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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezefi és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a
Gyermekvédelmi Kozpont Pest Varmegye (1148 Budapest, Fogarasi tt 22.) székhelye
és telephelyei vonatkozasdban (a tovabbiakban egyiitt: Intézmény) a miikodését
meghatarozé jogszabalyok alapjan rogzitse az Intézmény adatait, jogalldsat, belsd
szervezeti felépitését, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét, a szervezeti
egységek szakmai egyttimikodésének szabalyait, a helyettesitések rendjét, az
[Intézmény iranyitasi és mitkodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideertve a
munkaltatodi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel
foglalkoztatasi jogviszonyban allé munkavallaldjara, tertileti hatdlya az Intézmény
székhelyére és telephelyeire terjed ki.

3. A Szabdlyzatot a Szociadlis és Gyermekvédelmi Féigazgatoség (a tovabbiakban:
Fligazgatdsdg) Pest Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség)
igazgatdja hagyja jova.

II. FEJEZET

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. Az intézmény alapadatai

a) Az Intézmény megnevezése: Gyermekvédelmi Kozpont Pest Varmegye
b) Az Intézmény székhelye, cime: 1148 Budapest, Fogarasi tt 22.
¢) Az Intézmény miikodési teriilete: Pest vairmegye kozigazgatasi teriilete

5. Az Intézmény alapitasa

a) Az alapitoi jogot gyakorlé iranyitd szerv neve és székhelye:
Belligyminisztérium
1051 Budapest, J6zsef Attila utca 2-4.

b) Alapité okirat szama: A-465-1/2023.

¢) Alapitas datuma: 1980. januar 1.

d) Alapité okirat modositasanak datuma: 2023. marcius 7.



6. Az Intézmény irdnyitasa és fenntartasa

a) A kozépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

b} A fenntartd szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig
1132 Budapest, Visegradi utca 49,

7. Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény 6nalld jogi személy

8. Az Intézmény azonositd szamai:

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

¢} Adodszama: 15395979-2-42

d) Allamhéztartasi azonositéja: 749639

e) PIR szdma: 395973

9. Szamlavezetd pénzintézete:

10.

11.

12.

Magyar Allamkincstar
a) Fdszamla: 10032000-00317791-00000000
b} Letéti szamla: 10032000-00317791-20000002

Az Intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa
Szakédgazat szama: Szakégazat megnevezése:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatisa

Az Intézmény alaptevékenységének kormdanyzati funkcid szerinti megjelélése
Kormanyzati funkciészdm: Kormanyzati funkeié megnevezése:

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

A gazdalkodas rendje

a) Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, nem tartozik az altalanos
forgalmi ado6 hatalya ala.

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



¢) Az Intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait
feladatmegosztasi megallapodas alapjan az irdnyité szerv altal kijelolt
kozépiranyité szerv, a Fdigazgatosag Intézménygazdalkodasi Fosztalyanak a
Pest Varmegyei Gazdasdgi Osztalya (tovabbiakban: PVGO) latja el.

IIL FEJEZET

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

13. Az igazgatd kinevezési, megbizasi rendje

a) Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd, aki jogosult az
Jigazgatd” cim hasznalatara.

b} Azigazgatdi allashelyet nyilvanos palyazat ttjan kell betdlteni.

¢) Az igazgatot, mint magasabb vezetét a Foigazgatdsidg foigazgatdja a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXII. tdrvényben (a
tovabbiakban: Kjt.) foglaltak szerint elkészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év
hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza vezet$i megbizasat,
tovabba gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi jogokat.

d) Az igazgatd Aaltalanos helyettese az igazgatd-helyettes, aki az igazgato
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az dltalanos helyettesités rendje és az
ehhez kapcsolddé feleldsségi szabalyok alapjan latja el az igazgatdi teendSket.

14. Az Intézmény altalanos képviselete

Az Intézményt az igazgato, valamint az altala irasban felhatalmazott, kdzalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalé képviseli, a kotelezettségvallalasra
vonatkozd szabalyoknak megfelelGen.

15. Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszony formai
a) Kozalkalmazotti jogviszony: a Kjt. alapjén létesitett jogviszony.
b) Munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény szerinti
munkaviszony (a tovabbiakban: Mt.).
¢) Megbizasi szerz6déses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
torveny alapjan létesttett jogviszony.



IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI £S SZERVEZETI FELEPITESE

IV. 1. Az Intézmény feladatai

16. Az Intézmény kozfeladata, altalanos feladatai

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi XXX tdrvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodéast
nyujtd gyermekvédelmi szakellatds keretében otthont nyujtd ellatds, utégondozoi
ellatas.

17. Az Intézmény szakfeladatai

a) Az ideiglenes hatallyal elhelyezett, valamint a gyamhatésag altal nevelésbe
vett kiskortiak otthont nytjté ellatasa gyermekotthonban.

b) Kiilonleges ellatds biztositasa a beutald szerv altal tartdsan beteg, fogyatékos,
valamint a 3 éven aluli gyermekek szamara,

¢) Specidlis ellatas biztositasa stilyos pszichés, vagy disszocialis tiineteket mutatd,
illetve pszichoaktiv szert hasznald és kettds szlikséglet gyermekek szamara.

d) Ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szamdra, akik lakohelytikrél
onkényesen tadvoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak.

¢) A gyamhatdsag altal elrendelt utdgondozoi ellatds keretében utdgondozas és
sziikség szerinti ellatas biztositasa fiatal felnttek szamaéra.



IV. 2. Az Intézmény szervezeti tagozddasa

IGAZGATOSAG

MENTALHIGIENES- GYERMEKVEDELMI TITKARSAG MUNKAUGYI KOORDINACIOS ES
FEJLESZTESI NYILVANTARTASI IRODA GAZDASAGI
CSOPORT CSOPORT CSOPORT
ABONYI BERNECEBARATI ERDI SZAKMAI NAGYKOROSI SZARVANY DUNAPARTI
SZAKIMAI SZAKMAI EGYSEG SZAKMAI GYERMEKOTTHON
EGYSEG EGYSEG EGYSEG von VAC
GYERMEKOTTHON
NAGYKOROS
FIOKA NAPRAFORGO NEFELEICS KORISFA
LAKASOTTHON BL?RKE\TESSS,:S:\I:’I LAKAS’OTTHON GYERMEKOTTHON
ABOHNY ERD NAGYKOROS
FESZEK. BOBITA
LAKASOTTHON LAKASOTTHON ANGYALVAR CSILLAGVIRAG
etz KEMENCE UTGGONDOZO Lo KRS GG
OTTHON GOD NAGYKOGROS
b e
ABONY LAKASOTTHON 3 LAKASOTTHON
PENC LAKASOTTHON R s
VERESEGYHAZ
HOBAGOLY PACSIRTA
LAKASOTTHON LAKASOTTHON
NAGYKATA VAC
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18. A feladatellatas helye
Az Intézmeény a tevekenységét a székhelyén és a telephelyein latja el.

IV.3. Az Intézmény szervezeti felépitése és m(ikddési rendje

19. Az Alapité Okiratban megnevezett székhely, telephelyek, szakmai egységekre
bontva

1. Az Intézmény szélkhelve

1148 Budapest, Fogarasi 0t 22.

II. Az Intézmény telephelyei

1) Abonyi Szakmai Egység

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

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

c) Gézengliz Lakasotthon Abony 2740 Abony, Széchenyi Istvan utca 12.

d) Hobagoly Lakasotthon Nagykata 2760 Nagykata, Széchenyi utca 37. —
jelenleg nincs ellatas

2) frdi Szakmai Egység

a) Nefelejes Lakasotthon Erd 2030 Erd, Nyéarad utca 30-32.

b) Angyalvar Utogondozé Otthon God 2132 God, Duna utca 25.

c) Fllemitile Lakasotthon Veresegyhaz 2112 Veresegyhaz, Pacsirta utca 8. —
jelenleg nincs ellatas

3) Nagykdrosi Szakmai Egység

a) Korista Gyermekotthon Nagykd&ros 2750 Nagykéros, Kossuth Gt 56.

b} Csillagvirdg Lakasotthon Nagykérds 2750 Nagykdrds, Arany Janos utca 23.
c) Cifra Lakasotthon Nagykdros 2750 Nagykdros, Szilagyi utca 3.

4) Szivarvany Specialis Gyermekotthon Nagykdros
2750 Nagykoros, Rakoczi utca 30.

5) Bernecebarati Szakmai Egység
a) Napraforgo Lakasotthon Bernecebarati 2639 Bernecebarati, Madach at 24.
b) Bébita Lakasotthon Kemence 2638 Kemence, Bem utca 10.



c) Csipet Lakéasofthon Penc 2614 Penc, Rumanyi utca 15.
d) Pacsirta Lakasotthon Vac 2600 Vac, Pacsirta utca 371,

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

20. Az Intézmeny szakalkalmazottai

21.

a}
b)
¢)
d)
€)
B
g)
h)
i)

intézményvezetd,

intézményvezetd-helyettes,

gyermekotthon vezetd/szakmai egység vezets,
neveld,

pszicholdgus/pszicholégiai tandcsado,

fejlesztd pedagdgus/gydgypedagdgus,
gyermekvédelmi asszisztens,

gyermekfeliigyeld,

novendékiigyi eléadd/gyermekvédelmi tigyintézd.

A tevékenyseg soran teljesitendd feladatok

2)
b)

g)

h)

i)

befogadas,

gondozésba vétel, a gyermek teljes korii ellatdsa (a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkdlesi fejlodését eldsegitd, az életkoranalk, egészségi allapotanak és
egyéb sziikségleteinek megfelel§ étkeztetésérdl, ruhazattal valo ellatasardl,
mentalhigiénés és egészségiigyi ellatasardl, gondozasardl, nevelésérdl,
lakhatasardl vald gondoskodas),

lakhatds és tovabbi sziikség szerinti elldtds biztositdsa az utdgondozdi
ellatasban részestild fiatal felnStt szamara,

szakmai anyagok elkészitése (Szakmai Program, Hdzirend, beszdmoldk,
szakmai vélemeények, munkaterv, tovabbképzési terv, vezetdi ellendrzési terv),
Gyermekonkormanyzat, Erdekképviseleti Férum miikddtetése,

nyilvantartasok vezetése (zsebpénz-nyilvantartas, ruha-, tisztitd- és élelmiszer-
nyilvantartas),

dokumentacié megfelel$ vezetése, karbantartasa (csoportnapld, kapesolattartasi
napld, létszammnapld, dsszefoglalod javaslat a gyermek feliilvizsgalathoz, neveldi,
pszicholégiai, fejlesztépedagdgiai  vélemények, egyéb nyilvantartisok,
adatszolgaltatasok teljesitése, iratanyagok kezelése, egyéni gondozasi-nevelesi
terv — GH1, éves feliilvizsgalat — GH3),

kapcsolattartds a gondozottak tdrvényes képviselGivel, a koznevelési,
szakképzési, felsdoktatasi, felndttképzési, egészségligyi, szocidlis és egyéb
intézmeényekkel, valamint a gondozottak munkahelyeivel,

a gyermekek csaladi kapcsolatai apolasdnak el@segitése,



) a Gyermekeink  védelmében  elnevezésit  informatikai  rendszerben
(tovabbiakban: GYVR) torténd adatrogzités, valamint hiteles adatszolgéltatas,

k) téritési dijak meghatdrozasa, befizetésének ellendrzése (ggyermekek atmeneti
gondozasa, valamint utdégondozdi ellatas esetén a Gyvt, 150. §-a szerint),

) a gondozis megsziinése esetén a gyermek tdvozdsdnak el6készitése az
otthonbdl,

m) csalddba t6rténS  visszagondozds, csaldadban (hozzatartozdénal), illetve
nevelGsziilonél torténd ethelyezés eldsegitése,

n) 6rdkbefogaddassal kapesolatos el6készitd és egyéb szakmai feladatok.

Az Intézmény szakmai egységekre tagolddik. A gyermekotthonok/lakasotthonok
élén szakmai egység vezetSk allnak. A gyermekotthonok/lakdsotthonok munkajat
a csoportvezetd neveld koordinalja.

V. FEJEZET

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

V.1. A feladatellatas és helyettesités altalinos szabélyai

22. A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi elSirdsok, az 4gazati és
fenntartdi szabélyozok, a munkakori lefras, az intézményi bels§ szabalyzatok és
eljarasrendek alapjan végzik.
23. A munkafolyamatok részletes lefrasat az egyes tevékenységekre vonatkozod
eljarasrendek tartalmazzak.
24, Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés:
a) a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos,
szakszer(l és szabalyszer( ellatasaért,
b) a szakmai etikai normak betartdsaért,
¢) azorvosi, allami és szolgalali titok meg&rzéséért,
d) a gyermekek jogainak érvényesitéséert,
e) a hataskorebe tartozé szervezeti egység dolgozdéi munkafegyelmének
betartasaért,
f) amunkakodrével kapesolatos dokumentacid naprakész és pontos vezetéséért,
g) ahatdskdrébe tartozé kontrolltevékenységek miikodtetéséért,
h) akdzvetlen felettes vezetd iranymutatasainak és utasitasainak betartdsaért.
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25. A munkakorok helyettesitése intézményi szinten, a munkakori leirasban
rogzitettek szerint torténik. Az Intézmény szervezetében sziikség esetén minden
vezet$ és beosztott dolgozd helyettesitésérdl gondoskodni kell, a gyermekek, fiatal
felnéttek folyamatos ellatdsat a dolgozdk iddleges, vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.
Az egyes miikddési egységekben, csoportokon beliill a helyettesités rendjenek
kialakitasa a kozvetlen iranyitasi jogkort gyakorld vezeté kotelessége, aki a
helyettesitést széban is elrendelheti.
A helyettesité vezetd felruhazhatd a helyettesitett vezetS, dolgozd valamennyi
jogkorével, de korlatozhaté is; ez esetben az at nem ruhdzott jogokat a helyettesitett
vezetd kozvetlen iranyitdi jogkort gyakorld felettese gyakorolja. Helyettesités esetén a
helyettesités ~ dfjdt a  vonatkozd  jogszabdlyok  figyelembevételével,  a
kotelezettségvallalds szabalyainak betartasa mellett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja
jogosult megallapitani, Az igazgaté valamennyi dolgozo tekintetében e jogkort
magihoz vonhatja. A helyettesités rendjét a munkakdri lefrasnak tartalmaznia kell. A
helyettesités elrendelésénél a gazdasdgossag és a takarékossag szempontjait kiemelten
figyelembe kell vermi.
a) A helyettesités rendje a vezetSi munkakordk teriiletén:

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén — a munkaltatdi dontések és intézkedések at

nem ruhdzhaté hatéskoreit érintd tigyeket kivéve — az el nem halaszthatd

szakmai, valamint gazdasdgi {ligyekben egyarant az Intézmény

igazgatohelyettese latja el.

Az igazgatShelyettest akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt Szakmai Egység

vezetdje, vagy az igazgatd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatidsa esetén az
igazgato altal {rasban kijeldlt szakmai egységvezetd helyettesit.

A gazdasagi koordinator helyettesitésére akaddlyoztatdsa esetén az
ellenjegyzési jogkorrel felruhdzott, szobeli felhatalmazassal rendelkezd
pénziigyi tigyintézs jogosult.

b) A helyettesités rendje beosztott dolgozdk esetén:
A dolgozd tavolléte esetén a helyettesitd személyét a mikodési egyseget,
csoportot kozvetleniil iranyitd vezetd jeloli ki, a helyettesités zokkendmentes

biztositasa az & felelGssége.
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c) Az adott szakmai, illetve szervezeti egység vezetSje mindazon munkakérsk
helyettesitését ellathatja, melyekben szakmai hozzaértéssel és a jogszabalyok,
vagy bels$ szabélyzatok altal elrendelt szakmai ismeretekkel rendelkezik.

V.2. A vezet0i szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorik

26. Az Intézményben magasabb vezet6i szintnek mindsiil:
a) azigazgato,
b} azigazgatohelyettes.

Az Intézményben vezetdi szintnek mindsiil:
¢) a gazdasagi koordinator,
d) aszakmai egységek vezetdi.

27. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
a) azigazgatd,

b) azigazgatdhelyettes,

¢) a kozbeszerzési eljdrds sordn a birdldbizottsdg tagjaként javaslattételre
jogosult munkatars.

V.3. Igazgatd

28. Igazgato
Munkajat a Kirendeltség igazgatdja kOzvetlen iranyitdsa alatt végzi. Az igazgatd
vonatkozasaban a munkaltatdi jogkort a Féigazgatosag figazgatdja gyakorolja.

1) Azigazgaté az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetSje.

2) Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az dltalanos igazgatd-helyettes latja
el a helyettesitését.

3) Igazgatdi jogkorét személyesen, tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az
igazgato-helyettes ifjan gyakorolja.

4) Felelds az intézményi feladatok ellatdsdhoz a koltségvetési szerv kezeldsébe
adott vagyon rendeltetésszerti felhasznalasaért, valamint viseli a szdmviteli
politikaval kapcsolatos felelGsséget.

S) Felelés az Alaptérvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek betartdsdért, az
Alapftd Okiratban meghatarozott tevékenységek jogszabalyszer(i elldtasadrt, az
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Intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért, miikddtetéséért és
fejlesztéséert.

6) Vezeti az Intézményt, biztositja a szervezeti egységek Osszehangolt
munkavégzését, ellendrzi  az  egylittm{ikddést, a  munkamegosztds
hatekonysagat.

7) Kozvetleniil iranyitja az igazgatd-helyettes, a gazdasagi koordinator, a
titkdrsagi tigyintéz§, valamint a humanpolitikai munkatarsak munkajat.

8) A pedagogus munkakorben foglalkoztatott, tovabba a nevel6-gondozd munkat
kozvetleniil segitd felséfokti végzettségli munkatarsak bevonasaval elkésziti a
szakmai egységek Szakmai Programjat.

9) ElSsegiti az Intézmény gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysag és
gazdasagossag kovetelményeinek érvényre juttatasat.

10) Biztositja a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésének  zavartalansagat, egyben felelds annak teljességéért ¢és
hitelességéért.

11) Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

12) Kinevezi az Intézmény munkatarsait.

13) Meghatarozza az Intézmény szervezetét.

14) A kbltségvetés alapjan kialakitja a minGségi munkavégzés személyi és targyi
feltételeit.

15)Iranyitja és ellenérzi a szervezet munkajat. FEllenfrzi a hatalyos
jogszabalyokban, az dgazati és fenntartdi eldirasokban, az Intézmény belsd
szabdlyzataiban, a munkakori lefrasokban foglalt kovetelmények betartdsat,
elemzi és értékeli a munkatidrsak munkavégzésének, az Intézmény szakmai
tevékenységének szinvonalat.

16) Ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartdsat, javaslatot
tesz a dolgozdk anyagi- és erkdlest elismerésére.

17) Elkésziti az Intézmény alapdokumentumait.

18) Jovahagyja az Intézmény hazirendjét.

19) Az intézményi szabalyzatokat, amelyeknek a jovahagyasa a fenntartd faladat-
és hataskorébe tartozik, jovahagydsra a fenntarto elé terjeszti, és gondoskodik
azok megvaldsulasardl.

20)A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és
utasitdsokban el6irtaknak megfeleléen jelenti.

21) Munkatervet készit, megszervezi annak végrehajtasat.

22) Felelds a koltségvetési terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

23) Gazdalkodik az elGiranyzatokkal.

24) Igazolja a kifizetések alapjaul szolgald szamlak, igények szakmai teljesitését,

25) Gondoskodik az Intézmény jogszabalyoknak megfelels, rendeltetésszerii
miikddésérdl, vagyona védelmérdl.
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29.

26) Az Intézmeény nevében kotelezettséget vallal, szerzddést kot.

27) Elkésziti az Intézmény ellenGrzdési tervét.

28) Evente értékeli az Intézmény munkajat.

29) [ranyitja, ellen6rzi a munkavédelmi feladatok végrehajtasat.

30) Meghatarozza a munka- és tlizvédelmi feladatokat, felel azok ellatasaért.

31) Munkaértekezleteket tart,

32) Gyakorolja a kiadményozasi jogot. Az Intézményben kiadmanyozasi joga
kizardlag az igazgaténak van, tdvolléte esetén a helyettesitésére vonatkozd
szabalyok szerint kell eljirni. A kiadmanyozasi jog ebben az esetben is az
Intézmény igazgatdjat illeti meg, a helyettesitd személy neve mellett kiteles
feltiintetni a ,h” megjelolést.

33)Dont az Intézmény miikodésével kapesolatos olyan tligyekben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

34) A vonatkozd jogszabalyok, palyazati kifrasok figyelembe vételével, valamint a
fenntartd altal meghatarozott médon palydzatot készit és biztositja az abban
foglaltak végrehajtasat.

35) Gondoskodik az Intézmény munkatarsainak kotelezd egészségligyi, orvosi
vizsgalatdrol és az egészségiigyi konyvek naprakész vezetésérél.

36) Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teend8k elvégzésérdl.

37) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

V.4. Igazgatohelyettes

Igazgatéhelyettes

I) Munkdjat az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

2) Tavolléte esetén az igazgatd latja el a helyettesitését.

3) Az igazgatohelyettes segiti az igazgatot az Intézmény vezetésében, a miikédést
szabalyozé  dokumentumok  elkészitésében, a  szervezeti  célok
megfogalmazasiban, azok végrehajtésdban, a  hatékony  szervezet
kialakitasaban és mikddtetésében.

4) Figyelemmel kiséri az Intézmény szakmai programjinak, munkatervi
feladatsoranak allapotat, frissitésiikre, médositasukra sziikség szerint javaslatot
tesz.

5) Kozremiikodik a targyi, pénziigyi és gazdéalkodasi feltételek biztositasaban, és e
feladatkorében biztositia a hatékonysdg, eredményesség, valamint a
teladatkdzpontisag érvényesiilését,

6) Gondoskodik a kizegészségligyi elSirasok betartasardl, valamint az esetenként
jelentkez& hibdk elharitdsardl.

7) Figyelemmel kiséri a palydzatokat, javaslatot tesz az azokon térténd részvételre.
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8) Ellen6rzi a szabalyzatok betartasal, az anyagi eszkozdk takarékos
felhasznalasat.

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

10) Gondoskodik a munka- és balesetvédelmi oktatds megszervezésérol,
lebonyolitasardl.

11}Részt vesz a munkavédelmi szemléken, az esetlegesen eléforduld balesetek
kivizsgalasaban.

12) Szervezi a leltarozasokat, selejtezéseket.

13) Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

14) Javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai munkdhoz sziikséges eszkdzok
beszerzésére.

15) Ellenérzi  és  értékeli beosztottiai munka- és foglalkozasi rendjének
hatékonysagat.

16) Igazgatol utasitas alapjan ellenérzést tart.

17)Ellen&rzi a jelenléti ivek szabdlyszer{i vezetését, a szabadsagok rendjét és
nyilvantartasat.

18) Megbizasi szerz&dést készit el§ szervezeti egységében az Intézmény nem
kozalkalmazott, specialis szakképzettségii munkatarsaival.

19) Gondoskodik arrdl, hogy az igazgatdi utasitasokrol munkatarsai haladéktalanul
értesiiljenek, azok végrehajtasat koordindlja, ellendrzi, és arrdl beszamol az
igazgatonak.

20) A jogszabalyoknak megfelelé feladatellatds érdekében egyiittmiikddik az
Intézmény vezetésével, felkérésre javaslatokat fogalmaz meg, illetve kozvetiti
munkatarsai javaslatait.

21)Részt vesz azokon a szakmai értekezieteken, forumokon, amelyeken a
részvétellel meghizzak.

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

23) A takarékos gazdalkodds megvaldsulasa érdekében havonta ellendrzi
munkatarsai elszamolasait.

24y A zavartalan, folyamatos munkavégzés elGsegitése érdekében figyelemmel
kiséri az eszkdz- és irodaszer -elldtottsdgat. Osszegy(ijti és igazgatdi
jovahagyasra elGkésziti a beszerzési igényeket.

25)Elkésziti az  intézményegység  szabadsagolasi tervét. Felligyel a
miikddbképesség biztositdsara a megvaldsitas soran.

26) A szakmai tapasztalatcsere biztositasa érdekében szakmai forumok
Osszehivasaval igyekszik el6mozditani a hatékony munkavégzést, a
munkatarsak kozotti egylittmiikodést.
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30.

27)Elésegiti a szakmai autondmia megvaldsuldsit, az onalld dontéshozatalt,
ugyanakkor figyelemmel kiséri egyes munkatarsak javaslattételi és egyéb
szakmai tevékenyseégét.

28) Sziikség esetén, illetve a kolléga megkeresésére, javaslat megfogalmazdsaban -
véleményezéssel - segitséget ny(jt, illetve felhivia 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,
szabadsagolasi terv, statisztikdk, létszamjelentések).

31) Esetmegbeszélést kezdeményez, illetve részt vesz azokon, véleményezi az
egyedi ligyekben megfogalmazasra keriils javaslatokat.

32) Figyelemmel kiséri az egyes munkakérékhoz jogszabaly altal hozzarendelt
létszamok alakulasat, javaslatot tesz a sziikséges modositasokra, amelyeket az
érintett szakmai vezetfkkel egylitt dolgoz ki.

33) Nyilvantartja a tovabbképzések alakulasat, belsé tovabbképzést, szakmai napot
SZEervez.

34) Koordinalja a bejelentkezd hallgatok szakmai gyakorlatdnak lebonyolitasat.,

35) Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

V.5. Az Intézmény szakdolgozdinak feladatai

A szakmai egység vezetdk

1) Munkdjukat az igazgatdhelyettes kdzvetlen iranyitsa alatt végzik.

2) Tavollétitk esetén helyettesitésiiket az igazgaté altal meghatérozott belsd
munkamegosztas alapjan az igazgato, illetve az igazgatdhelyettes latja el.

3) Irdnyitjdk a szakmai egység munkdjdt, tervezési-szervezési-ellendrzési-
értékelési feladatot latnak el.

4) Felelnek a gyermekotthonban nevelked§ gyermekek ¢és fiatal felnSttek
gondozasaval, ellatdsaval kapcsolatos szakmai munka szinvonalaért.

5) A szakmai egység (gyermekotthon-intézményegység) tevékenységérél az
igazgato altal meghatarozott idépontban, de legalabb évente beszamolnak az
igazgatdnak.

6) A szakmai egység munkéjat megalapozd helyi szabdlyozast elvégzik, ennek
keretében elkészitik a Szakmai Program és a Hézirend tervezetét, valamint az
ellendrzési tervet,

7) Figyelemmel kisérik a szakmai egység gazdalkodasat, érvényre juttatdk a
racionalitds és az altalanos takarékossag elveit.
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8) Allandé kapcsolatot tartanak fenn az Intézmény igazgatdjdval és
igazgatohelyettesével, mindent megtesznek a folyamatos ¢s tartalmas
kapcsolattartas érdekében.

9) Elkészitik a vezetésiik ala tartozd dolgozok munkakori lefrdsanak tervezetét.

10) Aktivan részt vesznek a vezetdi megbeszélési rendszerben.

11) Intézményegységiikben, mint szakmai egység vezetlk, munkaértekezleteket
szerveznek és vezetnek.

12) Segitik a belsd- és kiilsé ellendrzés munkajat. Elkészitik, Osszegzik szervezeti
egységiik javaslatait, kéréseit az Intézmény Munkatervére, Szakmai
Programjara és minden egyéb dokumentumadra vonatkozoan.

13} A gyermekotthon vezeték alapfeladatukbol adoddan felelnek a gondjaira bizott
gyermekek és fiatal felnSttek testi, szellemi, erkdlesi fejlédéséért, megfeleld
szocializacidjukért.

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

15) A gyermekotthonban folyd nevelési és gazdalkoddsi tevékenységet
folyamatosan  koordinaljak, szorosan egylittmi{ikddve a gazdasagi
koordinatorral.

16) Feleldsek a gyermekotthon eszkdzrendszerének, vagyonanak megovasaért, a
munkakori meghatdrozasokban a felelésdk nevesitéséért, élet- és balesetveszély
elharitasaért. Gyermekek engedély nélkiili eltavozdsa esetén azonnal megteszik
a sziikséges intézkedéseket.

17) Az engedély nélkili eltdvozas eljardsrendjének betartasat folyamatosan
ellendrzik.

18) A gazdalkodast, a gazdalkodasi tevékenységet folyamatosan ellendrzik és
segitik. Az igazgatd felhatalmazasa, illetve megbizasa esetén a havi ellatméany
felhasznalasgéhoz kapesoléddan gazdalkodasi tevékenységet végeznek,
amelynek soran anyagilag felelnek az ellatmany kezeléséért, elszdmolasaért.

19) Csoportvezet§ nevelSkkel, fejlesztd pedagogussal egylittesen felelnek az egyéni
elhelyezési tervben foglaltak megvaldsitasaért, az egyéni gondozasi-nevelési
terv kivitelezéséért.

20)Ellenérzik  targyhd végén az eseménynapldt, jelenléti fv, munkarend,
szabadsagkivétel egyezbségét.

21)A gyermekotthonban €18k nyugalmat zavard koriilményt azonnal jelentik és
megteszik a szilikséges intézkedéseket.

22) Elkészitik az éves tovabbképzési tervet a megadott id6pontig, kovetik annak
teljestilesét,

23) Sziikség szerint részt vesznek az irdnyitasuk ald tartozdé gyermekotthon
miikodési engedély médositasanak elékészitésében, az otthon miikddéséhez
szlikséges egyéb dokumentumok karbantartasaban.

17



31.

24) A gyamhatosagi hatarozatoknale megfelelden a gondozdsi napokrol
nyilvantartast ~ vezetnek, tanusitvanyt készitenek, gondoskodnak a
dokumentumok egyezdségének hitelességérdl.

25) Utégondozdi feladatot latnak el az otthont nyujtd ellatds keretében, vagy
kirendelt utégondozés keretében tanacsaddssal segitik, és folyamatosan
figyelemmel kisérik a nevelésbe vétel megsziindsét kéveten, a fiatal felnétt,
csaladjaba vald sikeres visszailleszkedését, illetve 6nalld életkezdését, kiemelten
kezelve az 0Onallé lakhatdsanak megolddsit, tanulményi elémenetelét,
munkahelyének kivalasztisat.

26) ElSkészitik az utdgondozdi ellatdsban részesiils fiatal és az utdgondozést,
illetve utégondozdi ellatast biztositd Intézmény vezetSje — figyelembe véve a
jogszabdlyban felsorolt tényezdket — kozott megéllapodast.

27) Utogondozdi ellatas keretében segitséget nytjtanak az utdgondozdi ellatott
tovabbtanulasi, munkavallaldsi, életviteli, életvezetési problémainalk
megolddsaban.

28) Téjékoztatjdkk az utdgondozoi elldtottat a jogszabalyok altal biztosftott
tamogatasi lehetSségekrd], juttatisokrdl, azok elérhet@ségérdl, a hozzajutis
modjairdl,

29)Segitséget nyGjtanak az otthonteremtési tamogatds irdnti  kérelem
elkészitéséhez és benyujtasdhoz,

30) A gyamhivatal megkeresésére véleményezik a fiatal felnétt ltal benydijtott
kérelem megvalosithatosagat, valamint, hogy a tdmogatds és annak
felhasznaldsi modja megoldja-e a fiatal tartds lakhatasat. Javaslatot tesznek a
gyamhivatal felé a timogatas elszamolasdnak madjarél és idépontjarol.

31)Rendszeresen tarfjak a kapcesolatot az utdgondozottal/utdgondozéi ellatottal,
havonta legalabb egy alkalommal és hetente egy alkalommal lehetéséget
biztositanak az utégondozoi ellatott szaméra, hogy fogadénapon probléméival,
kérdéseivel felkeresse.

32) A gyamhivatal felkérésére, annak hianyadban félévente, jelentést kiildenek a
gyamhivatalnak, illetve a kirendelés megsziinésekor {rasban tdjékoztatidk a
gyamhivatalt az utégondozas eredményérdl.

Specialis gyermekotthon vezetd

1) Munkajat az igazgatdhelyettes kozvetlen iranyitésa alatt végzi.

2) Tavolléte esetén kijelolt szakmai egység vezetd latja el a helyettesitését.

3) A specidlis gyermekotthon vezet§ alapfeladatdbdl addddan felel a gondjaira
bizott gyermekek testi, szellemi, erkdlesi fejl6déséért, megfelel
szocializacidjukért.
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32.

4) A csoportvezetd nevel6kkel, a fejlesztépedagdgussal, valamint a neveldkkel
kozdsen felel a gondozasimevelési terv elkészitéséért, az abban foglaltak
megvaldsuldsaért, a gyermek, a fiatal személyre szabott fejlesztéséért.

5) A specidlis gyermekotthon miikodését meghatarozd szakmai protokolit
irdnyitja, szervezi, annak betartasat ellendrzi.

6) A gyermekek tanulményi munkajahoz mindennem segitséget igénybe vesz és
megad a lehet6ségeihez mérten.

7) A sikeres befogadds érdekében tevékenykedik, részt vesz a bekeriild
gyermekek elhelyezésének elSkészitd munkajaban.

8) A specilis gyermekotthonban folyd nevelési- és gazdalkodasi tevékenységet
folyamatosan ~ koordindlja,  szorosan  egylittmiikédve a  gazdasagi
koordinatorral.

9) Az igazgatd felhatalmazésa, illetve megbizasa esetén a havi ellditmany
felhasznalasihoz kapcsoléddan gazdalkodasi tevékenységet végez, amelynek
soran anyagilag felel az ellatmany kezeléséért, elszamolasaért.

10) Vit4s esetekben az Intézmény vezetésének véleményét koteles kikérni.

11) Felel6s a specidlis gyermekotthon eszkOzrendszerének, vagyonanak
megdvasaért, a munkakori meghatarozasokban a felel6sok nevesitéséért, élet-
és balesetveszély elharitasaért.

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

13) Elkésziti a munkatdrsak havi munkaidd beosztasat, ellendrzi a targyho végén
az eseménynapld, jelenléti fv, munkarend, szabadsag kivétel egyezségét.

14) A specidlis gyermekotthonban él6k nyugalmat zavard koriilményt azonnal
jelenti, és megteszi a sziikséges intézkedéeseket.

15) Elkésziti az éves tovabbképzési tervet a megadott idépontig, kiveti annak
teljestiléset.

16) Sziikség szerint részt vesz az irdnyitisa ala tartozd specidlis gyermekotthon
mi{ikddési engedélyének modositésa el6készitésében, az otthon mtkodéséhez
sziikséges egyéb dokumentumok aktualizalasaban.

17) A gyamhivatali hatdrozatoknak megfelelen a gondozasi napokrdl
nyilvantartdst vezet, tanusitvanyt készit, gondoskodik a dokumentumok
egyez&ségének hitelességérdl.

Fejlesztd pedagogus/gyogypedagogus

1) Munkéjat az igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzi, kozvetlen feladatellatasat
a szakmai egység vezetd (gyermekotthon vezetd) koordinalja.

2) Tavolléte esetén a neveld latja el a helyettesitését.
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3) Koteles kiemelt figyelmet forditani az egyéni tanrendben tanuldk
felzarkoztatasara, szakmai irdnymutatast és segitséget nydjt a gyermekotthoni
nevelSknek.

4) A heti teljes munkaidének a fejlesztéssel, neveléssel, vizsgalattal lekotott
munkaidén tal fennmaradd részében feladataival Osszefiiggd el8készits,
értékeld, adminisztrativ és egyéb feladatokat 14t el. Kiemelten fontos feladata az
adminisztracids  feladatok  elvégzése, kapcsolattartds a  koznevelési
intézményekkel, a  gyermekek  {igyében  érintett  szakemberekkel
(gyermekvédelmi gydmmal, szakmai vezetSvel, nevelével). Tovébbd eseti
helyettesitést It el a neveld és gyermekfeliigyel munkatéars tavolléte esetén.

5) A nevelésbe vett gyermekek részére a rendelkezésre allé dokumenticidk
alapjan részt vesz az egyéni gondozdsi-nevelési terv elkészitésében és
teltilvizsgdlataban.

6) Feladata a lakdsotthonban, gyermekotthonban nevelkedd gyermekek fejlettségi
szintjének felmérése, annak dokumentalasa és folyamatos nyomon kévetése.

7) A gyermekek részére egyéni és csoportos foglalkozasokat tart, ezeket a
lakasotthon, gyermekoithon nevelSjével, a gyermekotthon vezetdjével
egyezteti.

8) A kimagaslo képességt, jO képességli, vagy valamilyen teriileten tehetséges
gyermekek reszére megszervezi a tehetséggondozast, a lemarad6knak segit a
korrekcidk elvégzésében, felzarkdztatdsban, az iskolai  lemorzsolédas
megakadalyozasaban.

9) Aktivan részt vesz a szabadidés programok megszervezdsében: tdboroztatas,
nyaralas, kirandulas szervezése és lebonyolitasa, havi {itemterv szerint.

10) Napi tevékenységei kozitt szerepel a gyermekek iskolai felkésziilésének
eldsegitése, feladatainak, felszerelésének ellenGrzése.

11) Rendszeresen kapesolatot tart a nevelési-oktatdsi  intézményekkel, a
tehetséggondozéasban résztvevd egyéb szervezetekkel, személyekikel.

12) A kiskortiakkal kapcsolatos informaciét a gyermek iigyében érintett
szakembereknek atadja (gyermekvédelmi gydm, szakmai vezetd, nevelds).

13) A gyermekkel kapcsolatos vizsgdlatokon részt vesz, alkalmanként — a
gyermekotthon vezetdjének kijeldlése alapjan — gyermekkiséretet, feliigyeleti
munkat lat ef.

14) A sziikséges dokumentacidt hatariddre, pontosan elkésziti.

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

16)Fejleszti  szakmai,  pedagdgiai  ismereteit,  miiveltségét,  szakmai
tovdbbképzéseken részt vesz.
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33.

34,

Pszichologus/pszichologiai tanacsado

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

2) Tavolléte esetén, krizis helyzetben az Intézmény kijelolt pszicholdgusa latja el a
helyettesitését.

3) Feladata a gyermekvédelmi gondoskodas alatt allé
gyermekotthonban/lakésotthonban  elhelyezett  gyermekel és  fiatalok
pszichoszocidlis, mentdlis allapotaval kapcsolatos vizsgalatok elvégzése,
terapias jellegli foglalkozasok megtartdsaval a gyermek lelki egyenstulyanak
helyreallitasa.

4) A heti teljes munkaidejének, a vizsgalattal, neveléssel lekotott idején tal
fennmaradd  részében, feladataival Osszefiiggd  el@készitd, értékeld,
adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat el.

5) Az dGjonnan bekeriilt gyermek beilleszkedését nyomon koveti, segiti. A
felmeriild nehézségek megoldisaban tanacsaddssal kozremfikodik, ezzel
megerdsitve a gyermeket és a gondozdjat.

6) A SzakértSi Bizottsig javaslatira pszicholégiai nyomon kovetést végez,
figyelemmel kiséri a gyermek sorsat.

7) Segiti a gyermeket szorongasainak oldasaban, tarsas kapcsolatainak megfeleld
iranyt alakuldsdban, erdsiti a gyermeket, fiatalt az aktualis problémakkal
tdrténd megkiizdés folyamataban, jovképének formalasaban.

8) Segiti a gondozottat az életében bekdvetkezett traumdk, valtozasok
feldolgozésdban, lelki egyensulyanak - egyéni adottsiga ¢és a lehetdségek
figyelembe vételével - helyreallitasaban.

9) Segiti a fiatalt a szdmara legmegfelel6bb élettt, életpalya kivalasztasaban.

10) A gyermekek, fiatalok eseteirdl irasos dokumentaciot vezet.

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

12)Szorosan egyiittm(ikédik a gyermek gondozdjaval, gyermekvédelmi gyamjaval
és az otthon vezetdjével.

13)Szakmai konzultdciét folytat a gyermeket koriilvevé szakemberekkel. A
gondozottal valé megfelels bandsmodot illetben tanacsadéssal €l a
gyermekfeliigyel8k, a gyermekvédelmi gyam és a neveldk felé.

A gyermeket ért rendkiviili esemény vagy bantalmazdsi eset belsd
vizsgalatanak lefolytatisaban intézményvezetsi utasitds alapjan vesz részt.

Névendékiigyi el6adé/Gyermekvédelmi figyintézd

1) Munkéajat az igazgatohelyettes irdnyitasa alatt végzi, kozvetlen feladatellatasat
a szakmai egység vezet$ (gyermekotthon vezetd) koordinalja.
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2) Tavolléte esetén a helyettesitését ellatd munkatarsat a szakmai egység vezetGje
jeloli ki.

3) Feladata a gyermekeket érintd gyamhivatalai eljirdsok sordn az iratok
hataridére torténd elkészitése.

4) Munkateriilettel kapcsolatos szakmai és adminisztracids feladatokat szervez.
Ennek keretében vezeti a Gyvt-ben és végrehajtasi rendeleteiben a
gyermekotthonok  szdmdra kotelezen eléfrt nyilvantartasokat, és a
nyilvantartds adatair6l a jogszabdlyban elSirtak szerint el8késziti a
tajékoztatdsokat az illetékes hatdsdgok szaméra.

5) Ondllé levelezést nem folytat, minden kimend levelet a szakmai vezetdnek
hataridén beliil dtad és a szakmai szabdlyok betartdsa mellett postaz.

6) Minden dokumentciét koteles hataridén beliill és elvarhatd  szakmai
mindségben atadni a szakmai vezetének,

7) Mint iratkezel$ tigyintézé szabalyszertien kezeli, és naprakész allapotban tartja
a gyermekvédelmi gondoskodasban nevelkedd gyermekek személyi iratait.

8) Naprakészen ismeri és nyilvantartja az otthonok iires férShelyeit.

9) Adatgytjtéseket és adatrogzitéscket végez, bekapcsolddik a  statisztikai
nyilvantartas folyamataba.

10) Sziikség esetén jegyzdkonyvet vezet.

11) Minden szakmai kérdésben folyamatosan téjékoztatja a szakmai vezet&jét és
munkatarsait, amely szakmai &sszefogast, team munlkét igényel.

12) TevékenységérSl kérésre koteles beszadmolni feletteseinek.

13) Egytuttm(kodési  kotelezettsége van a lakdsotthon nevelSivel, felelGs
munkatarsaival.

14) Az otthonokban elhelyezett gyermekek, és az utégondozdi ellatasban részesiils
fiatal feln6ttek nyilvantartisit az adatvédelmi szabalyok betartisa mellett
kezeli.

15) Kezeli, valamint naprakész dllapotban tartja az elldtottak személyi anyagét.
Ennek kapcsan levelezést folytat személyi igazolvany, lakeim ki- és
bejelentkezés, atlevél, egészségligyi iratok, iskolai elémenetellel kapcsolatos
iratok, valamint egyéb iratok beszerzése és érvényességének megBrzése
targyaban.

16) Az igazgaté felhatalmazdsa, illetve megbizdsa esetén a havi ellitmany
felhasznaldsdhoz kapesoléddan gazdalkodési tevékenységet végez, amelynek
soran anyagilag felel az ellaitmany kezeléséért, elszamolasaért.

17) Gondoskodik a  gyermekotthonbdl — tavozott ellatottak — iratanyagénak
elkiilonitett kezelésérdl.

18) Részt vesz a GYVR pontos és jogszer(i hasznalatiban, az adatok feltoltésében.

19} Csoportos leltarfelel@sség terheli az otthonokban haszndlt készletek és térgyi
eszkozOk utan.
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35. Neveld
1) Munkajit a Szakmai egység/gyermekotthon vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt

végzi.
2) Tavolléte esetén a Szakmai egység/gyermekotthon vezeté lata el a
helyettesitéset.

3) Munkarendje szerint kiteles napi hat draban kozvetlentl a gyermekek kozott
tartdzkodni, a gyermekek, fiatalok felzarkoztatasat, tehetséggondozasat
figyelemmel kévetni.

4) Napi két 6ra felkésziilési idejében kiemelten fontos feladata az adminisztracios
feladatok  elvégzése, kapcsolattartds a koznevelési  intézményekkel,
egészségligyi intézményekkel, a gyermek tigyében érintett szakemberekkel
(gyermekvédelmi gyammal, szakmai vezetSvel), kapcsolattartdsra jogosult
hozzatartozolkkal.

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

6) Anyagilag felel a kizdr6lagos haszndlatra atadott anyagokért, eszkdzokért.

7) A sziikséges dokumentdciot hatarid6re, pontosan elkésziti, a szakmai
vezetdnek atadja.

8) A gondozasi napokat nyilvantartisban vezeti, &sszesiti és az aktualis hénapot
kovetd elsé munkanapon a Gyermekvédelmi Nyilvantartasi Csoport felé
tovabbitja.

9) Kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel, pedagogusokkal, részt vesz a
sziil6i értekezleteken, fogadddrakon. A kiskorGiakkal kapesolatos informaciot a
gyermek iigyében érintett szakembereknek atadja (gyermekvédelmi gyam,
szakmai vezeld).

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

11) Onismereti, pszichés és magatartasi problémak kezelése céljabdl szervezett
csoportfoglalkozasokon torténd részvételre motivalja a kiskortakat, a
foglakozasokon vald megjelenésiiket eldsegiti.

12) Sziikség esetén elkiséri a gyermeket a pszichidtriai vizsgalatra, a kezelSorvost a
kiskoruval kapcsolatosan tajékoztatja.

13)Elkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, és felelés az abban
megfogalmazott feladatok megvaldsulasaért.

14) Az igazgat6 felhatalmazésa, illetve megbizdsa esetén a havi elldtmany
felhasznéldsdhoz kapesoléddan gazdalkodasi tevékenységet végez, amelynek
sordn anyagilag felel az ellitmany kezeléséért, elszamolasaért.

15)Ha a gyermek engedély nélkiil tdvozik az Intézménybdl, vagy oda a szamara
elSirt idépontban nem tér vissza, megkisérli felkutatni a tartézkodasi helyét.

23



36.

Amennyiben ez sikertelen lenne, a 14 éven aluli vagy betegsége, fogyatékossaga
miatt magarél gondoskodni nem tudd gyermek esetében haladéktalanul, egyéb
esetben 24 6ran beliil gondoskodik, hogy a gyermek gyermekvédelmi gyamja, a
szakmai vezetd, az illetékes rendéri szerv értesitésre keriiljon az elt(int gyermek
felkutatdsa érdekében.

16) Részt vesz a GYVR pontos és jogszerti hasznalataban, az adatok feltsltésében.

17)Napi tevékenysége kozott szerepel a gyermekek iskolai felkésziildsének
eldsegitése, feladatainak, felszerelésének ellendrzése.

18) Felel a kiskortak egészségiigyi ellatdsaért, orvosi vizsgdlatra, szakrendelésre
valo kisérését megszervezi. Kiemelten felelds az ellatottak szdmdra eldirt
gyogyszer pontos adagoldsaért, az figyeleti napldban vezetett gydgyszerszedds
dokumentacidjaért.

19) A gyermek ¢letkordnak megfelelGen elSsegiti a zsebpénz szabad felhasznaldsat.
Azon kiskortiak zsebpénzfelhasznaldsét, akik életkorukbdl vagy més okbol
ad6doan akadalyozottak, a sajét és egy gyermekfeliigyel aldirdsdval igazolja a
zsebpénznyilvantartasban.

20) Felel0sséggel tartozik az otthon eseménynapldjanak vezetésébsl fakadd
hianyossagokért.

21) A napi teendSket, eseményeket, eltavozisokat és kimenSket az
eseménynapléban  rogzili, felel az informacié pontos vezetéséért és
teljesitéséért.

22) Fejleszti szakmai, pedagdgiai ismereteit, miiveltségét.

23) Felel a kapcsolattartasi napld pontos vezetdséért,

24) A gyermeket ért rendkiviili esemény vagy bantalmazasi eset belsd
vizsgalatanak lefolytatasiban intézményvezetsi utasitas alapjan vesz részt.

Gyermelkfeliigyeld

1) Munkéjat a nevel6 kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

2) Tavolléte esetén mds gyermekfelligyel6, vagy a gyermekvédelmi asszisztens
latja el helyettesitését.

3) FelelGs azért, hogy a gyermekek tisztan, megfelel§ ruhdzatban és felszereléssel
induljanak az iskolaba.

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

5) Kozvetlen segitdje a csoportnevelének, segiti &t a tanulasi idé alatt a rend és a
fegyelem betartasaban.

6) Meglkoveteli a higiénés eldirdsok betartasat.

7) Rendkiviili esemény alkalmdval azonnal téjékoztatja az Intézmény vezetsjét és
a nevel6t, arrol feljegyzést készit.
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8) Jelenlétét a csoportnapldban és a jelenléti iven koteles pontosan vezetni.

9) Felel a gyermekek gondozottsigdért, ruhdzattal torténd ellatdsaért az évi
pénzkeret figyelembevételével.

10)Az igazgaté felhatalmazasa, illetve megbizdsa esetén a havi ellatmany
felhasznalasihoz kapesoldddan gazdalkodasi tevékenységet végez, amelynek
soran anyagilag felel az ellatmany kezeléséért, elszamolasaért.

11)Segiti a gyermekeket ruhdzatuk tisztdntartdsinak elsajdtitdsdban, javitasi
munkak elvégzésében, kornyezetiik rendben tartasaban.

12)Feladata a lakdegység helyiségeinek tisztan tartdsa, a textilidk és a gyerekek
ruhdzatanak mosasa, vasaldsa, javitasa, a gyerekek eszkozeinek tisztan tartasa,
fertétlenitése, melybe olyan mértékben vonja be a gyermekeket, amely
életkoruknak és képességeiknek megfelelGen t6liik elvarhato.

13) Feladata az étkezések biztositasa, a {6zés, amelybe olyan mértékben vonja be a
gondozott gyermeket, amely életkordnak és képességeinek megfelelden tole
elvarhato.

14) Felel a tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért.

15)Segiti a gyermek hozzatartozdival valé kapesolattartdsat, a sziilSvel,
hozzétartozéval igyekszik j6 kapesolatot kiépiteni, A kapcsolattartas modjat és
idejét a gyamhivatal hatérozata — a szakmai vezetd és az igazgato Gtmutatasai —
alapjan biztositja. Kapcsolattartaskor vezeti a kapcsolattartasi naplot.

16)Ha a gondozott gyermek engeddly nélkil eltdvozott az Intézménybdl, vagy oda
a szamara el8irt idépontban nem tért vissza, megkfsérli felkutatni tartézkodasi
helyét, Amennyiben ez sikertelen lemne, 14 éven aluli, vagy betegsége,
fogyatékossaga miatt magardl gondoskodni nem tudé eltlint gyermek esetén
haladéktalanul, egyéb esetekben 24 6réan belill gondoskodik, hogy a gyermek
gyermekvédelmi gydmja, a szakmai egység vezet, az illetékes renddri szerv
értesitésre keriiljon az eltlint gyermek felkutatasa érdekében.

17)Koteles a gyermekekkel kapcsolatos Iényeges informaciokat gyermekvédelmi
gydmjuknak és az Intézmény vezetdjének tudomadsdra juttatni, kiilonos
tekintettel a gyermekek személyiségi jogaira, csaladi jogallasara, Srokosodésére,
vagyonara és veszélyeztetettségére. Koteles jelenteni, ha a kiskorat vagy
utégondozéi ellatott fiatalt blincselekmény éri, vagy & maga kovet el
biincselekményt.

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

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

20)Ellenrzi a Hazirend és Napirend betartdsat a munkarendjében szabalyozott
id6tartam alatt, a villanyoltas végrehajtasat.
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37.

21) Feltgyeli az engedéllyel fennmaraddk, az eltdvozésrél vagy kimendrdl érkezdk
kulturalt beérkezését, magatartasat.

22)Feliigyeli a mtikodés biztonsagat és az elektromos késziilékek kikapesoldsat,
valamint minden olyan kériilmény kiiktatdsat, amely baleset forrdsava valhat.

Gyermekvédelni asszisztens

1) Munkajat a nevel§ kbzvetlen irdnyitésa alatt végzi.

2) Tavolléte esetén gyermekfeliigyeld latja el a helyettesitését,

3) Felelds azért, hogy a gyermekek tisztdn, megfelelSen ruhédzatban és
felszereléssel induljanak az iskolaba.

4) A beteg gyermekek allapotardl informalédik, ellatisardl az orvosi utasitisnak
megfelelden gondoskodik, ellendrzi az orvosi utasitasok pontos betartasat.

3) Kozvetlen segitéje a csoportnevelSnek, segiti 8t a tanulasi id6 alatt a rend és a
fegyelem betartasaban.

6) Megkoveteli a higiénés elGirdsok betartasat.

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

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

9) Felel a gyermekek gondozottsdgaért, ruhazatukkal valé ellatasért (évi pénzkeret
tigyelembevételével).

10) Az igazgatS felhatalmazdsa, illetve megbizdsa esetén a havi ellatmany
felhasznalasahoz kapcsoloddan gazdélkodasi tevékenységet végez, amelynek
soran anyagilag felel az ellaitmdny kezeldséért, elszamolésdért.

1)Segiti a gyermekeket ruhdzatuk tisztintartdsénak elsajatitasdban, javitasi
munkak elvégzésében, kornyezetiik rendben tartasaban.

12)Feladata a lakdegység helyiségeinek tisztédn tartdsa, a textilidk és a gyerekek
ruhdzatdnak mosasa, vasalasa, javitasa, a gyerekek eszkozeinek tisztan tartasa,
fertStlenitése, amelybe olyan mértékben vonja be a gyermekeket, amely
életlkoruknak és képességeiknek megfeleléen tliik elvarhaté.

13)Feladata az étkezések biztositésa, a f6zés, amelybe olyan mértékben vonja be a
gondozott gyermeket, amely életkordnak és képességeinek megfelelGen téle
elvarhato.

14) Felel a tisztitészerek biztonsdgos tarolasaért.

15)Segiti a gyermek hozzatartozbival valé kapcsolattartisat, a sziildvel,
hozzatartozidval igyekszik jo kapesolatot kiépiteni. A kapesolattartis modjat és
idejét a gyamhivatal hatirozata — a szakmai vezets és az igazgaté dtmutatésai —
alapjan biztositja. Kapcsolattartdskor vezeti a kapcsolattartési naplét.

16)Ha a gondozott gyermek engedély nélkiil eltavozott az Intézménybdl, vagy oda
a szamara elSfrt idSpontban nem tért vissza, megkisérli felkutatni tartézkodasi
helyét. Amennyiben ez sikertelen lenne, 14 éven aluli, vagy betegsége,
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fogyatékossaga miatt magdrdl gondoskodni nem tudé eltéint gyermek esetén
haladéktalanul, egyéb esetekben 24 oran beliil gondoskodik, hogy a gyermek
gyermekvédelmi gydmja, a Szakmai Egység vezetd, az illetékes renddri szerv
értesitésre keriiljon az eltlint gyermek felkutatdsa érdekében.

17)Koteles a gyermekekkel kapesolatos lényeges informacidkat a gyermekvédelmi
gydmjuknak és az Intézmény vezetSjének tudomdséra juttatni, kiilénos
tekintettel a gyermekek személyiségi jogaira, csaladi jogallasara, drokosddésére,
vagyonara és veszélyeztetettségére tekintettel. Kételes jelenteni, ha a kiskortt
vagy utdgondozéi ellatott fiatalt blincselekmény éri, vagy 6 maga kdvet el
blincselekményt.

18) Bizalmas informaciok kezelése - a személyiségi jogokat érintd informacidkat
megQrzi, a Gyvt-ben, valamint a Kjt.-ben foglaltak szerint jar el.

V.6. A Gyermekvédelmi Nyilvantartasi Csoport

38. A Gyerekvédelmi Nyilvantartasi Csoport f6bb feladatai
1) Az Intézmény gyermekvédelmi feladatellatdsaval kapcesolatos szakmai
nyilvéntartési és adminisztracids feladatokat végez, szoros egylittmiikddésben a
gyermekotthonok, lakdsotthonok felelds munkatarsaival.
2) Kezeli, valamint naprakész allapotban tartja az Intézmény gondozottjainak
személyi anyagait.
3) A gyermekeket érintd gyamhatosagi, oktatasi, egészségligyi, kormanyhivatali,
rendérségi, birdsagi, stb. eljardsokkal, {igyekkel Osszefliggd kérelmek,
megkeresések, egyéb kimené levelek kiadményozasra torténd elSkészitése.
4) A gyermekvédelmi szakelldtishoz kapcsolddd —adatgyUjteseket és
adatrogzitéseket  végez, bekapcsolodik a  statisztikai nyilvantartds  és
adatszolgaltatas folyamataba.
5) Naprakész nyilvantartést vezet az otthonok fires féréhelyeirdl.
6) Fllaja gyermekotthonbdl tdvozott elldtottak iratanyaganak elkilonitett
kezelését.
7) Részt vesz a GYVR pontos és jogszerit hasznalataban.

V.7. A Fejlesztési-Mentilhigiénés Csoport

39. A Fejlesztési-Mentalhigiénés Csoport £6bb feladatai
1) A csoport szakmai tevékenységét az igazgatohelyettes iranyitja.
2) Kiemelt figyelmet fordit az egyéni tanrendben tanuldk felzarkdztatasara,
szakmai irAnymutatast és segitséget nyjt a gyermekotthoni neveléknek.

27



3) A nevelésbe vett gyermekek részére a rendelkezésre 4ll6 dokumentacidk
alapjan részt vesz az egyéni gondozési-nevelési tervek elkészitésében és
feliilvizsgalataban.

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

5) A kimagaslé képességli, jO képességti, vagy valamilyen teriileten tehetséges
gyermekek részére megszervezi a tehetséggondozast, a lemaraddknak segit a
korrekciok elvégzésében, felzarkdztatisban, az  iskolai  lemorzsolddas
megakadalyozasaban.

6) Aktivan részt vesz a szabadidds programok megszervezésében: taboroztatas,
nyaralés, kirdndulds szervezése és lebonyolitésa, havi {itemterv szerint.

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

8) Feladata a gyermekvédelmi gondoskodas alatt alld
gyermekotthonban/lakdsotthonban  elhelyezett gyermekek és  fiatalok
pszichoszocidlis, mentédlis 4llapotidval kapcsolatos vizsgalatok elvégzése,
terapias jellegti foglalkozasok megtartasdval a gyermek lelki egyenstilydnak
helyredllitasa.

9) A SzakértSi Bizottsdg javaslatira pszicholdgiai nyomon kovetést végez,
tigyelemmel kiséri a gyermek sorsat.

10) Segiti a gyermeket szorongasainak oldasaban, térsas kapcsolatainak megfelel$
irany(i alakulasaban, erfsiti a gyermeket, fiatalt az aktudlis probléméakkal
tortend megkiizdés folyamataban, joviképének formaldsaban.

11)Segiti a gondozottat az életében bekdvetkezett traumdk, valtozasok
feldolgozasaban, lelli egyenstlydnak - egyéni adottsiga és a lehetdségek
figyelembevételével - helyredllitdsaban.

12) Segiti a fiatalt a szaméra legmegfeleldbb élettt, életpélya kivalasztasdban.

13) A gyermekek, fiatalok eseteir§l irdsos dokumentaciét vezet.

14) Szupportiv jelleggel, tandcsadds médszerével, projektiv eszkdzokkel dolgozik.

15)Szakmai konzultacidt folytat a gyermeket koriilvevs szakemberekkel. A
gondozottal vald megfelelé banasmédot illeten tandcsaddssal ¢l a
gyermekfeliigyelSk, a gyermekvédelmi gydm és a neveldk felé.

V.8. A Koordinacids és Gazdasagi Csoport

40. A Koordinacios és Gazdasagi Csoport f6bb feladatai
1 Az Intézmény pénziigyi, és {izemeltetdsi miikédésének biztositdsa, a
gazdalkodasi és {izemeltetési feladatok koordindlésa, a gazdalkodast érints
feladatmegosztasrél  sz0l6 megdllapodas alapjén  az Intézményre haruld
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gazdalkodédsi feladatok bonyolitdsa, a  kiilonbdz8  szakmai egységek
héttértAmogatasi feladatainak megvaldsitasa,

2) A csoport gazdasagi és pénziigyi adatok szolgaltatisdval el6késziti az PVGO
munkajat.

3) Az Intézmény pénziigyi-gazdéalkodasi feladatait a ,gazdalkodast érintd
feladatmegosztasrol sz6l6 megdllapodas”, alapjan az PVGO latja el. Az PVGO
feladatait a Féigazgatosdg szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza.

4) A Koordinacids és Gazdasagi Csoport feladatellatasat a gazdasagi koordinator
szervezi es vezetl.

5) A szervezeti egység gondoskodik a gazdasdgi, gazdalkoddasi targy( iratok,
dokumentumok szabalyszeriien kezelésérdl, nyilvantartasardl.

6) Az Intézmény szamara meghatarozott feladatkordknek és hataskoroknek az
Intézmény dolgozéi kozdtti megosztasirdl az igazgato gondoskodik. Ezen
feladatok és hatéskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a
fenntarté 4ltal az igazgatd és dolgozdi szamara kotelezen eldirt feladatokkal.

V.9. A Koordinaciés és Gazdasagi Csoport szakdolgozoinak feladatai

41, Gazdasagi koordinator
1) Munkajat kdzvetleniil az igazgato iranyftasa alatt végzi.
2) Tévolléte esetén a pénziigyi tigyintéz6 munkatdrs latja el a helyettesitését.
3) Irdnyitja és koordinlja a Koordincibs és Gazdasagi Csoport munkajat.
4) Hataskore kiterjed a pénziigyi feladatok elSkészitésére, a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat elBkészité munka koordinélésdra, szakmai iranyitasara,
ellenGrzésére.
5) E6bb feladatai:

a) Az PVGO irdnymutatdsa alapjan kozremtikodik az Intézmény
koltségvetésének elkészitéscben.

b) Az intézményvezetd irdnyitasdval sajit hataskorben el&iranyzat-modositast
kezdeményez. :

¢) Flkésziti az éves beszdmolohoz kapcsolddé szoveges beszamolot.

d) Kdzremiikddik az arajanlatok bekéréseben.

e) Adatokat szolgaltat a Rehabilitacids Jaradék, a Cégautd add és az AFA
bevallasokhoz. Gondoskodik a befizetésrdl.

f) Figyclemmel Ikiséri a munkaer6 ¢és bérgazdalkoddst. Felels az
allomanytabla és az egyéb kapcsolddd dolgozéi nyilvantartasok hatariddre
valo elkészitéséért, annak valodisagéért,

o) Részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban.

h) Feliigyeli a nem rendszeres szamfejtéseket és ellendrzi azok jogossagat.
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i)

j)
k)

)

Felelds minden gazdasdgi tdrgyd adatszolgaltatds hataridére vald
elkészitéséért és annak adattartalmaért,

Ellenérzi és jovahagyija az intézményi gépkocsik hasznélatat.

Folyamatosan nyomon kéveti az Intézményt érinté feltjitisok, beszerzések
es karbantartasok sziikségességét.

Figyelemmel kiséri és koordindlja az iizemeltetési, karbantartasi és feltijitasi
munkdk megvaldsulasat.

m) Kozremiikodik a selejtezés és leltarozés — a szabalyzatokban foglaltak

n)

0)

p)

)

szerinti - lebonyolitasaban.

Az Intézmény sajatossagainak megfelelSen elkésziti a csoport
munkatertiletére vonatkozd szabdlyzatait, amelyeket az PVGO rdszére
jovahagyasra megkiild.

Igazgatoi megbizottként 6nalléan, vagy kijeldlt bizottsagi tagként részt vesz
az Intézmény egészét, vagy egyes Intézmény-részeket, egysegeket érintd
ellendrzések gazdasigi vonatkozas( részében, id8szakos és eseti
ellendrzések tekintetében egyarant.

Az igazgato dltal kiadott utasitasokat, rendellkezéseket a csoport tagjaival
megismerteti, felelds azok betartatdsaért.

Gondoskodik a beszerzési eljardsok szabalyszerti lebonyolitasardl.

42, Pénziigyi igyintézd
1) Munkajat kézvetleniil a gazdasagi koordindtor irAnyftésa alatt végzi.
2) Tavolléte esetén a pénziigyi igyintéz4 latja el a helyettesitését,
3) F6bb feladatai:

1)
5)

t)

Reészt vesz a kiltségvetés tervezésében.

Kézremftikddik az egyéb gazdasigi jellegli adatszolgaltatisokhoz
kapcsolddd feladatok ellatasaban.

Elkésziti a Kozponti Statisztikai Hivatal (tovdbbiakban: KSH) felé az
Intézményre vonatkoz6 gazdasdgi adatszolgéltatasokat, jelentéseket.
Ellendrzi az ellatmdany felhasznalast.

Elvégzi az analitikus nyilvantartds vezetését, gy, mint: a
készletnyilvantartést, targyi eszkdz nyilvéntartasat, addsok, vevék
nyilvantartasat az PVGO éltal elirt forméban, amit negyedévente megkiild
az PVGO részére.

w) Havonta egyeztet a fékinyvi kdnyveléssel, javaslatot tesz az esetleges

x)

y)

eltérésekre.

Az analitikus nyilvantartdsokbdl szirmazé tételeket minden hénap 10.
napjaig egyeztetés céljabdl az PYGO szamara feladja.

Elkésziti és az PVGO részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a
téritési dfjak 90 napon tdli tartozasallomanyanak kimutatésat.,
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7) Kozremiikodik az elemi koltségvetés, az éves koltségvetési beszamolo, az
idGszaki kéltségvetési jelentések, valamint az idészaki mérlegjelentésnek az
dllamhaztartds  informaciés  rendszerben  torténd  rOgzitésének
elékészitésében, elkészitéséhez az PVGO részére adatot szolgaltat.

aa) Az Intézmény szabalyzata alapjén részt vesz a selejtezés eldkészitésében, a
selejtezés ellendrzésében.

bb)Kozremtikddik az eszkozik és forrdsok iddszaki leltaranak elkészitésében, a
mérlegjelentés, valamint a beszamold elGkészitésében.

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

dd) Elvégzi a beérkezé szamlak alaki, tartalmi ellenérzését. Gondoskodik a
teljesités igazoltatdsrol.

ee) A beérkezd szamlakra rogziti a megfeleld szakfeladat és kormanyzati
funkcié szémat, A koziizemi szamldkon szerepld fogyasztast egyezteti a
mérdorakkal.

ff) Kimend szamldkat allit ki az EcoStat program segitségével.

geg)A letét szdmldn kezelt pénzeszkozok allomanyvaltozasat nyilvantartja,
hasznélja az EcoStat letéti moduljat.

hh)A szamldkat a megfelel mellékletelkel felszereli (kotelezettségvallalas,
beszerzési igény stb.).

i) Ellafa az egyéb gazdasdgi jellegli adatszolgaltatasokhoz kapesolodo
feladatokat. Vezeti az ezekhez kapcsolodd nyilvantartasokat.

jj) A bankszamldkra érkez8 beazonositatlan és egyéb bevételeket és
kiadasokat egyértelmtien meghatarozza.

kk)Lakasotthonok  kijelélt munkatarsdnak ellitmanyt ad ki utdlagos
elszamolésra.

1I) Folyamatosan vezeti a téritési dfj nyilvantartast.

43. Gépjarmiivezetd

y

2)
3)

4)

5)

Munkajit a gazdasdgi koordindtor irdnyitdsa alatt végzi, kozvetlen
feladatellatasat az tizemeltetési tigyintézé koordinalja.

Tévolléte esetén gépjarmiivezets latja el a helyettesitését.

A rébizott gépkocsit tartozékaival egyiitt haszndlatba veszi a munkavégzés
helyén, munkéba &lldskor. Ellatja az Intézmény személyszallitasi feladatainak
biztositasat a gépjarmf iigyintézéssel megbizott eléadd iranyitasaval, mind az
Intézmény dolgoz6i, mind az ellatottjai tekintetében.

Felel§s az Intézmény kezelésében 1évS gépjarmiivek vezetéséért, a célnak
megfelel8, hatékony feladatellatas biztositasaért.

Felel6ssége kiterjed az altala vezetett gépjarm(i és utasainak épségére, a
szallitott anyagok, eszkdzok sértetlenségének biztositasara.
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44,

6) FelelGsséggel tartozik a gépjarmiihoz tartozd {izemanyagkartya szabalyoknak
megfeleld hasznélatdért, és megdvasaért. A kéltséghatékonysag szem elétt
tartasdval gondoskodik a takarékos tizemanyag-felhasznalasrdl.

7) A gépkocsi vezetése sordn sajat hibajdbol okozott kdrokért és szabalysértésekért
teljes anyagi felelésséggel tartozik.

8) Indulas el6it rendszeresen elvégzi a gépkocsi atvizsgaldsat,

9) A gépjarmii allagdban bekovetkezett valtozdst (kiilsé rongalas, balesetbd] eredé
karokozds, gépjarmd meghibdsodésa) azonnal jelenti az iizemeltetési
munkatdrsnak, gépkocsi eladdnak.

10) Vezeti az Intézménynél rendszeresitett menetleveleket a szabélyzatban lefrtak
alapjan.

Uzemeltetési tigyintézd

1) Munkajat kézvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitésa alatt végzi.

2) Tavolléte esetén az lizemeltetési figyintézd latja el a helyettesitését.

3) Kapcsolatot tart a szervezeti egységekkel, Osszesiti a felmeriil6 beszerzési,
karbantartasi igényekel, elkésziti a beszerzési igénylSket.

4) Az intézményi szabalyzatokban foglaltak szerint kézremiikodik az Intézmény
beszerzéseinek lefolytatdsaban, a kozbeszerzési eljardsok adminisztracids
feladatainak elldtisaban.

5) A beszerzések vonatkozdsdban kapcsolatot tart a szdllftdkkal, koordinalja a
beszerzések megvaldsulésat. FelelSs az atadds-atvételek lebonyolitasaért.

6) A koziizemi szamldkon szerepl fogyasztést a mérSorakkal egyezteti, vezeti az
energia analitikat, kapcsolddé nyilvantartdsokat, egyeztetéseket,

7) Kozremdikodik a selejtezés és leltarozés — a szabalyzatokban foglaltak szerinti -
lebonyolitasidban.

8) Az intézmény szakmai és gazdasdgi vezetSivel egyeztetve elkészili az
intézmény éves karbantartasi, feldjitasi tervét.

9) Nyilvantartast vezet az intézmény telephelyeinek feldijitdsi, karbantartasi
feladatairdl, az éves terv megvaldsuldsardl.

10) Kozrem(ikodik az intézmény és telephelyei tekintetében jelentkezd javitdsi,
felajftdsi, illetve karbantartdsi feladatok koordinaldsaban, valamint
elvégzésében.

11) Ellatja az Intézmény gépjarmiiveinek {izemeltetési feladatait.

12) Szervezi az Intézmény gépjarmiiveinek szallitisi feladatait, mind az Intézmény
dolgoz6i, mind az ellatottak tekintetében.

13)Vezeti az {izemanyag-fogyasztassal kapcsolatos analitikat, felelds az
tzemanyagkartydk kiosztasaért és nyilvantartasaért,

14) Elvégzi a gépjarmiivezetSk munkaidd beosztasat. Lillendrzi a munkaid@keret
betartasat.
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15)Kozremiikodik az Intézmény értékhatar alatt beszerzéseinek, a kdzbeszerzési
torvény kivételi kirébe esd egyeéb beszerzési eljarasainak lefolytatdsaban.

45. Informatikus

1) Munkéjat kbzvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitdsa alatt végzi.

2) Tavolléte esetén az iizemeltetdsi munkatdrs - gépkocsi elSadd latja el a
helyettesitésél.

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

4) Elvégzi az 1 szamitégépek és egyéb hardver eszkozdk bedllitdsail, majd
rendszeres helyszini ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése,
megszlintetése érdekében.

5) Sziikség szerint a szamitégép- nyomtatdkezelSk részére a tapasztalatok alapjan,
illetve 11j eszkdzdk, szamitogépek belizemelésénél kezelési utmutatast ad.

6) Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢&s tartozékai zavartalan
miikoddését, kiemelten a szervergépet.

7) Elldtja az egyéb rendszergazdai feladatokat.

8) Karbantartja az Intézmény hivatalos weboldalat, a megjelend informécidkat

aktualizalja.
9) Vezeli a cégtelefonok nyilvéntartdsat. Elvégzi az dtadasokat-atvételeket.
10) Vezeti az informatikai-telekommunikacios eszk0zO0khoz,

szolgaltatasokhoz kapesolddé analitikdkat, kimutatasokat. Kapesolatot tart a
szolgaltatokkal. Gondoskodik az esetleges hibak bejelentésérdl, azok

megsziintetésérol.

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

12) DKU feliileten tdrténd megrendelés rogzitésében részt vesz.

46. Karbantarto

1) Munkéjat a gazdasagi koordindtor irdnyitisa alatt végzi, feladatellatasat az
iizemeltetési {igyintéz$ koordinalja.

2) Tavolléte esetén az lizemeltetési {igyintézé latja el a helyettesitéset.

3) Elvégzi az Intézmény alapfeladatanak ellatasara szolgalo ingatlanok (székhely,
illetve telephelyek) kisebb javitasi, nagyobb szakértelmet vagy erdforréds igényt
nem kivand allagmegdvasi és karbantartasi munkait.

4) Elvégzi az irodaszerek, a tisztitdszerek vagy mas feladatellatasbol adodé (pl.
adoményosztis) anyagok illetve eszkozok mozgatasat.

5) Rendben tartja az Intézmény teriiletet, kertet (belsé udvar seprése, Intézmény
kériili jarda rendben tartasa, télen csliszasmentesitése, a szemetes taroldk
tisztan tartasa, kukak ki- és behordasa)
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6) Anyagi felelésséggel tartozik a miiszakban hasznélt tdrgyak és eszkdzok
gazdasagos, rendeltetésszer(i felhasznalasaért és miikodtetéséért,

7) Felel$s a tarsadalmi tulajdon védelméért, a tlizrendészeti eléirdsok betartdsaért,
azok ellendrzéséért, valamint a munka- és egészségvédelmi elSirdsok
betartasaért.

8) VezetSi elrendelésre tisztasigi festést végez, rendszeresen ellendrzi a
nyilaszarok allapotat és a vizesblokkokat, tovabbé a gyermekek, fiatalok altal
haszndlt helyiségeket, kizdsségi helyiségeket.

9) VezetSi elrendelésre a javitdsokhoz, karbantartisokhoz sziikséges anyagokat
beszerzi, rendeltetésszeriien tarolja.

10) Segit a takaritdsi feladatok elldtdsdban - kiiléndsen az ablakok
tisztitasdnal felmeriilé szereléseknél. Besegit az udvari takarftasba. Sziikség
esetén besegit az Intézmény miikddésével Osszefiiggd rendezvényekhez,
Gdiiltetéshez sziikséges berendezések és hasznalati targyak mozgataséaba,
Osszeszerelésébe.

11} Sziikség esetén vezeti az Intézmény rendelkezésre All6 gépjarmiivét,
ebben az esetben a gépjarmiivezetdre vonatkozé feladatok és felelésségek teljes
kérGien terhelik.

12) Haladéktalan jelzési kotelezettsége van a gazdasagi koordinitor felé
abban az esetben, amennyiben balesetvédelmi, tizvédelmi, egészségvédelmi
vagy munkavédelmi veszélyforrasokat észlel.

V. 10. A Munkaiigyi Iroda

47. A Munkaiigyi Iroda f6bb feladatai
1) A Munkatigyi Iroda munkatérsai kizvetleniil az igazgatd irdnyitésa alatt latjak

el tevékenységtiket.

2) A vonatkozd munkaligyi jogszabalyok figyelembevételével elkésziti a
kozalkalmazotti jogviszonyt, munkaviszonyt, illetve egyéb megbizasos
jogviszonyt létesits, mddosits, illetve megsziinteto okiratokat.

3} Feladata a kdzponti munkaiigyi program (KIRA), illetve tovabbi szemeélyligyi
program folyamatos naprakész vezetése, a programvaltozasok kovetése.

4) Teljeskorlien elvégzi a személy-, illetve munkaiigyi iratok kezelését,
karbantartasat.
5) A havi rendszeres és nem rendszeres bérfizetéshez adatot szolgaltat a

Kirendeltség felé, emellett felel6s minden munkaiiggyel kapcsolatos
adatszolgaltatds hataridre vald elkészitéséért és annak adattartalmaért.
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6) Vezeti a képzésre, lovébbképzésre kotelezettek, illetve a képzéseken,
tovabbképzéseken résztvevik nyilvantartasat, kozremtikodik a képzesi,
tovabbképzési lehetdségek Intézmény éltali kihasznalasaban.

7) Alloményi listat készit és vezeti a ki- és belépSk nyilvantartasat.

8) Kimutatisokat, statisztikai adatokat készit a munkaerd és bérgazdalkodassal

kapcsolatban.

9) Flékésziti a munkaltatdi és kereseti igazolasokat, illetve a munkaltator
intézkedések dokumentumait.

V. 11. A Munkaiigyi [roda dolgozoinak feladatai

48. Humaénpolitikai munkatars

1) Munkajat kdzvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt végzi.

2) Tavolléte esetén a huménpolitikai munkatars latja el a helyettesitését.

3) Vezeti - a tovabbképzési terv alapjdn - a tovabbképzésre kitelezettek képzési
kotelezettségének teljesitésére vonatkozd nyilvantartast.

4) Elvégzi — a hatélyos jogszabalyi elSirasok alapjan — a pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott ~ munkatdrsak — pedagégusok  eldmeneteli — rendszerével
kapcsolatos adminisztraciés, nyilvantartasi feladatokat.

5) Téjékoztalja kézvetlen munkahelyi vezet&jét, illetve a tovabbképzesre
kételezetteket a tovabbképzési lehetdségelrdl.

6) Elvégzi a nyilvantartdsi szdmokkal és a munkavallalok altal elvégrett
tanfolyamok, képzések igazolasaival kapesolatos adminisztraciot.

7) Kimutatdsokat, statisztikai adatokat készit a munkaerd és bérgazdalkodassal
kapcsolatban, Az iires allashelyek betoltése kapesan figyeli az engedélyezett
létszamkeretet.

8) A hatirid8s feladatokrdl tdjékoztatist ad felettesének, illetve a
munkavallaléknak, kiilénos tekintettel az SZJA és a csaladi adokedvezmény
vonatkozasaban.

9) Elvégzi a bérkompenzécié igénylések jelentését, nyomon koveti az esetleges
valtozasokat.

10) Teljeskoriien elvégzi a munkaiigyi iratok kezelését, karbantartasat.

11) Egyeztetés alapjén, teljeskdriien, a hatdlyos jogszabalyoklkal dsszhangban intézi
a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal, illetve egyéb szerzédéses
jogviszonnyal kapcsolatos teendSket (kinevezés, megsziintetés, modositas) az
Intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében.
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12)Jogviszony létesitése sordn az Gj belépd vonatkozasdban megvizsgélja az elsirt
szakképesités meglétét, illetve a képesitési kovetelmények fennallasat, a
foglalkoztatasi tilalomra vonatkozd elSirdsoknak trténd megfelelést. Emellett
gondoskodik  a  foglalkozasegészségiigyi  alkalmassig  vizsgalatinak
megszervezésérdl, a titoktartasra, valamint az intézményi miikodés szabalyaira
vonatkozd dokumentumok megismertetésérdl, tovabba a munka-, baleset-, és
tizvédelmi oktatason valo részvételrdl.

[3) Figyelemmel kiséri a munkatigyi hataridSket és id8ben végrehajtja a sziikséges
intézkedéseket (jubileumi jutalom, hatarozott id¢é lejarta stb.).

14) Teljeskdriien elvégzi a munkaiigyi iratok kezelését, karbantartdsat,

I5)Rogziti a szabadsdg-nyilvantartasokat, a folyamatos munkarendben dolgozdk
valtobér szamfejtését, valamint az esetleges tlmunka szamfejtését,

16) Elkésziti a munkaltatdi és kereseti igazolasokat.

17)Koveti és elvégzi a gyermekiikkel otthon tartézkodd munkavdllalékkal
kapcsolatos teendSket.

18)Egyeztetés alapjan, teljeskorfien, a hatélyos jogszabalyokkal &sszhangban
elkésziti a megbizési szerzédéseket, intézi az ezzel kapesolatos teendéket.

19) Elkésziti a személy-, illetve munkatiggyel kapcsolatos adatszolgaltatisokat,
felelds azok hataridére vald elkészitéséért és annak adattartalméért.

V.12. A Titkarsag

49. A Titkarsag f6bb feladatai

1) Feladatat kbzvetleniil az igazgatd irdnyitasa alatt [dtja el.

2) Tamogatja az igazgato és az altalanos igazgatShelyettes napi tevékenységét,
érkezteti, iktatja, szétosztja, irattdrozza, postizza a beérkezd és kimend
iratokat.

3) Fogadja és kezeli a beérkezd telefonhivasokat és elektronikus leveleket,

4) Gondoskodik a hataridds iratok, illetve feladatok nyilvéntartasarol.

5) Tamogatja az Intézmény altal tervezett szakmai és egyéb jellegli programok
szervezéset, elkésziti a szitkséges segédanyagokat.

6) Az intezményi iratok kezelését, nyilvantartasat az Ugyirat-kezelési Szabélyzat
elbirdsai alapjan végzi.

V.13. A Titkarsag dolgozdinak feladatai

50. A titkarsagi ligyintéz§ feladatai
1) Munkajat kdzvetleniil az igazgatd irdnyitésa alatt végzi.
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2) Tavolléte esetén a gyermekvédelmi tigyintézé latja el a helyettesitesct.

Feladata:

- azintézményi titkdrsag adminisztracidjanak, ligyiratkezelésének ellatasa,

- beérkezd és kimend levelek érkeztetése, iktatasa, postazasa,

- kapcsolattartas és informdcié atadas a szakmai egységek és az igazgatd
kozott,

- az Intézmény kiildeményeinek &tvételével, kezelésével, iktatasaval,
Jevelezéssel kapcsolatos ligykezel6i feladatok ellatdsa, hataridd
nyilvantartas vezetése tovabba beérkezé telefonolk és e-mailek fogadasa,
igazgatoi tevékenység kiszolgalasa

V.14. Munkavallaléi alkalmassag és alkalmatlansag

Az altalanos munkajogi kdvetelményeknek megfeleld munkavégzés szabalyait az Mt.,

valamint a Kjt. tartalmazza.

Az aldbbiakban meghatarozott kritériumok tartds fennélldsa esetén éllapithato meg a
szakmai alkalmassag, vagy alkalmatlansag ténye.

Lényeges kotelezettségek:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

az Intézményben dolgozd munkavallaléknak  viselkedésiikben — ¢és
kommunikécidjukban tiszteletben kell tartaniuk a gondozottak emberi
méltosagat és alapvets jogait,

az Intézményben dolgozd munkavallaléknak kételessége a gondozottak
hatranyos megkiilonboztetése nélkiil végezni a munkajukat,

az Intézményben dolgozé munkavéllaloknak az 4ltaldnos adatvédelmi
szabélyokon tdl kételessége a gondozottakkal Ssszefliggd informacidk felels
kezelése, a segité kapcsolatban tudomésukra jutott személyes €lettorténeti
tények bizalmas kezelése, a szakmailag kompetens személyek altal
meghatdrozott szitkséges titoktartas biztositasa,

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

az Intézményben dolgozé valamennyi munkavallald munkatarsaival és a
gondozottakkal egyiittmikddésre kitelezett,

az Intézményben dolgozé valamennyi munkavallalé koteles a gondozott
személyes és szamara juttatott javait tiszteletben tartani és beldlilk személyes
érdekeinek megfelelden semmilyen kortilményelk kozdtt nem részestilhet,
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7) az Intézményben dolgozd valamennyi munkavallals a gondozottaknalk nyujtott
segitsegéért semmiféle ellenszolgéltatdst nem kérhet és t8lik semmiféle
ertéktargyaf, pénzt, ruhdzatot és egyéb anyagi javakat nem fogadhat el,

8) az Intézményben dolgozd valamennyi munkavéllald kételes a gondozottak
panaszait az érintett felek bevonasaval megvizsgalni,

9) az Intézményben dolgozé munkavéllalék nem avathatjdk be a gondozottakat
munkahelyi vitdikba és személyes érdekiiknek megfeleléen nem hasznalhatjak
fel a gondozottakat semmilyen koridmények kozétt sem munkahelyi vitdik
rendezésébe,

10)az Intézmeényben dolgozé valamennyi munkavallalé fegyelmi feleldsséggel
tartozik az altala végzett ellatasi, gondozasi, nevelési és gazdasigi, miiszaki,
technikai  folyamatért, a  konkrét feladatait meghatdrozé  belsd
dokumentumokban foglaltak maradéktalan megvaldsitisaért,

1Maz Intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége a  szakirdnyd
végzettségekkel rendelkez$ szakemberek kompetencia hatirait tiszteletben
tartani,

12)az  Intézményben dolgozé munkavallalékat munkatarsaival folytatott
maganjelleglt  kapcsolatai nem  befolyasolhatjdk abban, hogy szakmai
tevékenységtiket kell objektivitassal végezzék,

13)az Intézményben dolgozé valamennyi munkavéllalé sajat felelGssége, hogy
csak feladatai ellatdsara allkalmas 4llapotban keriiljén a gondozottak kizelébe.
Alkoholos befolyésoltsag, vagy egyéb pszichoaktiv szer hasznalat 4ltal okozott
bodult allapotban és egyéb okbél pszichésen besziikiilt tudatallapotban az
Intézményben megjelenni tilos,

14)az  Intézményben dolgozé valamennyi munkavéllald kotelessége a
gondozottakkal szembeni jogsért§ vagy erkolcstelen bandsméddal szemben
fellépni, amennyiben ilyet tapasztal az illetékes munkakéri vezetdjénél
vizsgdlatot koteles kezdeményezni.

V.15. Szolgalati titkok megGrzése

1) A munkavégzés teljesitése az igazgatd dltal kijelolt munkavégzési helyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok a kinevezési okmanyban és a munkakéri lefrasban
meghatarozottak szerint torténik.

2) A munkatdrs koteles a munkakdrébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az
elvarhat szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen talmenden nem kézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore Detdltésével Osszefiiggésben jutott tudomdséra, és amelynek
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kozlése a munkaltatdra, vagy mds személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat, A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetSje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden kiteles végezni.

3) Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak min&stilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az
ellatottak és az Intézmény érdekeit sértene.

4) Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezSk:
- a dolgozdk, ellatottak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos
adatok,
- dolgozok, ellatottak személyiségi jogaihoz f{iz8dS adatok,
- az dolgozdk, ellatottak egészségi allapotira vonatkozd adatok,
- adolgozdk, elldtottak vagyoni helyzetével kapcsolatos adatok.

5) A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Intézmény
valamennyi dolgozdja kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.

V.16. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

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

alapjan.

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

juttatdsokat az Intézmény kiilén szabalyzatban rogziti.

V.17. Természetbeni juttatasok és koltségtéritések

A kézalkalmazottak természetbeni juttatasainak, illetve koltségtéritésének a hatalyos
jogszabalyokat kiegészit§ szabdlyait a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti.
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VI. FEJEZET

A BELSO KONTROLL RENDSZERE

51. Az Intézmény ellendrzési rendszere a bels§ kontrollrendszer utjan valdsul meg,
amelynek részét képezi a megfelel§ kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informéaciés és kommunikdciés rendszer és nyomon
kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsa, miikddtetése és fejlesztése.

52. A bels6 kontrollrendszer Kkialakitasaért, miikodtetéséért és tejlesztéséért az
1gazgatd felelds. Az Intézmeény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integrités érvényesitésének
biztositasara.

53. A bels§ kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozasa,
amely tartalmazza kiilondsen a felelsségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetvé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellenSrzését.

54. A bels6 kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatirozza a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljardsrendjét, valamint az integralt
kockézatkezelés eljarasrend;jét,

55. Az igazgatd a bels§ kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert mikodtet, tovabbd  az Intézményen  beliil kialakija  azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztosftjak a kockézatok kezelését, hozzdjarulnak az
Intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az Intézmény integritésat.

56. Az igazgato olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfelel§ informacidk a megfelel§ idSben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az Intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasinak nyomon kévetését biztositd rendszert,
amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon
kdvetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil mitkéds belsd
ellendrzéshdl allhat.

57. Az igazgatd a belsd ellenSrzési feladatok miikddtetdsét frasbeli megallapodas
alapjan, a kézépirdnyité szerv Belsd Ellendrzési Féosztalya titjan lata el.
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58. A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed az Intézmény valamennyi
tevékenységére; a belsé ellenér bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és bels§ szabalyzatoknak valo megfelelést,
megallapitésokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltsegvetési szerv vezetlje részére.

VII. FEJEZET

A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VIL 1. A belsé kapcsolattartas rendje, formai

59. A belsé kapcsolattartas rendje

1) Az Intézmény feladatainak hatékony ellitdsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros munkakapesolatot tartanak.

2) Az egyiittm(ikodés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedés megtétele eltt, amely mas szervezeti egység miikddesi teriiletét,
feladatellatasat érinti, egyeztetési kotelezettségiik van. Az igazgato kotelessége
a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a bekovetkezett valtozasokrol.

60. A belsd kapcsolattartas formai
1) Kozalkalmazotti Tanacs,
2) Vezetdi értekezlet,
3) Osszdolgozdi értekezlet,
4) Szervezetl egység-értekezlet,
5) Gyermekotthon, lakasotthon szint(i értekezlet.

61. Kézalkalmazotti Tanacs

1) Az Intézmény alkalmazdsiban &ll6 kozalkalmazottak, dolgozdi létszam
aranyéban Kozalkalmazotti Tandcsot vélasztanak, amely a munkaltatoval
kdzalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottak nevében gyakorolja a
részvételi jogot. A Kézalkalmazotti Tandcsot az endk képviseli.

2) A Kozalkalmazotti Tandcsot egyiittes dontési jog illeti meg a Koézalkalmazotti
Szabalyzatban meghatdrozott joléti  céld  pénzeszkozok felhasznalasa
tekintetében.

3) A munkaltatd legaldbb félévente tdjékoztatja a Kozalkalmazotti Tandcsot a
részmunkaidés és a hatérozott idére szold foglalkoztatds helyzetének
alakulasarol.
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4) A Kozalkalmazotti Tanacs véleményezi:

a)
b)

az Intézmeény belss szabalyzatainak tervezetét,

a Kkozalkalmazottak nagyobb csoportiat érintd munkaltatéi intézkedés
tervezetét,

a megvaltozott munkaképességti  kozalkalmazottak rehabilitacidjara
vonatkozo elképzeléseket,

a kézalkalmazottak képzésével Ssszefliggd terveket,

az Intézmény munkarendjének kialakitisat és az éves szabadsagolasi tervet.

62. Vezetdi értekezlet
1} A vezetdi értekezlet az igazgatd tandcsadé szerveként mitkddik.
2) Tagjai:

3)

4)

a)
b)
©)
d)

igazgato,
igazgato-helyettes,
szakmai egységek vezetdi,
meghivoltak.

A vezet(i értekezlet megtdrgyalja:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,
folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét, azok
teljestilését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos jelentésebb kérdéseket,

a személyzeti és oktatasi tigyeket,

az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaers-gazdalkodasi tevékenységét,

az éves tovabbképzési tervet,

az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,

mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetdség tagjal elé
terjesztenek.

A vezet6i értekezlet soran a résztvevék:

a)
b)
¢)
d)
¢)

beszamolnak a végrett munkardl,

a munkatervben foglaltak szerint kézds célt hatdroznak meg,

Osszegytijtik az ehhez sziikséges informacidkat,

doéntés elGkészitést végeznek,

a kit(tzott cél elérése érdekében kivalasztjak a feladattipushoz megfelels

személyt, hatarid6t szabnak, kivitelezik, majd  ellenérzik a folyamat -

eredményességét,

targyalnak:

- a munkatarsak, szervezeti egységek kézdtt  egyiittmiikodésrél,
munkamegosztasrdl,

- munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakuldsardl,

- illetmény és jutalmazas jellegli kérdésekrd],
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63.

64.

65,

- a részlegek el6tt allo feladatokrdl, a végrehajtas modjard], 4j modszerek,
technolégiak bevezetéserdl, eredményérdl.
5) A vezetSi ériekezletet az igazgatd sziikség szerint, de legalabb negyedévente
hivija dssze.
6) Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni és azt meg kell Grizni.

Osszdolgozdi munkaértekezlet

1) A kdzvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgatd sziikség szerint,
de évente legalabb egy alkalommal a Kbézalkalmazotti Tandcs
kozremiikddésével munkaértekezletet tart.

2) Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozojat. Az
értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt 5 évig meg kell Grizni.

3) Az olyan jellegti kérdést, amelyre az igazgatd az értekezleten nem adott valaszt,
nyole napon beliil irdsban kell megvalaszolni.

Szervezeti egység-értekezlet

1) Az értekezletet a szervezeti egység vezetS sziikség szerint, de legalabb havonta
hivja dssze.

2} Az igazgatét és az igazgatShelyettest a szakmai, illetve szervezeti egységek
vezetsi altal szervezett értekezletekre meg kell hivni, ahol sajat dontésikto!
fliggGen vesznek részt.

3) Az ériekezleten a szervezeti egység valamennyi dolgozdjanak kitelessége részt
venni,

4) Az értekezleten a Szakmai Egység vezetS atadja az intézményvezetés részérél
megfogalmazott aktudlis elvérdsokat, relevans informacidkat, a résztvevik
beszamolnak a végzett munkard!, értékelik az el6z6 értekezlet Ota eltelt idGszak
munkéjat, kitdizik a kivetkezd id8szakban elérendd célokat.

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

Gyermekotthon, lakdsotthon szintd értekezlet

1) Az értekezletet a gondozasi hely iranyitasaval megbizott munkatars sziikség
szerint, de legaldbb havonta hivja dssze.

2) Az értekezleten a gondozési hely valamennyi dolgozéjanak kételessége részt
venmi.

3) Az értekezleten a résztvevlk beszamolnak a végzett munkarol, értékelik az
eléz6 értekezlet Ota eltelt idészak munkéjat, kitlizik a kovetkezd negyedéves
id8szakban elérendd célokat.

43



4) Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni, annak egy példanyat az adott
Szakmai Egység vezetSiének kell leadni, a mésik példany a gondozasi helyen
marad.

VIL 2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

66. Nyilatlcozat tomegtajékoztatd szervek részére
A tomegtajékoztats szervek részére az Intézmény az alabbi szabalyok betartasa
mellett adhat tajékoztatast:

1) Nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az igazgald tehet, mas szdméara a
nyilatkozattétel tilos. Nyilatkozatnak mindsiil a televizid, a radid és az irott
sajtd képviselSinek az Tntézmény miikddésével kapesolatos mindennemdi
felvilagositasa.

2) Az igazgaté a nyilatkozat tartalmat és forméjét a Kirendeltség igazgatojaval
egyezteti, aki a Fdigazgatésag kommunikacids feladatokat ell4td Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalydhoz kiildi.

67. A kiilsé kapcsolattartis dltalanos elvei

1) A hatékony és eredményes feladatellatss eldsegitése érdekében az Intézmény
folyamatosan egytittm(ikodik a hatésagokkal, hozzitartozékkal, torvényes
képviseldkkel, a kdznevelési intézményekkel a szakmai, illetve jogvédds
szervezetekkel, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel.

2) A szervezetekkel, intézményekkel, hatésagokkal torténd kiils$ kommunikécid,
kapcsolatfelvétel  els8dlegesen az  igazgatén keresztiil  valésul meg,
mindemellett az igazgaté felhatalmazast adhat a vezet6i munkakért betdltd
munkatarsak szamara a kapcsolattartds megvalésitasara, lefolytatisara.

3) Az Agazati irdnyitdssal a fenntartéval, a szakmai szervezetekkel és
hatdsagokkal — az  Intézmény  igazgatdja  folyamatos,  konstruktv
egytittmlikddésen alapuld kapesolatot alakit ki, illetve tart fenn, amelynek
keretében szilikség szerint pontos és hiteles tajékoztatast nydjt az Intézmény
tevékenységérdl, miikodésérsl.

68. Kapcsolattartas egyhazi és civil szervezetekkel
1) Az Intézmény kapcsolatot &pol a Pest varmegyében miiksdd gyermekvédelmi
szakellatasi feladatokat biztosité egyhdzi szervezetekkel, civil fenntartdkkal,
szolgaltatdkkal az ellatds szinvonaldnak emelése, valamint az elhelyezési
lehetbségek szélesitése érdekében.
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2) Az Intézmény nyitott valamennyi karitativ és civil szervezddés csalad-,
gyermek-, és ifjtiségvédelmi tevékenysége irant. Kiemelt figyelmet fordit az
alabbi szervezetekkel torténd eredményes egylittmiikodésre:

- Magyar Gyermek- és Ifjisagvédelmi Szovetség,

- Nevel6otthonok  Nemzetkozi  Szovetsége (FICE) Magyarorszagi
Egyestilete,

- UNICEF Magyar Bizottsag,

- Pedagdgus Szakszervezet,

- AGOTA Alapitvény,

- Pest Megyei Gyermek- és Ifjusagi Alapitvany.

VIII. FEJEZET

A GYFRMEKI JOGOK ERVENYESULESET FLOSEGITO BELSO FORUMOK

69. firdekképviseleti Forum

1) Az Erdekképviseleti Forum mitkddésének szabalyait a személyes gondoskodast
nytjté  szocidlis  és  gyermekvédelmi  intézményekben  Iétrehozott
érdekképviseleti forumok megalakitisdnak és tevékenységeének szabalyairdl
sz010 igazgatol utasitas tartalmazza.
A Férum jogai és feladata:

2)

3)

a)

b)

¢)

d)

¢)

Az Intézmény vezetSjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal
felnéttet érintd ligyekben,

javaslatot tehet az Intézmény alaptevékenységeével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésevel, mikodtetésével, valamint az ebbdl szarmazd
bevételek felhasznéalasaval kapcsolatban,

megvizsgilia a hozza benydjtott panaszokat és a hatéskdrébe tartozd
iigyekben dont,

intézkedéscket kezdeményez a fenntarténdl, a gyermekjogi képviseldnél,
illetve mas hataskorrel rendelkezs szervnél,

egyetértési jogot gyakorol a Hazirend jévahagyasanal.

A Férum szavazati joggal rendelkez valasztott tagjai:

)
b)

¢)
d)

A Gyermekonkormanyzat kepviseldi,

az ellitisban részesiil§ gyermek sziilei vagy mas tdrvényes képviseld,
valamint a fiatal felnSttek képviseldi,

az Intézmény dolgozdinak képviseldi,

az Intézményt fenntartd képvisel&i.
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70. Gyermekdnkormanyzat

1)

2)

3)

4)

A szakmai egységekben elhelyezelt gyermekek, fiatalok érdekeik képviseletére
3 f6s Gyermekénkormdnyzatot hoznak létre.

A szakmai egységekben létrehozott Gyermekinkormanyzatok az igazgato altal
jovahagyott sajit szervezeti és miikidési szabalyzatuk alapjan mitkddnek.

A Gyermekdnkormanyzat a gyermekeket, fiatalokat érintd valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanithat a gyermekotthon vezetdjienél és az
igazgatdnal.

A Gyermekdnkormanyzat képviselSje - szavazati joggal — részt vesz az
Intézmény Erdekképviseleti Forumaban. A Gyermekonkormanyzat m{ikodését
egy, a szakmai egység vezetSje altal megbizott, szakmai munkakérben
foglalkoztatott dolgozé segiti. Az iilésen legalabb évente egy alkalommal, elGre
egyeztetett idSpontban részt vesz a gyermekjogi képviseld, aki tdjékoztatdst ad
a gyermekek jogairdl, azok érvényesithet@ségérdl, valamint az &
elérhetdségérdl. A gyermekjogi képvisels elére egyeztetett idSpontban
fogadoorat tart a gyermekek szdmadra a lakdsotthonok/gyermekotthonok kijeldlt
helyiségében.

IX. FEJEZET

MUNKATITATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

IX. 1. Az alapvetd munkaltatéi jogok

71. Alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsinak rendje

1

2)

3)

Az Intézmény munkatarsai felett a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja a
Kjt. és az Mt. alapjan.

A munkaltatoi jogkor gyakorldsa szempontjabél a Kijt. hatdlya ald tartozd
munkatarsak tekintetében az alapvetd munkéltatéi jog kérébe tartozik:
kinevezés, jogviszony megsziintetés, athelyezés, kértéritési eljaras,
Osszeférhetetlenség megallapitdsa, kinevezés tartalmanak modositsa.

Az igazgald kizdrdlagos jogkdrébe tartozik az aldbbi munkaltatéi jogkorok
gyakorlasa: probaidé kilotése, részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben
torténd foglalkoztatds engedélyezése, vezetSi kinevezés, illetve annak
visszavonasa, munkakéri lefras elkészitése és annak 4taddsa, atiranyitds, a
munkaltaté engedélyéhez kotdtt munkavégzésre irdnyuld tovébbi jogviszony
létesitésének engedélyezése, a munkaltatd engedélyéhez nem kotott
munkavégzésre iranyuld tovébbi jogviszony létesitésének tudomasulvétele,
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4)

munkaszerzddéstd] eltérd foglalkoztatas, kiilfoldi kikildetés, illetmény, illetve
egyéb jarandésagok megallapitisa, potlékjogosultsag megallapitdsa, besorolasi
osztalyokba sorolds modositisdval kapcesolatos  dontés,  alapilletmény
emeléséré] vagy csokkentett mértékben (Orténé megallapitasardl vald dontés
kozlése, jutalmazas, mindsités, a munkavallalé esetében a kartéritési feleldsség
megallapitasa, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, szaktanfolyamokon
torténd  részvétel engedéiyezése, tanulméanyi szerzédés megkotésenek
engedélyezése.

Az Intézményben kiadményozasi joga kizdrélag az igazgatonak van, tavolléte
esetén a helyettesitésére vonatkozd szabdlyok szerint kell eljarni. A
kiadményozasi jog ebben az esetben is az Intézmény igazgatojat illeti meg, a
helyettesits személy neve mellett kételes feltiintetni a , helyett” megjeldlést.

Az alapveté munkaltatdi jogot gyakorld az ezen munkaltatoi jogkdrében hozott
dontései kozlésének jogat atruhazhatja.

IX. 2. A nem alapveté munkaltatoi jogok

72. Nem alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

)

2)

Az igazgatdé a nem alapvet§ jogkdr gyakorldsat az igazgatOhelyettesre

4truhdzhatja. Az atruhdzott munkéltatoi jogkor tovabb nem atruhdzhato.

Az igazgatdhelyettes és a kdzvetlen munkahelyi vezetét megilletd nem alapvetd

munkaltatéi jogkorok:

a) rendes szabadsag kiadasa,

b) az utasitasi és rendelkezési jog,

¢) tilmunka, {igyelet, készenlét elrendelése és a kapcsolddd szabadidd kiadasa,

d) helyettesitési megbizds (a dijazds tekintetében az alapvetd munkaltatoi
jogkdrgyakorléval torténd egyeztetés mellett),

¢) belfoldi kikiildetés,

f) a feladatkijel6ls utasitas dtadasa.

IX. 3. Fljaras szabalytalan munkavégzés esetén

73. TeendGk szabélytalan munkavégzés esetén
1) Szabalytalan munkavégzés esetén az esetrl jegyzOkinyvet kell felvenni.
2) A jegyzSkényvben rdgziteni kell a helyes gyakorlat ismertetéset, valamint

utasftani kell a munkatarsat annak betartisara, és a szabalyos munkavégzésre,

3) A szabdlytalan munkavégzés sulyatdl, az esetleges jogsérelem mértéekétdl

fligglen az igazgatd vizsgdlobizottsdg felallitisarol dont, amelynek feladata a
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szabdlytalansaghoz vezetd okok, kériilmények feltdrasa, a torténtek teljes kord
tisztdzasa, az esetleges munkaltatdi intézkedés megalapozasa érdekében.

IX. 4. Az utasitasi jog gyakorlasanak szabdilyai

74. Az Intézményen beliili utasitasok rendje

1y
2)

Az Intézményen beliil a vezetdi utasitas forméja frasbeli és szébeli.
Az igazgatdi utasitasok kiaddsat a targykor szerint illetékes szervezeti egység
vezetGje késziti el§, nyilvantartisat és kozzétételét az igazgaté-helyettes végzi.

X. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

X. 1. Az Intézmény munkarendjével kapcsolatos szabdlyok

75. Az egyes szervezeli egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai

y
2)

3)

4

5)

6)

Igazgato: az Intézmény hivatalos munkarendje szerint dolgozik.
Igazgato-helyettes: az igazgatd dontése alapjan kotetlen munkaid8ben
dolgozik.
Az igazgatd tovabbi munkakortkben kétetlen, illetve rugalmas munkaidét
engedélyezhet, amelyet a dolgozé munkakori lefrdsa régzit.
Nem folytonos munkarendben dolgozé szdméra a hivatalos munkarend:

a) hétfotol estitdrtdkig: 7.30 6ratol 16.00 dréig,

b) pénteken 7.30 dratdl 13.30 dréig.
A hivatalos munkarendtdl eltérd, kozvetlen felettes vezetdjlik altal készitett,
kiilén beosztas szerint dolgozé munkatdrsak a szakmai egységekben:

a) gyermekfelligyeld,

b) gyermekvédelmi asszisztens,

¢) neveld,

d) fejlesztd pedagodgus,

e) pszichologus,

f) szakmai egység vezetd.
A gyermekvédelmi intézményegységekben dolgozdk a munkaidd alatt az
igazgatd, vagy a szakmai vezet6 engedélyével elhagyhatjdk az Intézményt,
azonban a dolgozé tavolléte nem akadélyozhatja, nem veszélyeztetheti az
ellatottak  gondozasit és a tervezett munkatevékenységek elvégzését.
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76,

77,

78.

79,

Rendkiviili, nyomos indok esetén az igazgatonak egyedi keérelem alapjan joga
van a dolgozd munkaidében torténd tavozasat engedélyezni.

7y Rendkiviili iddjarasi helyzet esetén, az elldtds zavartalan biztositisa mellett, a
munkahelyi vezetdk javaslatanak figyelembevételével, az Intézmény igazgatdja
munkarendvaltozast engedélyezhet.

8) A gyermekek ellatdsdt biztositd szakmai egységek megszakitas nélkili
munkarend szerint mikéds, bentlakadsos gyermekintézmények.

9) Az Intézmény pedagodgus-munkakdrben dolgozd munkatirsai teljes napi
munkaidejének 80%-at kotdtt munkaiddként hatarozza meg, amelyet a
munkaltatd altal eldirt, a munkakorhdz kapesolodo feladatok ellatasaval kell
eltolteni.

X. 2. A Szabadsag kiadasa

A kozalkalmazottak éves rendes szabadsagdnak mértékét a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szold Torvényben, valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt
el6irdsok szerint kell megéallapitani. Az éves rendes szabadsag kivételchez
clézetesen a Szakmai Egység vezetOkkel és a szervezeti egység vezetSkkel

egyeztetett szabadsagtervet kell késziteni, amelyet az igazgatd hagy jova.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgatd jogosult,

A dolgozdkat megilleté és az altaluk kivett szabadsiagrol nyilvantartast kell
vezetni. Az Intézményben a szabadsag nyilvantartast a Munkaiigyi Iroda végzi.

Az Intézményben pedagdégus munkakorben foglalkoztatott dolgozok
potszabadsdga ellatdsi érdekbdl a jogszabdlyban meghatidrozott meértékben
visszatarthato.

XI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1) A jelen szabdlyzatot minden év janudr 31. napjaig feltilvizsgalni és aktualizalni
kell. Az Intézmény bels@ szabalyzatainak, valamint a munkakdri leirdsoknak a
jelen szabdlyzattal valé megfelelését a Szabalyzat hatalyba lépését kovetd
naptdl szamitott harminc napon beliil kell elvégezni.

2) Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépéskor folyamatban 1évo tigyekre is
alkalmazni kell.
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3) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Idigazgatosag Pest Varmegyei Kirendeltsége igazgatdjanak jovahagydsat
kovetden 1ép hatalyba.

4) Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyba Iépésével a 2023. aprilis 4.
napjan jovahagyott Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat hatélyat veszti.

Budapest, 2024. méajus ,,Q'ﬂz‘*’ ¥4 %\‘( ( /
e

Bird Endre
igazgatoe

\ & .
\N T

50



