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Az 4llamhaztartasrdl szOlo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Kaffka Margit Utégondozéi és Gyermekotthoni
Kozpont Budapest (1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.) (a tovabbiakban: intézmény)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alédbbiak szerint adom

ki:
I. fejezet

1. Az SZMSZ célja

Az intézmény SZMSZ-ének célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének rendjét, kiilsS és szervezeti egységei kozotti kapcesolatokat.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény szervezeti egységeiben €16 kiskoruakra, és fiatal felnGttekre,

- akiskortiak sziileire, torvényes képviseldjiikre,

- az intézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allé
dolgozdjara.

II. fejezet

Alapitas, alaptevékenység

1. Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelye
Az intézmény megnevezése és székhelye:

Kaffka Margit Utégondozdi és Gyermekotthoni Kézpont Budapest
1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.

Telephelyei:
Kd&ér Utdgondozoi Otthon Budapest 1103 Budapest Kéér utca 24-26.
Harmat Utégondozdéi Otthon Budapest 1102 Budapest, Harmat utca 5.

Szerencse Utdgondozoi Otthon Budapest 1185 Budapest, Szerencse utca 9.

Szugléi Utdégondozoi Lakasotthon Budapest 1141 Budapest, Szugléi korvasut sor 110.
Erdd Utégondozoi Lakasotthon Budapest 1096 Budapest, Telepy utca 15/b IV. em. 7.
Lehel Utégondozéi Lakasotthon Budapest 1062 Budapest, Lehel utca 5. II. em. 31.

Ujlak Utégondoz6i Lakasotthon Budapest 1173 Budapest, Ujlak utca 43. fsz. 3.



2. Az Alapit6 Okirat kelte: 2023. marcius 7.

3. Az Alapit6 Okirat szama: A-470-1/2023

4. Az alapitéis idépontja: 2005. januar 01.

5. Az alaptevékenység korményzati funkciék szerinti besorolasa:

104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

6. Az intézmény iranyit6 szerve

Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4

7. Az intézmény fenntartdja

Szociélis és Gyermekvédelmi Figazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

8. A vezet6i megbizas rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya

8.1 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1)
2)

3)

4)

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézmény vezet&jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fGigazgatoja kozépiranyitoi hataskorében eljarva
a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak
szerint elGkészitett palyazat tjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza
meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatoi jogokat a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésidg Szervezeti és Mukodési
Szabélyzatéban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén helyettesitését altaldnos helyettesként az
igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesitését az igazgat6 altal irdsban kijelolt szakmai egység vezeto latja
el.

8.2. Az intézménynél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya:



1) kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kijt.),

2) munkaviszony: a munka tdrvénykényvérdl szol6 2012. évi L. torvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),

3) megbizési szerz8déses jogviszony: a Polgéri Térvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

9. Alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast
nytjté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujto ellatas, utdégondozdi ellatas,
valamint e torvény 92. §-dban eldirt utdgondozas biztositasa, az alabbiak szerint:

- gyermekotthonaiban a beutal6 szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhatésag 4ltal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban elGirtak szerinti
otthont ny;jto ellatasa,

- kiilonleges ellatas biztositasa a tartosan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara,

- specidlis ellatas biztositésa a stlyos pszichés vagy stlyos disszocialis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettds sziikséglet(i
gyermekek szamara,

- ideiglenes gondozas biztositasa azon gyermekek szamara, akik lakohelytiikrol
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak,

- a gyermekvédelmi szakellatasban nagykoriiva valt fiatal felnGttek szamara a
gyamhatosag altal elrendelt utégondozéi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
koltségvetési szervben utdégondozoi ellatisban részesiilS fiatal felndtt
gyermekének befogadédsa, a koltségvetési szervben utégondozoi ellatasban
részesiild fiatal felndtt gyermekének atmeneti gondozasa, kiils§ férShelyek
miikddtetése,

- agyamhatdsag altal elrendelt utdgondozas biztositasa.

10. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

Gyermekvédelemre vonatkozo jogszabalyok:
- agyermeki jogokrdl sz616 1991. évi LXIV. torvény New Yorkban, 1989. november
20. napjan kelt egyezmény,
- Gyvt,
- a csaladok tAmogatasarol szolé 1998. évi LXXXIV. torvény,
- a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet,



1

a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervezetek és személyek altal
kezelt személyes adatokrol szol6 235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi koltségvetési
szervek, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet),

a nevelsziil6i foglalkoztatési jogviszony és a helyettes sziildi jogviszony egyes
kérdéseirdl szold 513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, koltségvetési szervek
és halézatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl sz6l6 369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet,

a helyettes sziilSk, a nevelSsziildk, a csaladi napkozit miikodtetSk képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeirl, valamint az Orokbefogadéas —el6tti
tanacsadasrol és felkészitd tanfolyamokrol sz616 29/2003. ESzCsM rendelet,

a csaladok tamogatasarél sz6l6 1998. évi LXXXIV. tv. végrehajtasarol szolo
223/1998. (XIL. 30.) Korm. rendelet.

Egyéb, az koltségvetési szerv miikodését meghatarozo jogszabalyok:

Alaptorvény,

a polgari torvénykoényvrél sz616 2013. évi V. térveny,

a csaladok védelmérdl sz0o16 2011. évi CCXI. térvény,

Mt,,

Kijt.,

a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
sz0616 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet,

a pedagbgus tovabbképzésrSl, a pedagogus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevk juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997
(X11.22.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végz8 személyek adatainak  miikodesi
nyilvantartasardl szol6 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet,

a személyes gondoskoddst végz8 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szolo 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet,

2023. évi LIL tdrvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok tj életpalyajarol szo16 2023. évi
LIL térvény végrehajtasardl,

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi III. tdrvény (Szt.),
az egyenlé banasmoédrél és az esélyegyenlSség elémozditdsarol sz616 2003. évi
CXXV. torvény,

az Allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),



- az 4llamhéztartasrél szolé térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

- aszamvitelrsl sz616 2000. évi C. térvény (Szadm. tv.),

- a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szdlo
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (Ber.),

- a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szol6 316/2012. (X1.13.) Korm.
rendelet,

- amunkavédelemrél sz316 1993. évi XCIIIL torvény (Mvt.),

- azinformécids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény,

- a vezetSi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatdst nyujtd személyek
vezetSképzésérdl szold 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

- 191/2024. (VIL 8.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott
személyek pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalatarol,

- 194/2022. (V. 27.) Korm. rendelet a kifogastalan életvitel ellendrzés és a
megbizhatésagi vizsgalat szabélyairdl, valamint a renddrség belsd blinmegel6zési
és biinfelderitési feladatokat ellatd szerve kijelolésérdl, valamint feladatai
ellatasanak, a kifogastalan életvitel ellenSrzés és a megbizhatosagi vizsgalat
részletes szabalyainak megallapitasarol sz6l6 293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet
modositasarol.

11. Allamhaztartasi szakigazat rend szerinti besorolasa:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa.

12. A kéltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Budapest

13. Az intézmény gazdasagi iranyitdsat a Szociélis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag (a
tovabbiakban: SZGYF) Pest Varmegyei Kirendeltsége (1052 Budapest, Varoshaz utca 7.)
és az intézmény kozott megkotdtt munkamegosztasi megallapodés alapjan az SZGYF
Intézménygazdalkodasi Féosztilyanak a Pest Varmegyei Gazdasagi Osztilya (a
tovabbiakban: PVGO) latja el. A Févarosi Gyermekvédelmi Intézmenyek Uzemeltetési
Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi ut 33.) (a tovabbiakban: FOGYIUSZ) az iizemeltetési

feladatokat latja el.

14. Vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

III. Fejezet



Szervezeti felépités

1. Igazgatosag

- igazgato
- igazgatéOhelyettes
- adatvédelmi tisztvisel6

2. Gazdasagi csoport
- gazdasagi koordinator
- gazdasagi tigyintézd
- munkaiigyi tigyintézd
- gazdasagi adminisztrator
- adminisztrator

3. Szakmai (szervezeti) egységek:
1. szamu szakmai egység
Engedélyezett féréhely: 45 f6
1103 Budapest, K&ér utca 24-26. 32 férShely
1102 Budapest, Harmat utca 5. 13 féréhely
2. szamu szakmai egység
Engedélyezett féréhely: 34 f8
1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3. 34 férShely

3. szamu szakmai egység
Engedélyezett féréhely: 40 £6

1141 Budapest, Szugléi korvasut sor 110. 12 féréhely
1185 Budapest, Szerencse utca 9. 15 férShely
1173 Budapest, Ujlak utca 43. 5 férShely
1096 Budapest, Telepy utca 15/b. IV. em. 7. 4 féréhely
1062 Budapest, Lehel utca 5. II. em. 31. 4 féréhely

A szakmai egységeket szakmai egység vezetdk iranyitjak.

Az intézmény és az ellatottak viszonyat a hazirend — utégondozdi ellatottak esetében a
Megéllapodas, tmeneti gondozas vonatkozésdban az Ellatasi Szerzédes rogziti, amely
tartalmazza egyfeldl a fiatal jogait és kotelességeit, masfeldl az otthon altal nydjtott
szolgéltatasokat és a kozosen elfogadott szabalyokat.

Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.



IV. Fejezet

A miikédés rendje, a szervezeti egységek feladatai, az egyes munkakérékhéz tartozo
feladat- és hataskorok, feleldsségi szabilyok, a helyettesités rendje

1. Képviselet:

- Azintézmény képviseletét az igazgato latja el.

- Az igazgatd képviseleti jogat az intézmény minden feladata tekintetében az
altalanos igazgatohelyettesre atruhazhatja.

- Az igazgat6 és az éltalanos igazgatShelyettes egyiittes akadalyozasa esetén az
igazgato éltal kijelolt személy latja el a képviseletet.

- Az igazgatShelyettes sajat miikodési korén beliil jogosult a képviseletre az
igazgato elézetes, vagy egyidejli tajékoztatésa mellett.

2. A vezetdi szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré, valamint
alkalmassagi vizsgalathoz kotétt munkakdrok

2.1. Azintézményben vezetSi szintnek mindsiil:

a) igazgato,

b) igazgatohelyettes,

¢) gazdasagi koordinator,
d) szakmai egység vezetdk.

2.2.  Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:

a) igazgato,

b) igazgatohelyettes,

¢) kozbeszerzési eljaras soran a birdlobizottsag tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.

2.3. Vezet8i alkalmassagi vizsgalatra kotelezettek:
a) igazgato,
b) igazgatdhelyettes,
¢) szakmai egység vezetSk.

24. Pszicholégiai alkalmassagi vizsgalatra, és kifogastalan életvitel vizsgalatra
valamennyi szakmai munkakorben foglalkoztatott kitelezett.

3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskdrok



31. A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi eléirasok, a munkakori
leiras, az intézményi belsd szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kbzponti
szakmai irdnyitas utmutatasai alapjan végzik.

32. A munkafolyamatok részletes leirasat az egyes tevékenységekre vonatkozo
eljarasrendek tartalmazzak.

4. Az intézmény valamennyi dolgozéja felelGs:

- ahataskére szerinti, és helyettesitési jogkdrben ellatott feladatai pontos, szakszerti
és szabalyszerti ellatasaért,

- aszakmai etikai normak betartasaért,

- az orvosi, allami és szolgalati titok megdérzéséért,

- az ellatotti jogok érvényesitéséért,

- a gyermek veszélyeztetettségének megelG6zése és megsziintetése érdekében tett
jelzési,  egyiittm(ikodési, és  kolesonds  tajékoztatasi kotelezettség
megvaldsulasaért,

- ahataskorébe tartozo szervezeti egység dolgozoi munkafegyelmének betartasaért,

- amunkakérével kapesolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséért,

- a hataskorébe tartozé kontrolltevékenységek miikddtetéséeért,

- akozponti irdnyitds irdnymutatésainak és utasitdsainak betartasaért.

5. A munkakorok helyettesitése intézményi szinten, a munkakéri leirasban
rogzitettek szerint torténik.

- Ahelyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasanak, valamint az iranyito
tevékenység folyamatossagat, kiilonos tekintettel a képviseleti-, az alairasi-,
valamint az ellen8rzési jogkor gyakorlasara.

- Az intézmény szervezetében biztositani kell minden vezet6 és minden beosztott
munkatars helyettesitését. Az egyes telephelyeken beliil a helyettesités rendjének
kialakitasa a szakmai egység vezetdjének a kotelessége, aki az eseti helyettesitest
szoban is elrendelheti.

- Az intézmény dolgozéi a munkakéri leirdsukban meghatdrozottak szerint
helyettesitik egymast.

- A helyettesitd munkatéars felruhdzhaté a helyettesités valamennyi jogkorével,
amelyet a jelen SZMSZ nem zar ki, de korlatozhato is abban. Utobbi esetben az at
nem ruhazott jogokat a helyettesitett munkatéars kozvetlen felettese gyakorolja.

- A helyettesités korében tett intézkedésrdl (a kiadményozasi jog gyakorlésat is
ideértve) a helyettesité a helyettesités megsziinése utan haladéktalanul koteles
tajékoztatni a helyettesitett személyt.

6. Az intézménynél létesithetd munkakérdk és az egyes munkakorokre vonatkozo
feladatok és hataskorok:



6.1. Igazgato

- Azigazgato az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje.

- Kiemelten felelés az intézményben és annak telephelyein €I6 ellatott
gondozottakért. E felelésségébsl adédéan megelzi és kizarja az ellatottak
barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték(i sériilését.

- FPelelSs az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a pedagogiai €s a
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

- Felels a jogszabalyokban meghatarozott alkalmassagi vizsgalatok intézmeényi
szint(i elBkészitéséért, kezdeményezéséért, az alkalmasagi vizsgalatok intézményi
szinten megvalésuld adatszolgaltatasi kotelezettség megvaldsulasaért, a
kapcsol6d6 nyilvantartasok és irattarozésok megvaldsulasaért.

- Felel6s a gyermekvédelmi jelz6rendszerhez kapcsol6do feladatok, kiildndsen a
jelzési, egyiittmiikodési és kolesonos tajékoztatasi ktelezettseg megvaldsulasaért.

- Felel6s a gyermekbantalmazasi protokoll eldirasai szerint a fenntart felé torténd
jelzési kotelezettség teljesitésért, a belsé vizsgalat lefolyatasaért, sziikseg esetén
renddrségi feljelentés és egyéb munkaltatoi intézkedés megtételéért.

- Felelds a vonatkozé jogszabalyok, tovabba a fenntarté altal meghatarozott
kovetelmények és hataridSk betartdsaért, az intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért, és a fenntarténak jovahagyasra
torténd felterjesztéséért.

- Az intézményben folyé munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert.

- Felel8s az intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasaért.

- Pelelds az ellendrzési jogkorének gyakorldsa soran feltart hidnyossagok
megsziintetéséert,

- PelelSs az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.

- Gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatoi jogokat.

- Iranyitja az intézmény szervezeti egységeinek mikddését.

- Biztositjia a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzését, ellenorzi az
egylittmiikddést, valamint a munkamegosztas hatékonysagat.

- Ké&zvetleniil iranyitja az igazgat6helyettes, a szakmai egység vezetSk, valamint a
gazdaséagi koordinator munkajat.

- Gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérol.

- Gondoskodik a dolgozok munkakdori leirdsdnak elkészitésérdl.

- Irényitja, Osszehangolja az intézmény miikodését, ellenérzi a kozvetlen
feliigyelete ala tartozo dolgozok munkadjat.

- Feladatkorében biztositfa a kiilonboz8 szakmai egységek Osszehangolt
munkavégzését, ellendrzi az egyiittmiikodést, a munkamegosztas hatékonysagat.



Ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény bels§ szabalyzataiban,
valamint a munkakori leirasokban foglalt kovetelmények betartdsat.
Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teenddk elvégzésérol.

Elemzi és értékeli a dolgozok munkavégzésének, az intézmény szakmai
(gondozasi) tevékenységének szinvonalat.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ének tervezetét, hazirendjét, szakmai programjait
és jovahagyasra beterjeszti a Kirendeltség igazgatojanak.

Tanulmanyozza az tij képzési formakat, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri
az ezzel kapcsolatos munkat, valamint ezek figyelembevételével intézkedeseivel
segiti a gyermekekkel és fiatal feln6ttekkel kapcsolatos szakmai munkat.
Gondoskodik az intézményben elhelyezett gyermekek és fiatal felndttek
nyilvantartasba vételérol.

Megallapodast kot az utégondozodi ellatisban részesiil§ fiatal felndttekkel az
ellatas konkrét formajardl, maodjarol és mértékeérdl.

Gondoskodik az intézmény miikddési mutatéinak értékelésérdl, az eloirt
normativak betartasanak ellenérzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések
megtételérdl.

Gondoskodik az intézményben miikddd szervezetek éves munkatervének
Osszeallitasarol.

Ellendrzi a munkafegyelem ¢és az etikai kovetelmények, valamint a gyermeki
jogok betartasat.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi, valamint az informatikai
biztonsagi szabalyok betartasardl és ellendrzi azokat.

Kivizsgélja a panaszokat és a kozérdeki bejelentéseket, majd megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
eléirtaknak megfeleléen jelenti.

Megéllapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a
fizetendd téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dfj beszedéserdl,
illetve annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint
jar el.

Kapcsolatot tart a Fenntartéval, tarsintézményekkel és mas szakmai
szervezetekkel, a szakmai érdekképviseleti szervekkel, valamint a tanuldk
sziileivel, illetve az ellatottak hozzatartozdival.

Kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszert.

Kialakitja és miikodteti a szervezeti integritast sért6 események megel§zésének és
kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a felelésségre vonast,
intézkedést tesz, ellendrzi megvalositasukat.

Elvégzi az ellendrzési nyomvonal éves feliilvizsgalatat és felel6s folyamatos
aktualizalasaért.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

10



- Szervezi és segiti az Erdekképviseleti Forum miikodését. Biztositja a gyermekjogi
képvisel§ feladaténak elvégzéséhez sziikséges koriilményeket, helyiséget.

6.2. Igazgatohelyettes

- Kozvetlen felettese az igazgato.

- Az igazgatShelyettest tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén az igazgato altal
irasban kijel6lt szakmai egység vezetS helyettesiti.

- Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas dallapotban koteles
megjelenni.

- Segiti az igazgatdt, valamint ltalanos helyetteseként gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot, feladatai ellatisdban, dontés-el6készité munkat végez, és atruhazott
hataskorben dont az intézmény miikodését befolyasold kérdésekben.

- A szakmai egységek szakellatdinak munkédjat Osszehangolja, ellendrzi.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkatarsak egymas kozotti egytittmiikodéseét,
a munkamegosztast, a szakmai-etikai normak érvényestilését.

- FelelSs a befogadott, ideiglenes hatdllyal elhelyezett, nevelésben vett, valamint
atmeneti gondozésban 1év6 kiskortiak legjobb érdekeinek érvényestiléséért.

- Felelds a fiatal felnSttek, gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

- Koételes a kiskoru veszélyeztetésének megelGzése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztaldsa esetében a rendkiviili esemény, valamint
gyermekbantalmazasi protokoll szabalyai szerint eljarni.

- TFelel6s a biztonsagos internet- és médiahasznalat elsajatitasahoz sziikséges
nevelés, oktatas, képzés biztositasaért.

- Felelds a Beliigyminisztérium altal kiadott Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatdsban” modszertanban foglaltak megvalosulasaért.

- Ellendrzi a munkatarsak beosztéasi, szabadsagolasi tervét. Felel6s a szolgalati
beosztasok jovahagyasaért. Betegség, vagy egyéb esemény bekovetkeztekor
elrendeli a beosztas és a szabadsdgoldsok megvaltoztatasat, maximalisan szem
el6tt tartva a folyamatos miikddés szempontjait. A valtozasokat az igazgatonak
bejelenti.

- A vezetdi ellendrzés keretében figyelemmel kiséri és ellendrzi a szakellatok és a
szakmai egységhez rendelt vagyonmiikodteték munkavégzését, felelos az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényesiiléséért.

- Vezetdi ellendrzését rendszeresen, a vezetSi team iiléseken jovahagyott éves
ellendrzési iitemtervnek megfeleléen végzi, az ellendérzés tényét, a
megéllapitasokat, valamint a sziikséges intézkedéseket — hatarid$ megjeldlésével
— az ellendrzési napléban regisztralja. Sziikség esetén munkaltatoi intézkedést
kezdeményez.

- Vezeti a GYVR ra vonatkoz6 adminisztracios részeit.

11



- Szitkség esetén vezeti az otthongyiiléseket, a team iiléseket, a vezetdi
értekezleteket és az esetkonferenciakat.

- Koézremiikédik az intézmény éves Munkatervének a kialakitasaban, és az azokban
foglaltak megvaldsitdsaban.

- TFelelds a jogszabalyokban és bels6 szabalyzatokban rdgzitett szakmai,
nyilvantartasi, adminisztracios kotelezettség és adatszolgaltatds maradéktalan
teljesiiléséért.

- Szervezi és nyomon koveti a gyermekvédelmi gyamokkal torténd kapcesolattartast
a nevelésbe vett kiskoruiak vonatkozasaban.

- Javaslatot tesz a stratégiai munkaltatéi jogok gyakorlasara az intézmény vezetGje
felé a munkatarsainak vonatkozasaban.

- TFelkésziil a heti szakmai teamekre, és vezetSi teamekre, szakmai tudassal és
felelésen, aktivan segiti a teamek dontés-eldkészits és dontéshozé munkajat. A
teamek dontéseit felelsen képviseli. A teamen elhangzottakrdl kizarolag a
teameken meghatdrozott médon és korben ad informaciot.

- A szakmai team javaslatara, illetve sziikség esetén sajat hatéskdrben konkrét
esetekben kezdeményezi az intézményvezetd részvételét a szakmai team
munkajaban.

- Biztositja a hatékony informaciéaramlést a telephelyek és székhely kozott szakmai
és gazdasagi kérdésekben egyarant. FelelGs a telephelyekrdl érkez6 informéciok,
adatszolgaltatas pontossagéért, és a hatarid6k betartasaért.

- Felelés a szakellatok tovabbképzési kbtelezettség teljesitésének megszervezéséert,
koordinalasaért, a belsé tovabbképzések megszervezésért és lebonyolitasaért.

- Felel6s a gondozési helyek készpénzigényének koordinalasaért, a teljes kord,
valamint sziikség szerinti ellatis maradéktalan megvalositasaért.

- A Kockazatkezelési Bizottsag vezetdjeként, felelSs az integralt kockéazatkezelés
intézményi megvaldsulasaért.

- Kotelezettségvéllaldsi,  utalvanyozasi,  teljesitésigazoldsi  jogositvannyal
rendelkezik.

6.3. Szakmai egység vezeto

- Kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes.

- A szakmai egység vezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
irasban kijelolt szakmai egység vezetd helyettesiti.

- Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

- A szakmai egység szakellatoinak munkajat Gsszehangolja, ellendrzi. Figyelemmel
kiséri és ellenfrzi a munkatdrsak egymas kozotti egyiittmikodését, a
munkamegosztast, a szakmai-etikai norméak érvényesiilését.
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Elkésziti és ellendrzi a munkatarsak beosztési, szabadsagolasi tervét. FelelGs az
szolgalati beosztdsok jovahagyasaért. Betegség, vagy egyéb esemény
bekovetkeztekor elrendeli a beosztas és a szabadsdgolasok megvaltoztatasat,
maximalisan szem elStt tartva a folyamatos miikddés szempontjait. A
valtozasokat az igazgatonak bejelenti.

Nyomon kéveti és koordindlja a munkaiigyi adatszolgaltatast, a Munkaiigyi
Ugyrendben foglaltaknak megfelelGen.

A vezetdi ellendrzés keretében figyelemmel kiséri és ellendrzi a szakellatok és a
szakmai egységhez rendelt vagyonmikodtet6k munkavégzését, felelGs az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényestiléseert.
Vezetdi ellendrzését rendszeresen, a vezetdi teamen jovahagyott éves ellendrzési
{itemtervnek megfelelden végzi, az ellendrzés tényét, a megallapitasokat, valamint
a sziikséges intézkedéseket — hataridd megjelolésével — az ellen6rzési naploban
regisztralja. Sziikség esetén munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Nyomon koveti szakmai adminisztraci6, a gyamhivatali, jelentések és
végbeszamolok alakulasat, ellendrzi azok id6beli elkiildéset.

Vezeti a GYVR ra vonatkozd adminisztracios részeit.

Feliigyeli és ellendrzi az egyéni gondozasi-nevelési tervekben, egyuttmiikodési
megallapodasokban  rogzitettek maradéktalan megvalosulasat, szakmai
irdnyitoként részt vesz kidolgozasukban.

Feliigyeli a biztonsagos internet- és médiahasznalat elsajatitdsdhoz sziikséges
nevelés, oktatas, képzés megvaldsulasat.

Feliigyeli a Beliigyminisztérium altal kiadott Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakelldtdsban” médszertanban foglaltak megvalosulasat.
Felel6s a kiskortiak teljes kordi, a fiatal felnéttek sziikség szerinti ellatasanak
megvaldsitasaért.

Nyomon koveti a szakmai egység ellatottjai vonatkozéasaban az ellatas mértékeének
alakulasét, a gazdasagi egységgel egyeztetett id6pontban havi rendszerességgel
jelentést kiild a gazdasagi egységnek az ellatasok egyénenkeénti mértékérdl.

A gazdasagi iigyintézével egyiittmiikodve részt vesz az ellatottak kozvetlen
kiad4saihoz kapcsolodd kifizetések szervezésében, lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz a stratégiai munkaltatéi jogok gyakorlasara az intézmény vezetdje
felé a szakmai egység munkatarsainak vonatkozasaban.

Személyes feleldsséggel tartozik a telephelyek eszkoztaraért, leltarkorzet-
felelésként. Nyomon kéveti a hozza tartozo telephelyek felszereltségét és miiszaki
allapotat, meghibasodés, illetve probléma esetén haladéktalanul értesiti a
FOGYIUSZ illetékeseit, sziikség esetén azonnali hibaelharitast szervez.

Feliigyeli a szakmai egységhez rendelt, a FOGYIUSZ munkajogi allomanyaba
tartozo takaritot, karbantartot.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, és vezetSi team {iilésekre, szakmai tudassal és
felel8sen, aktivan segiti a teamek dontés-el6készit6 és dontéshozé munkajat. A
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teamek dontéseit felelésen képviseli. A teamen elhangzottakrol kizardlag a
teameken meghatarozott médon és korben ad informaciot.

- TFelelds az intézményi hazirend telephelyi sajatossagait tartalmazo melleklet
kidolgozasaért, mddositas kezdeményezése esetén koteles az Erdekképviseleti
Férum telephelyi tagjaival egyiittm{ikodni.

- A szakmai teamek allasfoglaldsa, véleménye ismeretében javaslatot tesz az
utégondozéi ellatas biztositd befogadd nyilatkozat megaddasara és visszavonasara.
Hazirendsértés, illetve stlyos hazirendsértés bekovetkeztekor a hazirend és
mellékleteiben foglaltak szerint koteles eljarni.

- A szakmai team javaslatara, illetve sziikség esetén sajat hatdskorben konkrét
esetekben kezdeményezi az intézményvezetl részvételét a szakmai team
munkajaban.

- Biztositja a hatékony informacidaramlast a telephelyek és székhely kozott szakmai
és gazdasagi kérdésekben egyarant. FelelSs a telephelyekrdl érkezd informacidk,
adatszolgaltatas pontossagéért, és a hataridk betartasaért.

- Gondoskodik az otthongytilés miikodési feltételeirdl. FelelSs a szakmai-testiileti
értekezletek, a team iiléseinek megszervezéséért. Kapcsolatot tart a munkavallaloi
érdekképviselettel, a gondozottak Erdekképviseleti Féruménak tagjaival, az
intézményben miikodo szakszervezetekkel.

- Felelds a gyermekek, fiatal felndttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

- Kiilon  felhatalmazas  alapjan  kotelezettségvallalasi, — utalvanyozasi,
teljesitésigazolasi feladatokat lathat el.

6.4. Adatvédelmi tisztviselo

- Kozvetlen felettese az igazgato.

- Az adatvédelmi tisztvisel6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
irasban kijel6lt munkatérs helyettesiti.

- Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

- Téjékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd vagy az intézmény
adatkezelést végz8 munkavallaléi részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb
unids vagy tagéllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban, kézremiikodik és segitséget nyutjt az adatkezelessel Osszefiiggd
dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

- Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon kéveti a hatdsvizsgélat elvégzését, konkrét tigyekben felmeriilé
igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon belill segitséget nyujt a
szakmai egységek munkavallaléi részére.

- Ellendrzi az intézmény adatvédelemr8l és adatbiztonsagarol —szolo
szabélyzatdnak, az intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd

14



szabalyainak, szabalyzatainak, tovdbba uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, éves
munkaterv alapjan ellendrzi az intézmény szakmai egységeinél az
adatvédelemmel  kapcsolatos  jogszabalyok, belsé  szabalyzatok  és
intézményvezetsi utasitasok rendelkezéseinek betartasat.

- Kézremiikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és a kdzérdek
adatok megismerésének és a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérél sz6l6 intézményvezetdi utasitas megalkotasaban.

- A kozérdekli adatok nyilvanossadgaval kapcsolatban sziikség  szerint
kdzremiikodik ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében.

- Javaslatot tesz az intézményvezetének, amennyiben az adatbiztonsag érdekében
intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek.

- Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolédd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak, aki kivizsgalja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket, a bejelentések
kivizsgaldsara az Infotv. VL fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel
alkalmazni.

- Eves ellendrzési titemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasardl és
védelmérdl, a kozérdeki adatok nyilvanossagarél sz0lé jogszabalyok
végrehajtasat.

- Koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasi rendszer
kialakitasat, modositasait.

- A szakmai egységek munkavallali részére adatvédelmi oktatast, ismeret
megujitast tart.

- Egyiittmtikodik a feliigyeleti hatosaggal; az adatkezeléssel dsszefliggd tigyekben
— ideértve az elGzetes konzultaciét is — kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kerdésben
konzultaciot folytat vele.

- Részt vesz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH)
elnoke 4ltal évente dsszehivott adatvédelmi tisztvisel6k konferencidjan.

_ Szervezi az adatkezelési miiveletekben résztvevd személyek tudatossag novelését
és képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is.

- Segiti adatvédelem, adatbiztonsag terilletén, a SZGYF erre kijelolt
munkatarsainak munkajat, egytittmtikddik veliik.

6.5. Névendékiigyi el6ado
- Kozvetlen felettese az igazgato.

- A novendékiigyi el6adét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgato altal
irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.
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Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas dallapotban koteles
megjelenni.

Nyilvéantartasi feladata az intézmény kozponti nyilvantartasanak szamitogepre
vitele és az intézményektSl rendszeres id6kozonként kapott adatbazis gépre
vitele, a nyilvantartas folyamatos karbantartésa, az adatszolgaltatas.

Nyomon koveti és regisztrdlja, valamint az erre rendszeresitett
formanyomtatvdanyon jelenti a OGYSZ Nyilvantartasi és Informatikai
Szolgalatanak a befogadast és tdvozést, nyilvantartja, és folyamatosan aktualizalja
az intézményi gondozasi napokat.

Folyamatos munkakapcsolat keretében egyezteti az intézmenyi gondozasi
napokat a OGYSZ Nyilvantartési és Informatikai Szolgalataval.

Kezeli és aktualizalja a GYVR gondozasi nap adatszolgaltatast.

Az intézmény szakmai-statisztikai kotelezettségeinek teljesitéséhez adatot
szolgaltat.

A csaladi p6tlék folyositasa érdekében igénylés benyujtasa a MAK felé.

A csaladi pétlék folyositasaval kapcsolatos adatok valtozasdnak figyelemmel
kisérése, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a folyésitd szerv felé.

Havi szokés nyilvantartast vezet, melyet havonta jelent a OGYSZ felé.

Az utégondozokkal egyeztetve nyomon koveti, regisztrdlja, majd folyamatosan
karbantartja az intézménybe befogadott fiatal felnGttek ellatasi jogcimeit, és a
fizetendd téritési dijat.

Szakmai adminisztracié keretében elkésziti az intézményi megallapodas, és
téritési dijr6l szolo Ertesités tervezeteit, azok hitelesitése és atvétele utan
rendszerezi, majd folyamatosan karbantartja a dokumentumokat.

Vezeti a team, otthongyfilés, szakmai értekezlet, intézménygytlés jegyzOkonyveit.
Kezeli és irattdrazza az intézmény szakmai dokumentdcijat az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelGen.

Iktatasi, postazasi, €s kézbesitési feladatokat lat el.

A szakmai egységek, és telephelyek kozotti informdaciédramlast koordinalja,
szervezi.

Szervezi, és koordindlja a hivatalok, tarsintézmények, segitd intézmények és
szervezetek kozotti  egylittmiikddést, —informécidaramlést, naprakészen
karbantartja a felsoroltak altal nyujtott szolgéltatasok, palyazatok adatbazisat,
kiilonos tekintettel a fiatal felnSttek altal elérhetd egyéb szocialis timogatasok, és
tovabblépésiiket, 6nall6 lakhatasuk lehet8ségeinek vonatkozasaban.

Munkéjat dokumentaltan, teljes onallésaggal latja el, feladata és hataskore kiterjed
mindazon teriiletekre, amelyeket munkakori leirasa tartalmaz.

6.6. Gyermekvédelmi iigyintéz6

Kozvetlen felettese az igazgato.
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- A gyermekvédelmi iigyintézdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgato
altal irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

- Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

- Nyilvantartasi feladata az intézmény kozponti nyilvantartdsénak szamitogépre
vitele és az intézményektdl rendszeres id6kozonként kapott adatbazis gépre
vitele, a nyilvantartas folyamatos karbantartasa, az adatszolgaltatas.

- Nyomon koveti és regisztrdlja, valamint az erre rendszeresitett
formanyomtatvéanyon jelenti OGYSZ Nyilvéantartasi és Informatikai Szolgalatanak
abefogadast és tavozast, nyilvéntartja, és folyamatosan karbantartja az intézményi
gondozasi napokat.

- Folyamatos munkakapcsolat keretében egyezteti az intézményi gondozasi
napokat a OGYSZ Nyilvantartasi és Informatikai Szolgalataval.

- Kezeli a KENYSZI foglalkoztatottak szdmanak jelentését, valamint a GYVR
gondozasi nap adatszolgaltatast.

- Az intézmény szakmai-statisztikai kotelezettségeinek teljesitéséhez adatot
szolgaltat.

- Az utégondozokkal egyeztetve nyomon koveti, regisztralja, majd folyamatosan
karbantartja az intézménybe befogadott fiatal felnGttek ellatasi jogcimeit, €s a
fizetend? téritési dijat.

- Szakmai adminisztracié keretében elkésziti az intézményi megallapodas, és
téritési dijrél szolo FErtesités tervezeteit, azok hitelesitése és atvétele utan
rendszerezi, majd folyamatosan karbantartja a dokumentumokat.

- Vezeti a team, otthongyilés, szakmai értekezlet, intézménygytilés jegyz8konyveit.

- Kezeli és irattirazza az intézmény szakmai dokumentacidjat az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelel6en.

- Iktatasi, postdzasi, és kézbesitési feladatokat lat el.

- A szakmai egységek, és telephelyek kozotti informaciédramlast koordinalja,
szervezi.

- Szervezi, és koordindlja a hivatalok, tarsintézmények, segité intézmények és
szervezetek  kozotti  egyiittm(ikddést, informacidaramlast, naprakészen
karbantartja a felsoroltak altal nyujtott szolgéltatasok, palyazatok adatbazisat,
kiilénos tekintettel a fiatal felnSttek altal elérhetS egyéb szocidlis tamogatasok, és
tovabblépésiiket, 6n4llo lakhatasuk lehetdségeinek vonatkozasaban.

- Munkéjat dokumentaltan, teljes onéallosaggal latja el, feladata és hataskore kiterjed
mindazon teriiletekre, amelyeket munkakori lefrasa tartalmaz.

6.7. Pszichologus

- Kozvetlen felettese az igazgatShelyettes.
- A pszicholégust tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén az igazgatohelyettes altal
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irasban kijeldlt munkatars helyettesiti.

- Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

- Munkanaplét vezet, amiben heti tervét és annak megvaldsulasat rogziti.

- Egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését, a foglalkozasok tartalmat.

- Az intézménybe keriiléskor, illetve mentalhigiénés problémdk esetén
diagnosztizalja a gyermeket.

- Félévente allapotfelmérést és egyéni fejlesztési tervet készit.

- A bekeriild fiatal csaladi struktarajat, csalddi szerepét az esetvivé nevel§
segitségével feltérképezi.

- Vezeti a GYVR ré vonatkoz6 adminisztracids részeit.

- A csalddoknak megoldaskdzpontit konzultaciét biztosit, igény szerint
csaladterapiat vezet.

- Sziil6csoportot szervez és vezet, ezzel indirekt segitséget nyijt a fiataloknak.

- Egyéni foglalkozas keretében tobbféle terdpids formét hasznal (tdmasznyjto
beszélgetés, relaxacid, személykozponta konzultacio, krizisintervencio, stb.).

- Csoportos foglalkozas keretében tematikus csoportokat szervez életkori
problémak megyvitatasara.

- A csoportok életterén beliili események feldolgozasa, visszajelzések adasa
otthongyléseken keresztiil.

- Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban.

- A nevel6k szamara konzultacios idépontot biztosit.

- Részt vesz az esetmegbeszéléseken, team-iiléseken.

- Az intézményi kereteket tillépS terapids munka esetén a kiilsé
szakintézményekkel felveszi, illetve tartja a kapcsolatot.

- Koordindlja a drog prevencis és aldozatvédelmi programokat.

- Félévente beszamolasi kotelezettsége van az igazgato felé, betartva a klienst védo
titoktartast és az etikai kovetelményeket.

- Sziikség szerint pérterapias foglalkozasokat szervez és vezet gyermekiikkel
egyiittes elhelyezést igénybe vev ellatottak szamara.

- Anyai kompetencidkat ersitd foglalkozasokat szervez a kiskorn, valamint
utégondozéi ellatasban részesiil§ anydk, varandés anyak szamara.

- Kotelezd éraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentacio
készitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre, palyazatok figyelésére hasznalja.

- Pelel8s a gyermekek, fiatal felnSttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

6.8. Fejleszt6pedagogus
- Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

- A fejlesztépedagogust tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes
altal irasban kijelslt munkatars helyettesiti.
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- Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

- Pedagégiai vizsgalat alkalméaval az Altalinos képességek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantdrgyi ismeretek felmérese,
azok életkori szinttel, osztalyfok-szinttel val6 Osszevetése.

- A szocidlis és értelmi fejlddés definialasa; a fejlddés szintjétSl valo lemaradas
tényének, ill. a gyenge teljesitmény mogott fellelhetd esetleges funkci6zavaroknak
a megallapitasa; a lemaradés helyének és mértékének azonositsa.

- Az adekvit fejlesztd eljarasok (prevencio/korrekcio, egyéni/csoportos formaban)
megtervezése.

- Vezeti a GYVR ra vonatkozé adminisztracios részeit.

- A fejleszté eljarasok alkalmazasédhoz feltételek (gyakorisag, hely, idSpont,
id6tartam) megszervezése.

- Fejlesztd foglalkozasok megtartasa.

- Kontrollvizsgalat végzése a fejleszté hatas eredményességének mérésere.

- Sziikség esetén konzulticié a gyermek pedagogusaval, egyeb intézményekkel.

- Amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalat Ssszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valdszinisithetd, sziikség esetén szakértdi
vizsgélat kezdeményezése.

- Részvétel az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban, tekintettel a
Beliigyminisztérium  4ltal ~kiadott ,Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatasban” Mddszertanban foglaltak megvalésulasara.

- A hozza forduldknak otleteket, tandcsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat
ajanl a felmeriil6 problémak kezelése érdekében.

- TFelkérésre konzulticiét biztosit a csoportnevelSknek, csalddgondozdnak,
sziiloknek.

- Munk4jat éves munkaterv alapjan végzi, tevékenységét naponta munkanaploban
rogziti.

- Egyéni fejlesztési naplé vezet, egyéni értékelés és fejlesztési tervet készit f€lévente.

- Munk4jarél — betartva a titoktartdsi és etikai kovetelményeket — félévente
beszamolot készit.

- Részt vesz a team-megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken, értekezleteken.

- Kbtelezd éraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentacié
készitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

- Felel8s a gyermekek, fiatal felndttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

- Segitséget nyujt online oktatas soran.

6.9. Nevelb

- Kozvetlen felettese a szakmai egység vezeto.
- A nevelét tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a szakmai egység vezetl altal
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irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

A csoportban tevékenykedd neveld alapvetd kotelessége a novendékek allando
feliigyeletének elldtésa, valamint a szamukra elirt hazirend és Eletrend
betartatasa.

Amennyiben a beosztas szerint az iigyeletet ellaté munkatarsat felvalto személy
barmely okbdl nem veszi 4t a szolgalatot, tigy a szolgalatban 1évé koteles addig az
idSpontig a feladatokat ellatni, amig a helyettesitésrdl a lehetd legrovidebb idén
beliil az {igyeletes vezeté nem gondoskodik.

Szolgalat atadas-atvételkor az élettér teljes ellendrzése: tisztasag, leltari targyak
megléte és épsége, csoport és kozos helyiségek kulcsainak megléte €s helye.
Minden észlelt karokozasrdl vagy leltari hianyrdl jegyzékonyvet koteles felvenni
6 6ran beliil, a karokozas idSpontjanak és koriilményeinek, a karokozo nevenek
feltiintetésével.

Csoportjaban dolgozé munkatarsainak szolgdlati ideje alatt az ellatasi
feladatoknak, valamint az Eletrend és a hazirend betartatdsanak ellendrzése a
szolgilat atvételekor kapott informacidk, illetve a csoportnapld és egyéni
gondozasi fiizetek bejegyzései alapjan.

A napi tanulményi tevékenység, illetve az egyéni tanrend alapjan késziilSk -,
magantanuldk, valamint a tanuldi jogviszonnyal nem rendelkezd fiatalok tanulasi
tevékenységének tervezése, szervezése ©6s vezetése szilkség szerint a
fejlesztépedagogus koordinalasaval.

Vezeti a GYVR ra vonatkozd adminisztracios részeit.

Az egyéni gondozasi-nevelési terv osszedllitasa soran kiemelt figyelmet fordit a
Beliigyminisztérium ~ &ltal kiadott ,Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatasban” médszertanban foglaltak megvaldsulasara.

A gyermekek, fiatalok fejlesztési tervéhez igazod6 tevékenységek szervezése,
vezetése.

Felzarkoztatd, készségfejlesztd, korrekcids és szabadidGs foglalkozdsok tartasa
egyéni és csoportos formaban.

A biztonsagos internethasznalatot elGsegité egyéni és csoportfoglakozasok
szervezése és tartasa.

Csoportgyfilés el6készitése és iranyitdsa a csoport aktualis feladatainak,
programjainak, problémaéinak megbeszélése, egyéni teljesitmények kozosségi
értékelése céljabdl — gondoskodik a jegyz8konyv és az egyéni értékelés megfelel§
szinvonalt vezetésérdl.

Koordinalja a fejlesztd programot, ennek érdekében folyamatosan kapcsolatban
all a gondozasba bevont szakemberekkel. Feladata komplex gondozas részeként a
kiskortiaknak felzarkéztatd, készségfejlesztd, korrekcids foglalkozasok tartasa
egyéni, illetve csoportos formaban.
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Csoportos programok tervezése, szervezése, vezetése — kiilondsen hétvégi és
sziineti {igyeletek idejére, valamint a csoportk6zosség épitése érdekében
rendszeresen.

A csoport kozos — f6ként esti, hétvégi — étkezéseinek kulturaltsagat, el6- és
utémunkalatait szervezi és biztositja, és kiilonosen a hétvégi és sziineti idészak
alatti szolgalatai idején maga is részt vesz a csoporton beliili f6zésben, valamint az
aznapi vacsora elkészitésében.

Gondoskodik a beteg gyermekek, fiatalok megfelel$ egészségligyi ellatasarol.

A csoportban takaritasi rendet szervez és miikodtet a gyermekfeliigyelSk
bevonaséval. Az ehhez sziikséges tisztitdszerek és vegyszerek elGirasszert
tarolasarol és hasznalatarél gondoskodik.

Felel a gyermekek, fiatalok teljes kor(i ellatasanak biztositasaért: az €lelmiszer,
tisztasagszer, ruhdzat, utazasi bérlet, tanszerek, gyogyszerek, zsebpénz, és
minden egyéb egyéni és életkori alapsziikséglet kielégitését szolgald eszkoz
biztositasaért, beszerzéséért.

A csoportgazdalkodasban az egy honap idGtartamot felleld pénzfelvételi
nyomtatvéanyon feltiintetett gazdalkodasi teriileteket és a hozzéajuk rendelt
értékhatarokat, valamint a csoportban él8 novendékek egyéni sziikségleteinek
siirg6sségi sorrendjét, és a plusz juttatdsok terén példaul: szépségapolasi
kiadasok, szabadid8s koltségigények stb., az ésszer(i gazdalkodast és a pedagogiai
szempontokat tekinti irinyadonak.

A csoport kovetkezd havi pénzigényét, megel6z6 hénap utolsé hetében koteles
dtadni az igazgatdhelyettesnek, aki a gazdasagi {ligyintéz8 bevonasaval
gondoskodik a pénziigyi fedezetrdl.

A nevel§ a megcimkézett juttatdsok atadasakor — zsebpénz, ruhdzat, bérlet,
tisztasdgszer — koteles a fiatallal alafratni az atvételi igazolast, illetve a
zsebpénzkartont, ruhakartont.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudassal és felelGsen, aktivan segiti a
team dontés-elGkészits és dontéshozé munkajat. A team dontéseit felelSsen
képviseli. A teamen elhangzottakrol kizarolag a teamen meghatérozott médon és
korben ad informaciot.

Részt vesz az Otthongyf(ilésen, tovabba a szakmai tovabbképzést, felkésziilést,
szupervizi6t biztosité intézményi, és egyéb szakellatas altal szervezett, az
intézmény éltal finanszirozott programokon, a szakmai testiileti értekezleten €s az
intézménygytlésen.

6.10. NevelG-utogondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
A nevelS-utégondozoét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai egység
vezetd 4ltal irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.
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Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Fogadja és meghallgatja az intézménytél segitséget kérd fiatal felnéttet.
Informacidkat ad az intézmény miikddésérdl, hazirendjérdl, tajékozodik a
jogosultsag feltételeinek meglétérdl.

A jelentkezd fiatal felnéttel felvételi interjut készit, el6késziti a felvételi kérelmet a
teamre.

Az 1ij bekoltdzd fiatal felnSttet gondozasba veszi a szakmai program felvételi
rendjének megfelel6en.

Altalanosan felel a székhely, adott telephely hazirendben foglaltaknak megfelel§
miikddéséért. Errdl a székhely, adott telephely rendszeres bejarasaval - kiilonosen
a szolgélat tadas-atvételkor — koteles meggySzdni.

Szolgélati idejében koteles a hozza fordulé fiatal felnSttek rendelkezésére allni,
kompetencijat meghaladé probléma esetén — a probléma jellegétdl fiiggben — az
illetékes nevel§-utégondozdohoz, szakmai vezetdhoz, illetve az
intézményvezet6hoz fordulni.

Szolgélati idejében koteles az intézmény hazirendben meghatéarozott zavartalan
miikddése, az intézményi és személyes vagyon megdvasa, valamint a
veszélyhelyzet megelzése érdekében minden tSle elvarhatot megtenni.

Felelds a befogadott, dtmeneti gondozasban 1évé kiskortiak mindenek felett allo
érdekeinek érvényesiiléséért.

Kételes a kiskort veszélyeztetésének megel6zése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztaldsa esetében a rendkiviili esemény szabalyai szerint
eljarni.

Sziikség esetén —vasarlasi eléleg felvétele soran a fiatal felnGttekhez kapcsolodo és
otthonszint{i beszerzéseket végez. A felvett vasarlasi elSleggel a Gazdalkodasi
Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen jar el.

Gondozasi idejében utégondozéi feladatokat lat el, mint kirendelt utogondozo a
gyamhivatali hatarozatokban megjelolt fiatal felnéttek eseteben. Igy kiilondsen:
Heti rendszerességgel fogadddrat tart a gondozasi idS terhére.

Meghatarozza a személyes egyiittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egyiittm(ikddik a fiatal felnbttel, az egyiittmiikddés feltételeit
irdsban rogziti, kiilonds tekintettel a Beliigyminisztérium altal kiadott ~Képesség-
és tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakellatdsban” médszertanban foglaltak
megvaldsuldsara. Az egyiittm(ikodés feltételeit koteles a szakmai teammel
egyeztetni.

Rovid, kozép, illetve hosszu tav stratégiat dolgoz ki fiatal feln6ttel k6zosen az
utégondozoi ellatés egyedi céljait, tartalmat és az utégondozoi ellatas varhat6
idétartamat illetGen. A stratégia tervezetét koteles a szakmai teammel egyeztetni.
Folyamatos tanacsaddssal elSsegiti a fiatal felnSttek onallo életvitelének
kialakuldsat, megerésodését, kiemelten kezelve tovabbi lakhatasanak megoldasat,
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a hazirend adta lehetSségeken beliil maximalisan figyelembe véve a fiatal feln6tt
Onallé dontését.

A fiatal feln6tt aktualis élethelyzete alapjan javaslatot tesz az ellatés mértékére, és
- annak élethelyzetnek megfelel6 — mddositdsara, valamint a fiatal feln6tt
jovedelemnyilatkozata alapjan a fizetendd téritési dij mértékére a Téritési dij
fizetési Szabalyzatnak megfelelden.

A sziikség szerinti ellatds keretében biztositott pénzbeli és természetbeli juttatas
felhasznaldsdban a fiatal felndttel egyiittm(ikodik az egyiittm{ikddési
megallapodasnak megfelelSen.

Nyomon koveti és dokumentalja a fiatal felnGtt téritési dijanak befizetéseit, €s a
vallalt, megéllapodéasban rogzitett eld takarékossag alakulasat.

Lehetdség szerint megismeri - sziikség esetén lakokornyezetiikben — a hozza
tartozé fiatal felnSttek csaladjanak tagjait, a csaladok belsd strukturajat, a
kornyezeti feltételeiket a lehetséges csalddba torténd tovabblépés érdekeben.
Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hatékony beilleszkedés akadalyait, és
ezek okait. A fiatal feln6ttel kozosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldo,
problémamegoldo stratégiat.

A fiatal felnSttekkel egyiittmiikddve a biztonsagos internethasznalatot el8segitd
egyéni és csoportfoglakozasokat szervez és mikodtet.

Egyiittm(ikodik a fiatal felndttel kapesolatba keriild nevelési, oktatasi
intézményekkel, munkahelyekkel, a gyamhivatalokkal, a szocidlis igazgatas,
szocidlpolitikai ellatas szervezeteivel, illetve, egyéb kozigazgatasi hatosagokkal,
egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,
gyermekjoléti szolgalattal, sziikség szerint munkakapcsolatot tart fenn.

Javaslatot tesz a kapcsolédé és tarsintézmények igénybevételére, sziikség esetén
tovabbi szaksegitséget szervez. Eljar a fiatal felnSttek érdekében, tamogatja ket
jogaik érvényesitésében.

A gondozasbdl kikeriils fiatal felnSttekkel kapcsolatban 6nalld életviteliik
segitésére tovabbi utégondozoi feladatokat is ellathat, kiilonosen az
otthonteremtési tamogatas igénybevételéhez kapcsoléddan. Otthonteremtési
tamogatas igénybevétele esetén kiiléndsen koteles a fiatal felndttel és az illetékes
gyamhivatallal egyiittmikodni — az otthonteremtési tdmogatés felhasznalasa és
elszamolasa vonatkozasaban.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tuddssal és feleldsen, aktivan segiti a
team dontés-elGkészitd és dontéshozé munkajat. A team dontéseit feleldsen
képviseli. A teamen elhangzottakrol kizarolag a teamen meghatarozott modon és
korben ad informaciot.

Részt vesz az otthongyftilésen, tovabbéa a szakmai tovabbképzést, felkésziilést,
szupervizi6t biztosité intézményi, és egyéb szakellatds altal szervezett, az
intézmény éltal finanszirozott programokon, a szakmai testiileti értekezleten €s az

intézménygytilésen.
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Szolgalata alatt vezeti a napl6t. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és atadasanak
idépontjat, rogziti a szolgélati ideje alatt tortént lényeges esemenyeket. Feltiinteti
- bekovetkezésiik idépontjanak megjeldlésével - a rendkiviili eseményeket.
Rendkiviili eseményrdl kiilon feljegyzést, sziikség esetén jegyzokonyvet készit.
Kiilondsen rendkiviili eseményrdl - igy sulyos baleset, a székhely, adott telephely
miikodését vagy lakoéi biztonsagat veszélyeztetd meghibasodas, nagy értékd,
intézményi vagyonra elkovetett karokozas, lopas — az intézmeény vezetdijét, vagy
az altala megbizott személyt haladéktalanul értesiteni kell.

A vendégkdnyvben vezeti a székhelyen, adott telephelyen vendégként érkezd
személyek nevét, érkezésének és tavozasanak iddpontjat, és a vendégfogadd
személyét.

Kezeli a karbantarté fiizetet. A lakdk altal jelzett meghibasodasokat a flizetben
irasban rogziti.

Kezeli a szolgalati, kdzosségi helységek és lakdszobak kulesait. A kulcsok
felvételének és leadasanak idSpontjat, a felvev személy nevét a naploban, illetve
a telephelyen szokasos formaban rogziti.

A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen atveszi és atadja az tigyelet
valtasakor.

A szolgalat atadasakor a szolgalatot atvevd kolléganak a székhelyen, adott
telephelyen laké fiatal felnSttek névjegyzéke alapjan koteles a fiatal felndttek
tartézkodasi helyét is magaban foglalé informaciot szolgaltatni.

A kiils6 tigyintézésekrdl, a folyamatban lev eseteirdl esetdossziét vezet a szakmai
programban rdgzitett médon. Az utégondozoi ellatds egyedi folyamatarol
ellendrizhetd mddon esetnaplot vezet. Ebben rogziti megfigyeléseit,
beszélgetéseinek tartalmat, a fiatal feln6tt érdekében tett intézkedéseket, az
intézkedések esetleges elmaradasanak okait.

A hozza tartozé fiatal felnSttekkel irasban hatdrozott idejii egyiittmiikodési
megallapodast két a rovid és hosszu tavi, kozosen kidolgozott tovabblépési
stratégidknak megfelelden.

A hozza tartozo fiatal felnSttekrdl évenként, valamint az ellatds megsziinésekor
irasban beszamol6t kiild az illetékes gyamhivatal részére az utégondozdi ellatas
eredményességérSl. Otthonteremtési tdmogatas igénybevétele esetében az
elszamolasi hataridével egy idSben, a fiatal felnétt egytittmiikodésének tapasztalt
hianyakor haladéktalanul jelentést kiild az illetékes gyamhivatalnak. A jelentés
tervezetét a team és a szakmai vezet6 vélemeényezi.

Kezeli a hozza tartozd fiatal felnSttek raktari nyilvantarto lapjat.

Atmeneti gondozas esetében a befogadéstdl szamitott 3 héten beliil elkésziti a
gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervét. A terv elkészitése soran figyelemmel
kell lennie az NM rendelet 53 § (1) bekezdésében foglaltakra.

A sziil6kkel egyiittm{ikddve vezeti a gyermek fejlédési napldjat.
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Folyamatos egyiittmiikddést tart fent a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti és
Csaladsegité Kozponttal, illetve a gyermek és csalddja gondozasdba-nevelésébe
bekapcsolédd egészségiigyi, oktatasi-nevelési, szocidlis és egyéb szervezetekkel.
Kapcsolatot tart fent a gyermek sziiléjének (torvényes képviselSjének) csaladjaval,
kiemelten a gyermek apjaval, a csalad természetes tdmogatoé rendszerével, a
csalddi kapcsolatok rendezése és a mielSbbi 6nallo életvitel, csaladegyesites,
illetve a csaladon beliili életvitel kialakitasa, végss soron a gyermek atmeneti
gondozasanak megsziintethetdsége érdekeben.

Nyomon koveti a befogadott, tmeneti gondozasban részesiil§ gyermekek ellatast,
javaslatot tesz az ellatds mértékére és tartalmdra, segiti, és egylittmiikodik az
ellatas felhasznalasaban a fiatal feln6tt anyakkal.

FelelSs a befogadott, dtmeneti gondozasban 1évé kiskortiak mindenek felett allo
érdekeinek érvényesiiléséért.

Koteles a kiskora veszélyeztetésének megel6zése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztalasa esetében a rendkiviili esemény szabélyai szerint
eljarni.

6.11. Gyermekfeliigyel6

Kodzvetlen felettese a szakmai egység vezeto.

A gyermekfeliigyelt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység
vezetd altal irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

A jévéhagyott beosztasnak megfeleléen, munkaidejében pontosan, és
munkavégzésre alkalmas Allapotban koteles megjelenni. A csoportvezets
irAnyitasaval felel6sen végzi munkajat.

A csoportjgba tartozé gyermekek gondozaséért, neveléséért, egészséges
személyiségfejlédéséért felelds.

Koteles az éves Munkaterv és a Nevelési terv alapjan kialakult
szokas/szabélyrendet megdrizni, fenntartani csoportjdban, ezéltal el6segiteni és
folyamatossa tenni a neveldmunkat.

E feladatkdri meghatdrozas a hétvégi és iinnepnapi {igyeletek ellatasanal is
meghatarozo jellegd.

Felelés a csoportjaba tartozé minden gyermek megfeleld testi apoltsagaért,
valamint az ltaluk hasznalt helyiségek rendjének megdrzéséért, tisztasagaért. A
gyermekekkel egyiitt takariia a csoportszobakat, fiirdGszobakat, kozos
helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez tartoznak.

Eszrevételeit, tapasztalatai, kéréseit a csoportiizend flizetébe adminisztralja.

A csoport napi szint(i adminisztracidjat vezeti.
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Részt vesz a csoport nevelési tervének és szervezeti feladatainak megbeszélését és
értékelését végzs csoportértekezleteken, valamint a nevelGtestiileti hatarozatok
meghozataléban, végrehajtasdban. Megismerkedik a gyermekek élettorténeteivel,
az elhelyezési-nevelési javaslat alapjan, az egyéni gondozési terv elkészitése soran
javaslatot tesz. Rendszeresen t4jékozédik a  gyermekek tanulmanyi
elémenetelérdl, iskolai problémairdl, segiti beilleszkedésiiket.

A gyermek egészségi allapotardl, csaladi koriilményeirdl, neveldsziild,
6rokbefogadé sziils adatairdl felvilagositast kiilsé személynek nem ad.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
gletmodjuk megszervezésérdl, a karos szokasok kialakulasét tekintve prevencios
munkat folytat. Az apolénével, doktornével egyiittmiikddve gondoskodik arrdl,
hogy a beteg, gyengélked gyermek megfeleld ellatasban részesiiljon. Rendszeres
felvilagositd munkat végez, életkornak megfeleléen.

A kapcsolattartasra érkezd sziilSk problémait és kéréseit megértéssel fogadja,
elsegitve ezzel a gyermek és csaladja kozotti harmonikus kapesolat kialakulasat.
Kizarélag olyan gyermeket enged haza, akinek ez iranyu kapcsolattartasra
szabalyozés van. Rendszeresen téjékoztatia a gyermekvédelmi gyamot a
kapcsolattartasok modjardl, minGségérél, az estlegesen felmertils problémakrol.
Részt vesz a gyermekek tidiiltetésében, annak el6készitd feladataiban.

Koteles szova tenni minden olyan megnyilvanulast, bandsmodot, amely a
gyermek személyiségét, érdekét és jogait sérti, sértené.

Kotelezettsége, hogy rendszeresen részt vegyen tovabbképzéseken, valamint a
testiilet, 6s a munkatarsak szamara szervezett megbeszéléseken, értekezleteken,
szakmai féorumokon.

Munkajogi szabalyok szerint felel6s a csoportjahoz tartozo olyan felszerelésekért,
anyagokért, amelyeket visszaszolgaltatasi kotelezettséggel vagy elszamolasra vett
at.

Részt vesz a leltari ellendrzések munkdiban, minden elGkésziiletet megtesz annak
érdekében, hogy a kijelslt idSben minél révidebb id6 alatt a szabalyszert
leltdrozas megtdrténjen.

A csoportjaba tartozé targyi, anyagi készleteket folyamatosan ellendrzi, s az
esetleges hidnyrol azonnal jelentést tesz.

Koteles a munka- és tiizvédelmi, Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (a
tovabbiakban: NNK) elbirasokat megismerni, betartani és betartatni a
gyermekekkel. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében mindent megtenni.
Gyermeksériilés esetén koteles azonnal elsSsegélyt nytjtani, orvoshoz vinni a
sériiltet, sziikség esetén ment6t hivni hozza. A torténteket koteles azonnal
jelenteni és azokat jegyz6konyvben rogziteni.

Az intézmény helységeiben, berendezéseiben észlelt meghibasodast koteles
irasban rogziteni az erre rendszeresitett fiizetben, sziikség esetén azonnal
intézkedni a hiba elharitasa érdekében.
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Sziikség szerint tervezi a gyermekekkel az étlapot, részt vesz a bevasarlasokban,
f&zésben.

Az iskolasokkal elkésziti, a hazi feladatot az Ovodads gyermekek szamara
programot biztosit — jaték, levegézés, mesélés. Az 6nalloan nem kozlekedd
gyermekeket hazahozza az iskolabol.

Részt vesz a gyermekek ruhdzatanak megvasarlasaban, kezeli a csoport
ruhakészletét.

Hétvégeken nyugodt, csaladias 1égkort biztositdsara torekszik.

Részt vesz a csoport mindennapi étkezésének el6készitésében, melybe bevonja a
gyermekeket.

Atveszi a gyermekcsoportot a szolgalatot teljesité kollégaktdl, a gyermekeket
lefekteti, biztositja a nyugodt koriilményeket az elalvashoz. Nyugtalanul alvd
gyermekeket megnyugtatja.

Kimossa a gyermekek ruhait, kitereget.

Elvégzi a ruhakon a kisebb javitasokat (gombfelvarrés, stoppolés, beszegés).
Kivasalja a megszaradt ruhakat.

Beteg gyermek esetén, ha sziikséges, iigyeletet hiv.

6.12. Gyermekvédelmi asszisztens

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezeto.

A gyermekvédelmi asszisztenst tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai
egység vezetd altal irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kdteles
megjelenni.

Altalanosan felel az székhely, adott telephely - hazirendben foglaltaknak
megfelels - miikodéséért. Errél a székhelye, adott telephely rendszeres bejarasaval
— kiilondsen a szolgalat 4tadas-atvételkor — koteles meggy6zidni.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudassal és felel3sen, aktivan segiti a
team dontés-elékészitd és dontéshozé munkajat. A team dontéseit felelésen
képviseli. A teamen elhangzottakrdl kizérélag a teamen meghatarozott moédon és
korben ad informaciot.

FelelGs a nevelésbe vett, atmeneti gondozasban 1évd kiskoruak mindenek felett
all6 érdekeinek érvényesiiléséért.

Koteles a kiskorti veszélyeztetésének megelGzése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztalasa esetében a rendkiviili esemény szabélyai szerint
eljarni.

Munkéjat a szakmai egységvezetS, gyermekcsoport esetében a csoportvezetd
nevel§ iranyitasaval végzi.

Szolgalati idejében koteles a hozza fordul6 fiatal felndttek rendelkezésére allni,
kompetenci4jat meghaladd probléma esetén — a probléma jellegétdl fiiggben — az
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illetékes utégondozohoz, szakmai vezetShodz, illetve az intézményvezetShoz
fordulni.

Szolgalati idejében koteles az intézményi hazirendben meghatarozott zavartalan
mitkddése, az intézményi és személyes vagyon megovasa, valamint a
veszélyhelyzet megelSzése érdekében minden tdle elvarhatét megtenni.

Az szolgalat id8tartama alatt gondoskodik - a gyermekekkel, fiatal felnéttekkel
egyiittm(ikddve - a székhely, adott telephely higienikus allapotanak
megteremtésérl. Ugyszintén gondoskodik a sziikséges orvosi ellatas
igénybevételének megszervezésérdl.

Feladata a komplex gondozas részeként az ellatottak esetenként felzarkoztato,
készségfejlesztd, korrekcids foglalkozasok tartdsa is egyéni, illetve csoportos
forméban. Szorosan egyiittmiikodik az esetfelelés utogondozoval.

Segitséget és tamogatds nyujt a kiskord, fiatal felndtt anyaknak gyermekiik
gondozasi-nevelési feladatainak ellatasaban, maximalisan szem el6tt tartva a fiatal
felnétt anyak onrendelkezését és dnjoguisagat. Az onrendelkezés és dnjoguisag
gyakorlasa nem sértheti a kiskort gyermek mindenek felett allo érdekeinek,
biztonsaganak érvényesiilését.

Segitséget és timogatas nyuijt a fiatal felnéttek/ fiatal felnStt anyak mindennapi
onallo életvitelének kialakitasaban, az egyéni egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltaknak megfelelden. Felelés a csoportjaba tartozd minden gyermek
megfelel$ testi dpoltsagaért, valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének
megdrzéséért, tisztasagaért. A gyermekekkel egyiitt takaritja a csoportszobakat,
fiirdészobdkat, kozos helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez
tartoznak.

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmédjuk megszervezésérdl, a karos szokasok kialakulasat tekintve prevencios
munkat folytat. Az polénével, doktornSvel egyiittmiikddve gondoskodik arrdl,
hogy a beteg, gyengélkedd gyermek megfelel§ ellatasban részesiiljon. Rendszeres
felvilagositd munkat végez, életkornak megfelelGen.

A kapcsolattartasra érkezd sziil6k problémait és kéréseit megértéssel fogadja,
elésegitve ezzel a gyermek és csaladja kozotti harmonikus kapesolat kialakulasat.
Sziikség szerint tervezi a gyermekekkel az étlapot, részt vesz a bevasarlasokban,
f6zésben.

Sziikség szerint gyermek kisérési feladatokat lat el.

Részt vesz a nevelésbe vett, atmeneti gondozasban részesiilé gyermekek egyéni
nevelési-fejlesztési tervének megvaldsitisiban, szorosan egyiittmikddve az
esetfelelssel.

Segitséget és tdmogatast biztosit a fiatal felndtt anyak és gyermekeik
szabadidejének hasznos és tartalmas eltoltésének megszervezéseben, sziikség
szerint lebonyolitasaban.
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6.13

Sziikség esetén —vasarlasi elfleg felvétele soran a gondozottakhoz kapcsolodo és
otthonszintli beszerzéseket végez. A felvett vasarlasi elleggel a gazdalkodasi
szabalyzatokban foglaltaknak megfelelGen jar el.

Szolgalata alatt vezeti a naplét. Ebben rogziti az szolgalat atvételének és
4tadasanak idSpontjat, rogziti a szolgalat ideje alatt tortént 1ényeges eseményeket.

Feltiinteti - bekovetkezésiik idSpontjanak megjelolésével - a rendkiviili
eseményeket. Rendkiviili eseményrSl kiilon feljegyzést, sziikség esetén
jegyzOkonyvet készit.

Kiilondsen rendkiviili eseményrdl — igy sulyos baleset, a székhely, adott telephely
miikddését vagy lakéi biztonsagat veszélyeztet6 meghibasodds, nagy értékd,
intézményi vagyonra elkdvetett karokozés, lopas, kiskort veszélyeztetése — az
intézmény vezetGjét, vagy az altala megbizott személyt haladéktalanul értesiteni
kell.

A vendégkdnyvben vezeti a székhelyen, adott telephelyen vendégként érkezé
személyek nevét, érkezésének és tavozéasanak idSpontjat, és a vendégfogado
személyét.

Feltiinteti az eltdvozds és varhaté visszaérkezés idGpontjat, a gyermek
tartézkodasi helyét, melyet a sziildvel aldirat, valamint rogziti a tényleges
visszaérkezés idSpontjat.

Kezeli a karbantarté fiizetet. A lakok altal jelzett meghibasodasokat a flizetben
irasban rogziti.

Kezeli a szolgalati, kozosségi helységek és lakdszobak kulcsait. A kulesok
felvételének és leaddsanak idSpontjat, a felvevd személy nevét az ligyeleti
napléban, illetve a telephelyen szokdsos formaban rogziti.

A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen atveszi és atadja a szolgalat
valtasakor.

A szolgalat atadasakor az szolgalatot atvevé kolléganak a székhelyen, adott
telephelyen lakd fiatal felndttek és gyermekek névjegyzéke alapjan koteles a fiatal
felndttek, gyermekek tartézkodasi helyét is magaban foglalé informaciot
szolgaltatni.

. Kisgyermekneveld

Ko6zvetlen felettese a csoportvezetd neveld.

A kisgyermeknevel6t tavolléte vagy akaddlyoztatésa esetén a csoportvezetd
nevel§ altal irdsban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

A jévahagyott beosztasnak megfelelden, munkaidejében pontosan, és
munkavégzésre alkalmas 4llapotban koteles megjelenni. A  csoportvezetS
iranyitasaval felel6sen végzi munkajat.
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A csoportjaba tartozé gyermekek gondozasaért, neveléséert, egészséges
személyiségfejlédéséért felelGs.

Koteles az éves Munkaterv és a Nevelési terv alapjan kialakult
szokés/szabalyrendet megdrizni, fenntartani csoportjaban, ezaltal eldsegiteni és
folyamatossa tenni a neveldmunkat.

E feladatkdri meghatdrozas a hétvégi és iinnepnapi tgyeletek ellatasanal is
meghatarozo jellegti.

Felelés a csoportjaba tartozé minden gyermek megfeleld testi apoltsagaert,
valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének meglrzéséért, tisztasagaért. A
gyermekekkel egyiitt takarija a csoportszobakat, fiirdészobakat, kozo6s
helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez tartoznak.

Eszrevételeit, tapasztalatai, kéréseit a csoport iizend fiizetébe adminisztralja.

A csoport napi szinti adminisztracidjat vezeti.

Részt vesz a csoport nevelési tervének és szervezeti feladatainak megbeszélését és
értékelését végzb csoportértekezleteken, valamint a nevel6testiileti hatarozatok
meghozataldban, végrehajtasiban. Megismerkedik a gyermekek élettorténeteivel,
az elhelyezési-nevelési javaslat alapjén, az egyéni gondozési terv elkészitése soran
javaslatot tesz

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmédjuk megszervezésérdl, a karos szokasok kialakulasat tekintve prevencios
munkat folytat. Az dpoléndvel, doktorndvel egyiittmiikddve gondoskodik arrol,
hogy a beteg, gyengélkedd gyermek megfeleld ellatasban részesiiljon. Rendszeres
felvildgosité munkat végez, életkornak megfelelSen.

A kapcsolattartasra érkezd sziil6k problémait és kéréseit megértéssel fogadja,
el3segitve ezzel a gyermek és csaladja kozotti harmonikus kapesolat kialakulésat.
Rendszeresen téjékoztatia a gyermekvédelmi gyamot a kapcsolattartasok
m6djarél, mindségérdl, az estlegesen felmeriil§ problémakrol.

Részt vesz a gyermekek iidiiltetésében, annak elSkészitS feladataiban.
Kotelezettsége, hogy rendszeresen részt vegyen tovdbbképzéseken, valamint a
testiilet, és a munkatarsak szamara szervezett megbeszéléseken, értekezleteken,
szakmai forumokon.

Munkajogi szabalyok szerint felelés a csoportjahoz tartozo olyan felszerelésekért,
anyagokért, amelyeket visszaszolgaltatasi kitelezettséggel vagy elszamolasra vett
at.

Részt vesz a leltari ellendrzések munkaiban, minden elGkésziiletet megtesz annak
érdekében, hogy a kijelolt idében minél rovidebb id6 alatt a szabalyszer(i
leltarozas megtorténjen.

A csoportjéba tartozé targyi, anyagi készleteket folyamatosan ellendrzi, s az
esetleges hianyrol azonnal jelentést tesz.

Koteles a munka- és tlizvédelmi, NNK elSirdsokat megismerni, betartani és
betartatni a gyermekekkel. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében mindent
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megtenni. Gyermeksériilés esetén koteles azonnal elsésegélyt nyujtani, orvoshoz
vinni a sériiltet, sziikség esetén mentdt hivni hozza. A torténteket kdteles azonnal
jelenteni és azokat jegyzGkonyvben rogziteni.

A gyermekotthon helységeiben, berendezéseiben észlelt meghibasodast koteles
irasban rogziteni az erre rendszeresitett fiizetben, sziikség esetén azonnal
intézkedni a hiba elharitasa érdekében.

Sziikség szerint tervezi a gyermekekkel az étlapot, részt vesz a bevasarlasokban,
f6zésben.

Részt vesz a gyermekek ruhazatanak megvasarlasaban, kezeli a csoport
ruhakészletét.

Hétvégeken nyugodt, csaladias légkort biztositasara torekszik.

Részt vesz a csoport mindennapi étkezésének elSkészitésében, melybe bevonja a
gyermekeket.

Kiemelt figyelmet fordit a gondozési feladatokra (pl. fiirdetés, étkezés- ismeri a
csecsemOk és a kisgyermekek korszerti taplalkozasanak alapjait és a taplalék
elkészitésének maodjat).

Kiemelt figyelmet fordit az egészséges fejlédésére (gyermekbetegségek,
véddoltasok, kotelezd sziirévizsgalatok).

Védoénéi szolgalattal, haziorvossal folyamatos kapcsolatot tart.

Bolcs6dei beszoktatds esetén, valamint bolcsGdei szolgaltatas igénybevételekor,
bolcsédei gondozokkal szoros kapesolatot tart.

6.14. Gazdasagi koordinator

Kozvetlen felettese az igazgato.

A gazdasagi koordinatort tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén az igazgato altal
irasban kijelolt munkatdrs helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi
részleg, a tAmogaté feladatokat végz6k munkajat a vonatkozo jogszabalyok, az
intézmény belsd szabélyzatainak betartasaval, betartatasaval.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkodasa a hatélyos jogszabalyoknak
megfeleljen.

Elkésziti a készpénzigényeket, és azokat tovdbbitja a fenntartd részere,
ellenjegyzésre.

Gondoskodik a jogszabélyi valtozasok megismerésérdl, megismertetésérdl.
Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazo
részeinek rendszeres feliilvizsgalatarol és kiegészitésérdl.
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Segiti az intézmény igazgatdjat, hogy az intézmény mikodési s tizemeltetési
tevékenysége soran érvényesillion a hatékonysig, és a gazdasagossag
kovetelménye.

Feladata az intézményi gazdalkodds irdnyitasa, Kkoltségvetés tervezése,
beszamoldk készitése, folyamatszervezése, valamint az ezekben wvald
kozremiikodés.

Koltségvetési beszamolé alatdmasztiséhoz leltdrak, selejtezések elkészitése,
vezetése, a szabalyzatoknak megfelel6en.

Megszervezi, iranyitja, ellendrzi a vagyonvédelemmel és vagyonnyilvéntartassal
kapcsolatos feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a gazdéalkodasi fegyelemre, pénziigyi, szamviteli
el8irasok, nyilvantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara, ellendrzésére
Feladata a finanszirozas biztositdsa, szervezése a miikddés biztonsaga érdekében.
Szakmai egységek pénziigyi, logisztikai, gazdalkodasi timogatasa.

A nem &gazati jellegii szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.
Kiemelt figyelmet fordit a bels6 ellenrzésre.

Palyézatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység biztositasa koordinalasa.
ElSkésziti a gazdasagi részleget érint6 vezet6i dontéseket.

Pénztarellendri feladatokat 14t el a nem 4ltala kezelt pénzkezelés vonatkozasaban.
Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, elokésziti a
leltarkorzet felel6s megbizasok kiadasat, nyomon koveti a leltarkdrzetek kozotti
eszkOzmozgasokat.

Részt vesz az igazgato altal eldirt leltdrozas el6készitésében, szervezésében es
lebonyolitasiban, a leltarozasi bizottsag tagja segiti a leltarozas kiértékeléset.
ElSkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi selejtezési eljarasban és elvegzi az
eljaras utani feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkez6 adoméanyokrol atadas-
atvételi jegyz6konyv késziiljon.

Figyelmet fordit arra, hogy az intézményben az energiatakarékossagra
torekedjenek a dolgozok és az ellatottak egyarant.

Feladata az alleltirak nyilvantartasanak vezetése, ellendrzése és egyeztetése.

Kis és nagy értékii targyi eszkozok nyilvantartasanak vezetése CT-EcoSTAT
program Készlet /Raktdr/Targyi eszkoz/Leltar moduljaiban, analitikus konyvelése
(bevételezés, kivezetés, athelyezés) dllomanyvaltozés vezetés.

Beruhézasi statisztikai jelentések elkészitése a Kozponti Statisztikai Hivatal (KSH)
felé.

Javaslatot tesz az éves koltségvetési tervezés keretében az intézmény eszkoz- €s
anyagbeszerzéseinek mennyiségére, minGségére és iddbeli {itemezésere.

A jovahagyott tervnek megfelelden gondoskodik a munkakorébe tartozo
eszk6zok és anyagok titemezett beszerzésérdl, a Kozbeszerzésrdl szolo 2015. évi
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CXLII. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) elSirasai, valamint az elfogadott
koltségvetés alapjan.

Osszedllija a Kbt. szerinti dokumentumokat, Gsszefogja a birdlo bizottsag
munkajat.

Feliigyeli a munkahelyre és személyre kiadott targyi, valamint kis értékii targyi
eszk6zOk allomanyvaltozasat, - mozgasat rogzitd alapbizonylatok eldallitasat,
ellendrzi azok szabalyos kitoltését.

Gondoskodik a feladatkodrébe tartozo szerzédések, illetve kotelezettségvallalasi
nyilatkozatok elkészitésérdl, a nyilvantartasok vezetésérdl.

A megrendelések, szerzdések, valamint a kotelezettségvallalasi nyilatkozatok
alapjan benytijtott - munkakdrét érintd - szamlakat igazolasra elGkésziti.

Részt vesz a gazdalkodast érintd adatszolgaltatasok, beszamolok elékészitésében,
teljesitésében.

6.15. Gazdasagi iigyintézo

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A gazdasigi iligyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi
koordinator 4ltal irdsban kijel6lt munkatérs helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kdteles
megjelenni.

Kezeli az intézmény hazipénztarat.

A hézipénztarbdl kifizetést csak az intézmény igazgatdja, gazdasagi koordinatora,
és altalanos igazgatShelyettese engedélyével végezhet.

A hézipénztart naponként ellendrzi, lezarja, szamitdgépen rogziti.

Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb
értékek kezeléséért.

A szamladk mellé csatolia a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatoldsardl.

H6 végén legkésdbb a kévetkezd honap 8. napjaig a pénztarbizonylatokat atadja a
PVGO részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki.

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba, vagy befizeti az intézmeény
foly6szamléjara.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyz8konyv alapjan adja at.

Pénztarellendri feladatokat 14t el a nem altala kezelt hazipénztar vonatkozasaban.
Részt vesz az intézmény vagyonéanak leltarozasiban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, elSkésziti a
leltarkorzet felelds megbizasok kiaddsat, nyomon koveti a leltarkdrzetek kozotti
eszk6zmozgasokat.
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Részt vesz az igazgaté altal eldirt leltarozas el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltdrozasi bizottsag tagja segiti a leltarozas kiértékelését.
El6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasét, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi selejtezési eljarasban és elvégzi az
eljaras utani feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkez6 adoményokrol atadas-
atvételi jegyzOkonyv késziiljon.

Figyelmet fordit arra, hogy az intézményben az energiatakarékossagra
torekedjenek a dolgozok és az ellatottak egyarant.

Feladata az alleltarak nyilvantartasanak vezetése.

A fentiek ellenérzése és egyeztetése, hogy a valdsagnak megfelelnek-e.

Kis és nagy értékii targyi eszkdzdk nyilvantartisdnak vezetése CT-EcosTAT
program Készlet /Raktar/Targyi eszkoz/Leltar moduljaiban, analitikus konyvelése
(bevételezés, kivezetés, athelyezés) dllomanyvaltozas vezetes.

Beruhazasi statisztikai jelentések elkészitése a KSH felé.

Javaslatot tesz az éves koltségvetési tervezés keretében az intézményi eszkdz és
anyagbeszerzéseinek mennyiségére, minSségére és iddbeli iitemezésere.

A jévahagyott tervnek megfeleléen gondoskodik a munkakérébe tartozo
eszkdzok és anyagok iitemezett beszerzésérdl, a kozbeszerzési torvény eldirasai,
valamint az elfogadott koltségvetés alapjan.

Osszesllitia a Kbt. szerinti dokumentumokat, Gsszefogja a birdlé bizottsag
munkajat.

Feliigyeli a munkahelyre és személyre kiadott targyi, valamint kis értékii targyi
eszkozOk allomanyvaltozasat, - mozgasat rogzité alapbizonylatok eldallitasat,
ellendrzi azok szabalyos kitoltését.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozo szerzddések, illetve kotelezettségvallalasi
nyilatkozatok elkészitésérdl, a nyilvantartasok vezetéseérol.

A megrendelések, szerzdések, valamint a kotelezettségvallalasi nyilatkozatok
alapjan benyujtott — munkakorét érint6 — szamlakat igazoldsra elokésziti.

. Munkaiigyi iigyintézé

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A munkaiigyi iigyintézét tévolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi

koordinator &ltal irdsban kijel5lt munkatérs helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban Kkoteles

megjelenni.

- Azintézmény munkaiigyi iigyintézSi és nyilvantartasi feladatainak elvégzése.

- FEl6késziti, kezeli, és nyilvantartia a foglalkoztatottak pszichologiai
alkalmassagi és kifogastalan életvitel ~ vizsgalataihoz ~ kapcsolddd
dokumentumokat.
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- Kezeli és nyilvantartja az alkalmassagi vizsgalatok eredményeit, sziikség
esetén munkaltatoi vizsgalatokat kezdeményez.

- A munkaiigyi iratokat (kinevezés, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetés,
kinevezés moédositds) a munkaltatd (intézményvezetd) irdsbeli intézkedése
alapjén a KIRA program segitségével elkésziti. Ezeket atadja ellendrzésre a
munkaiigyi csoportvezetdnek, figyelemmel kiséri az irat utjat.

- A KIRA rendszerben alairasok utan kéri az irat szamfejtésre vald atadasat.
Aldirdsok utén gondoskodik az iratok kozalkalmazott felé torténd
tovabbitasarol

- A belépSkkel kapcsolatosan a MAK 4ltal meghatdrozott, sziikséges
dokumentumokat megkiildi a MAK felé.

- Munkavallalok adataiban bekdvetkezett valtozasokat atvezeti a KIRA
rendszerben.

- A tagintézmények 4ltal Ssszedllitott lista alapjan a mozgobér elemekrdl
feladast készit a KIRA rendszerben.

- A tagintézmények ltal dsszedllitott lista alapjan a tavolléti adatokrol feladast
készit a KIRA rendszerben, a MAK felé elkiildi a tavollétet igazold
igazolasokat.

- Igazgatéi utasitasban meghatarozott és a tagintézmények altal megkiildott
igazolasok alapjan elvégzi a hé kozi kifizetések szamfejtését.

- AMAK ,ho kozi szamfejtés” utalasanak jogossagat ellendrzi, fizetési jegyzeket
nyomtat és pénziigyi ellenjegyzésre, utaldsra atadja.

- A MAK és az intézmény kozotti teljes kort kapesolattartast biztositja.

- A KIRA programban targyhé utolsé napjan rendszeres kifizetésekhez ho végi
zards miatti ellendrzéseket elkésziti, az elkészitett iratokat szamfejtésre
atadasat kéri.

- A KIRA program segitségével részt vesz targyhé utolsé napjan az
dllomanytablak elkészitésében.

- Részt vesz a jogszabalyok és az intézményvezeté altal eléirt munkaiigyi és
személyiigyi adatszolgaltatasokban.

- Vezeti a Kézalkalmazotti Alapnyilvantartast.

- Minden dolgozé munkaiigyi iratait kiilon ,tasakban” rendezetten kialakitott
szempontok szerint 8sszeallitja a dolgozo belépésétdl a kilépésének napjaig.

- Ellija a foglalkoztatottak személyi juttatisokkal, SZJA-val és TB-vel
kapcsolatos tigyfélszolgalati feladatokat.

6.17. Adminisztrator

- Koézvetlen felettese a gazdaséagi koordinator.
- Az adminisztratort tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi koordinator
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altal irdsban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Vezeti és koordinélja az intézmény szakmai és gazdasagi adminisztracidjat.
Vezeti és koordinalia az intézmény iktatdsi rendszerét, irat és
dokumentumkezelését az intézmény Iratkezelési szabélyzatdban foglaltaknak
megfelelden.

Fl6késziti és részt vesz az intézményi iratok megfeleld tarolasaban, és
selejtezésében.

Gondoskodik az iratok, dokumentumok, bizonylatok jogszabéalyban és
Adatvédelmi szabélyzatban foglaltaknak val6é megfelelésrol.

Munkéjat a novendékiigyi eléadoval, gyermekvédelmi tigyintézSvel, gazdasagi
{igyintézGkkel és munkaiigyi iigyintéz6vel szoros egylittmiikddésben latja el.
Elkésziti és naprakészen tartja a jogszabalyokban és bels6 szabalyzatokban
rogzitett analitikus nyilvantartasokat.

Kezeli és nyilvantartja a szigori szamadast nyomtatvanyokat.

Kezeli a kimend és beérkezd postat, postazasi feladatokat lat el.

Kézbesitési feladatokat lat el a székhely és a telephelyek kozott, valamint az
intézmény és szakmai, gazdasagi kdzépiranyito szervek, valamint a MAK felé.
Vezeti a vezetdi teamek, megbeszélések jegyzOkonyveit, emlékeztetdit, a teamek,
megbeszélések vonatkozasaban szervezési, egyeztetési feladatokat lat el.

Felels a székhely és a telephelyek kozott, valamint az intézmény és szakmai,
gazdasagi kozépiranyitd szervek, valamint a MAK felé a megfelel§ informaci6
dramlasért, valamint az szakmai, gazdasdgi adatszolgéltatasokhoz sziikséges
adatok, informaciok begytijtésert.

. Gazdasagi adminisztrator

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A gazdaségi adminisztratort tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi
koordinator 4ltal irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Vezeti az intézményi szigora szamadasi bizonylatok nyilvantartasat.
Figyelemmel kiséri az intézményi leltdr-korzetek kialakitdsat, elokésziti a
leltarkorzet felelés megbizasok kiaddsat, nyomon koveti a leltarkorzetek kozotti
eszkdzmozgasokat.

Részt vesz az igazgato altal elSirt leltdrozés elGkészitésében, szervezésében és
lebonyolitaséban, a leltarozasi bizottsag tagja segfti a leltarozas kiértékelését.
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El6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi selejtezési eljarasban és elvégzi az
eljaras utani feladatokat.

Vezeti a beérkezd6 adomanyok nyilvantartdsat, kapcsolatot tart az
adoméanyozokkal, elldtjia az adomanyokhoz kapcsolédd —adminisztrativ
feladatokat.

Az intézményben felmeriilé m{iszaki hibakrol, rongalédasrol a karbantarto jelzése
és az intézmény igazgatdja jovahagyasat kovetben hibajegyek rogzitese.

Kis és nagy értékii targyi eszkdzok, vagyonelemek nyilvantartasanak vezetése CT-
EcosTAT program Készlet moduljaval.

Egyéni munkaruha, véddruha és eszkozok nyilvantartdsdnak vezetése szintén a
fenti program Készlet moduljaval.

Alleltarak nyilvantartasanak vezetése.

Ellatja azokat a feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakoérben mellyel az intézmény igazgatdja megbizza.

Folyamatos kapcsolatot tart a FOGYIUSZ rendszergazdajaval az intézményi
szamitastechnikai problémak mielébbi megoldasa érdekében.

Az intézményi el6zetesen ismert ellenérzések idSpontjardl tajékoztatas, valamint
az ellenérzési jegyz6kdényv megkiildése a PVGO, valamint a Pest Varmegyei
Kirendeltség felé, az ellendrzési nyilvantartasok vezetése.

Elvégzi a kézbesitsi feladatokat, gondoskodik az iratok hatdriddre torténd
bejuttatasardl a Pest Varmegyei Kirendeltség, a PVGO, valamint a FOGYIUSZ felé.
Kezeli a székhely beérkezd és kimend leveleit.

Kézbesitési feladatokat 14t el az intézmény székhely és telephelyei kozott.

V. fejezet
A belsé kontroll rendszere

Az intézmény ellenSrzési rendszere a belsd kontrollrendszer atjan valosul meg,
amelynek részét képezi a megfelel kontrollkornyezet, integralt kockézatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informécids és kommunikaciés rendszer és
nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasa, miikddtetése és fejlesztese.

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért az
igazgat6 felel6s. Az intézmény olyan bels kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A bels§ kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozasa,
amely tartalmazza kiiléndsen a feleldsségi és informaciés szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehet§vé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.
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A belsé kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatdrozza a szervezeti
integritist sért6 események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockéazatkezelés eljarasrendjét.

Az igazgaté a belsd kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert miikodtet, tovabba az intézményen beliil kialakitja azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositidk a kockdzatok kezelését,
hozzéjarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az intézmeny
integritasat.

Az igazgat6 olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfelel§ informacick a megfeleld id6ben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztosito
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvaldésulo folyamatos €s
eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetlentil
miik6dé belsé ellendrzésbdl allhat.

Az igazgatd a bels§ ellendrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas
alapjén, a kozépiranyit6 szerv Belsd Ellendrzési Féosztalya utjan latja el.

A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi
tevékenységére; a belsS ellendr bizonyossagot ad6 és tandcsadd tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és belsd szabélyzatoknak valé megfelelést,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetGje
részére.

VI. fejezet

Az intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:

1.
2.

Igazgato: hivatali munkarendben dolgozik.
Igazgatohelyettes: hivatali munkarendben dolgozik, az igazgat6 dontése alapjan
eltérd munkarendben dolgozik.
Az igazgaté tovabbi munkakorokben eltérd, illetve rugalmas munkaid6t
engedélyezhet, amelyet a dolgoz6 munkakéri lefrasa rogzit.
Nem folytonos munkarendben dolgozo szamara a hivatali munkarend:

- hétfétdl csiitortokig: 8:00 oratol 16:30 réig,

- pénteken 8:00 6ratol 14:00 oraig.
Az intézményben a teljes napi munkaid® napi 8 6ra. A hivatali munkarend szerint
teljes munkaiddben foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 éra. A hivatali
munkarendtdl eltérs, kozvetlen felettes vezetGjiik altal készitett, kiilon beosztas
szerint dolgozé munkatarsak a szakmai egységekben:
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- gyermekfeliigyeld,

- gyermekvédelmi asszisztens,

- kisgyermekneveld,

- nevelg,

- nevel6-utégondozd,

- fejleszt6 pedagogus,

- pszichologus.

6. Kérelemre, munkaltatéi engedély alapjin tavmunka, illetve otthoni munkavégzés
engedélyezhetd.

7. A munkavallalé a székhelyen és a telephelyeken végezhet munkat.

8. Rendkiviili id&jarasi helyzet esetén, az ellatas zavartalan biztositasa mellett, a
munkahelyi vezetSk javaslatinak figyelembevételével, az intézmény igazgatoja
munkarendvaltozast engedélyezhet.

9. A gyermekek ellatdsat biztositd szakmai egységek folyamatosan miikddd
szervezetek.

VIL. fejezet
A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egysegek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
megtétele elStt, amely mas szervezeti egység miikddési tertiletét, feladatellatasat érinti,
egyeztetési kotelezettségitk van. Az igazgaté kotelessége a szervezeti egységeket
korlevélben értesiteni a bekovetkezett valtozasokrol.

A kapcsolattartas formai:
- Kozalkalmazotti Tanacs
- VezetOi értekezlet
- Osszdolgozdi értekezlet

1. A Kodzalkalmazotti Tanacs:

Az intézmény alkalmazéasaban 4ll6 kozalkalmazottak, dolgozdi létszdm aranyaban
Koézalkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatéval kozalkalmazotti
jogviszonyban 4&ll6 kozalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Kézalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.

A Kozalkalmazotti Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabélyzatban meghatarozott joléti célti pénzeszkozok felhasznaldsa tekinteteben.
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A munkéltaté legaldbb félévente tajékoztatia a Kozalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidds és a hatarozott idére sz416 foglalkoztatds helyzetének alakuldsarol.
A Kodzalkalmazotti Tanacs véleményezi:

a) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintdé munkaltat6i intézkedés
tervezetét,

b) a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak rehabilitacidjara
vonatkozo elképzeléseket,

¢) akozalkalmazottak képzésével dsszefiiggd terveket,

d) az intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi

tervet.

2. Vezetdi értekezlet

A vezet6i értekezlet az igazgatd tanacsado szerveként miikodik.

Tagjai:
a)
b)
<)
d)
e)

igazgato,

gazdasagi koordinator,
igazgatd-helyettes,
szakmai egységek vezetdi,
meghivottak.

A vezetdi értekezlet megtargyalja:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

az intézmény egészét érint6 szervezeti és miikodési kérdéseket,

folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét, azok
teljesiilését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

a személyzeti és oktatési tigyeket,

az intézmény bérgazdalkodasi, munkaers-gazdalkodasi tevékenységeét,

az éves tovabbképzési tervet,

mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetGség tagjai elé
terjesztenek.

A vezetdi értekezlet soran a résztvevok:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

beszamolnak a végzett munkarol,

a munkatervben foglaltak szerint k6z6s célt hatdroznak meg,

dsszegylijtik az ehhez sziikséges informaciokat,

dontés elGkészitést végeznek,

a kitizott cél elérése érdekében kivalasztjék a feladattipushoz megfeleld
személyt, hatarid6t szabnak, kivitelezik, majd ellenérzik a folyamat
eredményességeét,

targyalnak:
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e a munkatarsak, szervezeti  egységek  kozotti  egyiittmiikddésrdl,

munkamegosztasrol,
e munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasarol,
illetmény és jutalmazas jellegti kérdésekrdl,
a részlegek elétt allo feladatokrdl, a végrehajtds moédjarol, 1j mddszerek,
technoldgidk bevezetésérdl, eredményérol.

A vezetdi értekezletet az igazgatd sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivja

Ossze.
Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell Srizni.

3. Osszdolgozoi értekezlet

- A kodzvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgaté sziikség szerint, de
évente legaldbb egy alkalommal a Koézalkalmazotti Tandcs kozremiikodésével

értekezletet tart.
- Az értekezletre meghivja az intézmény valamennyi dolgozéjat. Az értekezletrdl

emlékeztetSt kell késziteni és azt 5 évig meg kell Orizni.

- Az olyan jellegfi kérdést, amelyre az igazgato az értekezleten nem adott vélaszt,
nyolc napon beliil irasban kell megvalaszolni.

- Jévéahagyja az intézmény alapmtikddési dokumentumait.

VIII. fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ a fenntarté jovdhagyasaval, a jovéhagyast kovetS napon lép hatalyba,
hatarozatlan idére sz6l. A hatalyba lépéssel egyidejtileg hatalyat veszti a 2023. marcius

31. napjan jévahagyott SZMSZ.
Az igazgaté az intézmény valamennyi dolgozéjaval koteles megismertetni a jelen

SZMSZ-ben foglaltakat.

Budapest, 2024. szeptember VAN _
Gt —
egler Maria

igazgato
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