnak a végzett munkarél, értékelik az elézd értekezlet ta eltelt idészak
munkdjat, kitlzik a kovetkezs idBszakban elérendd célokat.

5) Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni, amnak egy példanyat az
igazgaténak kell leadni, a masik példany a szervezeti egység vezetSjéneél
marad.

65. Gyermekotthon, lakasotthon szintdl értekezlet

1) Az értekezletet a gondozasi hely irdnyitdsaval megbizott munkatdrs sziikség
szerint, de legalébb havonta hivja dssze.

2) Az értekezleten a gondozési hely valamennyi dolgozdjanak kotelessége részt
venni.

3) Az értekezleten a résztvevik beszdmolnak a végzett munkardl, értékelik az
clé26 értekeziet Ota eltelt iddszak munkéjat, kitlizik a kovetkezd negyedeéves
id8szakban elérendé célokat.

4) Az értekezletr8l emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az adott
Szakmai Egység vezetSjének kell leadni, a masik példany a gondozasi helyen
marad.
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VIL 2. A kiilsé kapcsolattartas rendje

66. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtijékoztatd szervek részére az Intézmény az alabbi szabdlyok betartasa
mellett adhat tdjékoztatdst:

1) Nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az igazgatd tehet, mas szamadra a
nyilatkozattétel tilos. Nyilatkozatnak mindsiil a televizid, a rddi6é és az irott
sajtd képviseldinek az Intézmény mitkddésével kapcsolatos mindennemti
felvilagositasa.

2) Az igazgaté a nyilatkozat tartalmédt és formdjat a Kirendeltseg igazgatojaval
egyezteti, aki a Fdigazgatosdg kommunikacids feladatokat ellatd Tarsadalmi
Kapesolatok Osztalyahoz kiildi.

67. A kiilsé kapcsolattartas altaldnos elvei

1) A hatékony és eredményes feladatellatds elGsegitése érdekében az Intézmény
folyamatosan egyiittm{ikodik a hatdsdgokkal, hozzatartozokkal, térvényes
képviseldkkel, a koznevelési intézményekkel a szakmai, illetve jogvédd
szervezetekkel, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel.

2) A szervezetekkel, intézményekkel, hatésagokkal torténd kiilsd kommunikacid,
kapcsolatfelvétel  elsddlegesen  az igazgatén keresztiil valdsul meg,
mindemellett az igazgatd felhatalmazdst adhat a vezetdi munkakort betdltd
munkatarsak szémdra a kapcsolattartds megvalésitaséra, lefolytatasara.

3) Az égazati irdnyitdssal, a fenntartéval, a szakmai szervezetekkel és
hatéségokkal —az  Intézmény  igazgatdja  folyamatos, konstruktiv
egylittmiikédésen alapuld kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn, amelynek
keretében sziikség szerint pontos és hiteles tdjékoztatdst nyujt az Intézmény
tevékenységérdl, miikodésérol.

68. Kapcsolattartds egyhazi és civil szervezetekkel
1) Az Intézmény kapesolatot dpol a Pest varmegyében miik6dd gyermekvédelmi
szakellatasi feladatokat biztositd egyhazi szervezetekkel, civil fenntartokkal,
szolgaltatékkal az elldtds szinvonalanak emelése, valamint az elhelyezési
lehetdségek szélesitése érdekében.
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2)

Az Intézmény nyitott valamennyi karitativ és civil szervezddés csalad-,
gyermek-, és ifjlisdgvédelmi tevékenysége irant. Kiemelt figyelmet fordit az
aldbbi szervezetekkel térténd eredményes egytttmiitkdésre:

- Magyar Gyermek- és Ifjusdgvédelmi Szovetség,

_ Neveléotthonok Nemzetkdzi Szévetsége (FICE) Magyarorszagi

Egyesiilete,

- UNICEF Magyar Bizottsdg,

- Pedagogus Szakszervezet,

- AGOTA Alapitvany,

- Pest Megyei Gyermek- és Ifjusagi Alapitvany.

VIII. FEJEZET

A GYERMEKI JOGOK ERVENYESULESET ELOSEGITO BELSO FORUMOK

69. Erdekképviseleti Forum

D

2)

3)

Az Erdekképviseleti Forum mitkddésének szabdlyait a személyes gondoskodast
nyGjté  szocidlis  és  gyermekvédelmi intézményekben  létrehozott
érdekképviseleti féorumok megalakitisdnak és tevékenységének szabalyairdl
szol6 igazgatoi utasitas tartalmazza.

A Foérum jogai és feladata:

a) Az Intézmény vezetdjénél véleményt nyilvinithat a gyermeket, fiatal
felnéttet érintd tigyekben,

b) javaslatot tchet az Intézmény alaptevékenységével osszhangban végzett
szolgaltatdsok tervezésével, mitkodtetésével, valamint az ebbdl szarmazd
bevételek felhasznalasaval kapcsolatban,

¢) megvizsgdlja a hozzd benyGjtott panaszokat és a hatdskorébe tartozo
tigyekben dont,

d) intézkedéseket kezdeményez a fenntarténal, a gyermekjogi képviseldnel,
illetve més hatdskorrel rendelkezd szervnél,

e) egyetértésijogot gyakorol a Hazirend jovdhagyasanal.

A Férum szavazati joggal rendelkezé valasztott tagjai:

a) A Gyermekdnkormanyzat képviseldi,

b) az elldtdsban részesiild gyermek sziilei vagy mds torvényes képvisels,
valamint a fiatal felnéttek képviseldi,

¢) az Intézmény dolgozdinak képviseldi,

d) az Intézményt fenntartd képviseldi.
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70. Gyermekdnkormanyzat

1)
2)

3)

4)

A Szakmai Egységekben elhelyezett gyermelek, fiatalok érdekeik képviseletére
3 165 Gyermekéonkormanyzatot hoznak létre.

A Szakmai Egységekben létrehozott Gyermekdnkormanyzatok az Igazgato altal
jovahagyott sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk alapjan mikddnek.

A Gyermekénkorményzat a gyermekeket, fiatalokat érint valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanithat a gyermekotthon vezetSiénél és az
igazgatonal.

A Gyermekonkorményzat képviseléje - szavazati joggal - részt vesz az
Intézmény Frdekképviseleti Forumaban. A Gyermekdnkormanyzat miikodését
egy, a Szakmai Egység vezetGje daltal megbizott, szakmai munkakorben
foglalkoztatott dolgozd segili. Az iilésen legalabb évente egy alkalommal, elére
egyeztetett idSpontban részt vesz a gyermekjogi képviseld, aki tajékoztatast ad
a gyermekek jogairdl, azok érvényesithetOségérdl, valamint az 0
clérhetdségérél. A gyermekjogi képviseld elbre egyeztetett id6pontban
fogaddorat tart a gyermekek szdmara a lakdsotthonok/gyermekotthonok kijelolt
helyiségében.

IX. FEJEZET

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

IX. 1. Az alapvetd munkaltatéi jogok

71. Alapvet§ munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

1)

2)

3)

Az Intézmény munkatdrsai felett a munkaltatdi jogokat az igazgat6 gyakorolja a
Kjt. és az Mt. alapjan.

A munkéltatdi jogkor gyakorldsa szempontjébdl a Kjt. hatalya ala tartozo
munkatarsak tekintetében az alapvetd munkaltatdi jog korébe tartozik:
kinevezds, jogviszony megsziintetés, athelyezés,  kartéritési eljaras,
bsszeférhetetlenség megéllapitasa, kinevezés tartalmanak modositasa.

Az igazgatd kizdrélagos jogkorébe tartozik az alabbi munkaltatoi jogkorok
gyakorlasa: prébaid8 kikotése, részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben
torténd  foglalkoztatds engedélyezése, vezetSi kinevezés, illetve annak
visszavonasa, munkakori lefras elkészitése és annak atadasa, atiranyitas, a
munkaltaté engedélyéhez kotstt munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony
létesitdsének  engedélyezése, a munkdltaté engedélyéhez nem kotott
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének tudomasulvétele,
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4)

5)

munkaszerzédéstsl eltérd foglatkoztatas, kiilfsldi kikiildetés, illetmény, illetve
egyéb jaranddsagok megallapitasa, potlékjogosultsag megallapitasa, besorolasi
osztalyokba sorolds modositasdval kapcsolatos dontés, alapilletmény
emelésérdl vagy csokkentett mértékben torténd megallapitdsardl vald dontés
kbzlése, jutalmazds, mindsilés, a munkavallald esetében a kartéritési feleldsség
megéllapitasa, fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése, szaktanfolyamokon
torénd  részvétel engedélyezése, tanulmanyi szerzédés megkotésenek
engedélyezése.

Az Intézményben kiadmanyozasi joga kiz4rdlag az igazgatonak van, tavolléte
esetén a helyettesftésére vonatkozé szabdlyok szerint kell eljarni. A
kiadmanyozési jog ebben az esetben is az Intézmény igazgatojat illeti meg, a
helyettesitd személy neve mellett koteles feltimtetni a ,helyett” megjelolést.

Az alapvetd munkaltatéi jogot gyakorlé az ezen munkaltatoi jogkorében hozott
déntései kozlésének jogat atruhazhatja.

IX. 2. A nem alapvet§ munkéltatoi jogok

72. Nem alapvet6 munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

D

2)

Az igazgaté a nem alapvetd jogkdr gyakorlasat az igazgatohelyettesre

4truhdzhatja. Az atruhdzott munkaéltatéi jogkor tovdbb nem Atruhazhato.

Az igazgatdhelyettes és a kdzvetlen munkahelyi vezet6t megillet nem alapvetd

munkaltatoi jogkorok:

a) rendes szabadsag kiadasa,

b) az utasitasi és rendelkezési jog,

¢) tilmunka, tigyelet, készenlét elrendelése és a kapcsolddd szabadidd kiadasa,

d) helyettesitési megbizds (a dfjazds tekintetében az alapvetd munkdltatdi
jogkdrgyakorldval térténd egyeztetés mellett),

e) belfoldikikilldetés,

f) a feladatkijeldl utasitas atadasa,

IX. 3. Eljaras szabalytalan munkavégzés esetén

73, Teenddk szabalytalan munkavégzés esetén
1) Szabélytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyz&konyvet kell felvenmni.
2) A jegyzékényvben rogziteni kell a helyes gyakorlat ismertetését, valamint

utasitani kell a munkatérsat annak betartasdra, ¢s a szabdlyos munkavégzésre.

3) A szabalytalan munkavégzés silyatdl, az esetleges jogsérelem mértékétdl

fiiggden az igazgatd vizsgdlobizottsdg felallitasardl dont, amelynek feladata a
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szabalytalansdghoz vezetd okok, koriilmények feltarasa, a torténtek teljes kord
tisztézasa, az esetleges munkaltatéi intézkedés megalapozasa érdekében.

IX. 4. Az utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai

74. Az Intézményen beliili utasitisok rendje
1) Az Intézményen beliil a vezetdi utasitdsok frasbeliek és szobeliek lehetnek.

2) Az igazgatéi utasitdsok kiaddsdt a targykor szerint illetékes szervezeti egyseg
vezetbje késziti el§, nyilvantartasat és kozzétételét az igazgatd-helyettes végzi.
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X. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUNKAREND]JE

X. 1. Az Intézmény munkarendjével kapcsolatos szabdilyok

75. Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabilyai

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9N

Igazgatd: az Intézmény hivatalos munkarendje szerint dolgozik.
Igazgatd-helyettes: az igazgaté dontése alapjan kotetlen munkaiddben
dolgozik.
Az igazgatd tovabbi munkakdrokben kotetlen, illetve rugalmas munkaidot
engedélyezhet, amelyet a dolgozé munkakdri lefrdsa rogzit.
Nem folytonos munkarendben dolgoz6 szémdra a hivatalos munkarend:

a) hétf6tél cstitortokig: 7.30 oratol 16.00 oraig,

b) pénteken 7.30 ératdl 13.30 ordig.
A hivatalos munkarendté] eltérd, kozvetlen felettes vezetdjiik altal készitett,
kiilon beosztéas szerint dolgozé munkatirsak a szakmai egységekben:

a) gyermekfeliigyeld, '

b) gyermekvédelmi asszisztens,

¢) neveld,

d) fejlesztd pedagogus,

e) pszichologus,

f) Szakmai Egység vezetd.
A gyermekvédelmi intézményegységekben dolgozdk a munkaidd alatt az
igazgat6, vagy a szakmai vezetd engedélyével elhagyhatjak az Intézményt,
azonban a dolgozd tavolléte nem akadalyozhatja, nem veszélyeztetheti az
elldtottak gondozdsat ¢és a tervezett munkatevékenységek elvégzését.
Rendkiviili, nyomds indok esetén az igazgatonak egyedi kérelem alapjan joga
van a dolgozé munkaid8ben torténd tavozasat engedelyezni.
Rendkiviili id&jarasi helyzet esetén, az ellatds zavartalan biztositasa mellett, a
munkahelyi vezetdk javaslatanak figyelembevételével, az Intézmény igazgatdja
munkarendvéltozast engedélyezhet.
A gyermekek elldtdsat biztositd szakmai egységek megszakitas mnélkiili
munkarend szerint m{ikédé, bentlakasos gyermekintézmeények.
Az Intézmény pedagdgus-munkakérben dolgozd munkatdrsal teljes napi
munkaidejénck 80%-at kotdtt munkaidSként hatarozza meg, amelyet a
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76.

munkaltato altal eléirt, a munkakorhoz kapesol6déd feladatok elldtasaval kell
eltolteni.

X. 2. A Szabadsag kiadasa

A kozalkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a Kozalkalmazottak
Jogallasarol szolé Toérvényben, valamint a Munka Torvénykényvében foglalt
eldirasok szerint kell megdllapitani. Az éves rendes szabadsdg kivételéhez
el6zetesen a Szakmai Egység vezetSkkel és a szervezeti egység vezetSkkel
egyeztetett szabadsagtervet kell késziteni, amelyet az igazgat6 hagy jova.

77. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az

78.

79.

Budapest, 2023. marcius ,, iii "

igazgatd jogosult.
A dolgozdkat megilleté és az altaluk kivett szabadségrol nyilvantartést kell
vezetni. Az Intézményben a szabadsag nyilvantartast a Munkatigyi [roda végzi.

Az Intézményben pedagdégus munkakorben foglalkoztatott dolgozdk
potszabadsaga elldtasi érdekbdl a jogszabdlyban meghatirozott mértékben
visszatarthato.

XIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1) A jelen szabdlyzatot minden év januér 31. napjéig feliilvizsgélni és aktualizalni

kell. Az Intézmény belsé szabalyzatainak, valamint a munkakori lefrdsoknak a
jelen szabdlyzattal valo megfelelését a Szabélyzat hatdlyba 1épését kovetd
naptol szamitott harminc napon beliil kell elvégezni.

2) Jelen szabélyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépéskor folyamatban 1évé tigyekre is

alkalmazni kell.

3) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi

Fdigazgatosdg Pest Varmegyei Kirendeltsége igazgatdjanak jovahagydsat
kovet6en lép hatalyba.

4) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalyba lépésével a 2021. julius 2.

napjan jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyét veszti.
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