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I. fejezet

1. Az SZMSZ célja

A Kkoltségvetési szerv SZMSZ-ének célja, hogy meghatdrozza a Kaffka Margit
Utégondozd és Gyermekotthoni Kézpont (1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.
(tovdbbiakban: Intézmény) szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, kiilsG és
szervezeti egységei kozotti kapesolatokat.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- aKaffka Margit Utégondozé és Gyermekotthoni K6zpont szervezeti egysegeiben
¢16 kiskortiakra, és fiatal felnGttekre,

- akiskortak sziileire, torvényes képviselGjiikre,

- a Kaffka Margit Utégondozo és Gyermekotthoni Kézpont munkatarsaira.

Az &llamhéztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Kaffka Margit Utégondozé és Gyermekotthoni
Kozpont (1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.) (a tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint adom ki:

II. fejezet

Alapitas, alaptevékenység

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1. A koltségvetési szerv megnevezése és székhelye:

Kaffka Margit Utégondozd és Gyermekotthoni Kézpont
1122 Budapest, Acsady Igndc utca 3.

1.1 Telephelyei:
Ké&ér Utdgondozo Otthon 1103 Budapest K&ér utca 24.-26.
Harmat Utégondozoé Otthon 1102 Budapest, Harmat utca 5.
Szerencse Utogondozé Otthon 1185 Budapest, Szerencse utca 9.
Szugloi Utégondozd lakasotthon 1141 Budapest, Szugléi korvasut sor 110.

Telepy Utégondoz6 lakasotthon 1096 Budapest, Telepy utca 15/b IV.em. 7.



Lehel Utégondozé lakasotthon 1062 Budapest, Lehel utca 5. II. em. 31.

Ujlak Utégondozo lakésotthon 1173 Budapest, Ujlak utca 43. fsz. 3.

2. Az Alapité Okirat kelte: 2021. januar 13.

3. Az Alapité Okirat szama: 11/12325-2/2020/PKF

4. Az alapitas idépontja: 2005. januar 01.

5. Az alaptevékenység korméanyzati funkciok szerinti besorolasa:

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

6. Alaptevékenysége:

A Gyvt. 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyu;jtd
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujto ellatas, utogondozoi ellatas,
valamint e torvény 92. §.-ban el8irt utdgondozas biztositasa, az alabbiak szerint:

gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhatosag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban eldirtak szerinti
otthont nyujté ellatasa,

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

specidlis ellatas biztositdsa a stlyos pszichés vagy sulyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettés szilikségletii
gyermekek szamara,

ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakéhelytiikrdl
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak,

a gyermekvédelmi szakellatdsban nagykoruva valt fiatal fenGttek szamara a
gyamhatosag altal elrendelt utégondozoi ellatas biztositasa, sziikseg esetén az
koltségvetési szervben utogondozoi elldtisban részesiilé fiatal felnGtt
gyermekének befogadasa, a koltségvetési szervben utdgondozoi ellatasban
részesiil§ fiatal felnStt gyermekének Atmeneti gondozasa, kiils6 férGhelyek
miikodtetése,

a gyamhatoség altal elrendelt utégondozas biztositasa.



7. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

Gyermekvédelemre vonatkozo jogszabalyok:

1991. évi LXIV. tv. a gyermeki jogokrdl New Yorkban, 1989. november 20. napjan
kelt egyezmény,

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.),
1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tamogatasarol,

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol,

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

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi koltségvetési szervek, valamint személyek szakmai feladatairdl
és miikodésiik feltételeirdl,

513/2013. (XIL 29.) Korm. rendelet a neveldsziil6i foglalkoztatési jogviszony €s a
helyettes sziil6i jogviszony egyes kérdéseird],

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, koltségvetési szervek és haldzatok hatdsdgi nyilvantartasarol és
ellendrzésérdl,

29/2003. ESzCsM rendelet a helyettes sziil8k, a nevel6sziil6k, a csaladi napkozit
miikodtet6k képzésének szakmai és vizsgakdvetelményeirdl, valamint az
orokbefogadas elStti tanacsadasrol és felkészitd tanfolyamokrol,

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tdmogatdsardl szolo 1998. évi
LXXXIV. tv. végrehajtasarol.

Egyéb, az koltségvetési szerv mitkodését meghatarozo jogszabalyok:

Alaptorvény,

2013. évi V. tv. a polgari térvénykonyvrdl,

2011. évi CCXI. tv. a csaladok védelmérdl,

2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykdnyverd,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogallasarol sz9016 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasardl,

277/1997 (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagdogus
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsairol és
kedvezményeirdl,

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd szemelyek
adatainak miikodési nyilvantartasardl,

9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé szemelyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,



2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.),

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szdlo torvény
végrehajtasarol,

1993. évi IIL. tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (Szoc. tv.),

2003. évi CXXV. tv. az egyenl§ banasmddrél és az esélyegyenlSség
elémozditasarol,

2011. évi CXCV. tv. az allamhéztartasrol (Aht.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrdl szolé torvény
végrehajtasarol,

2000. évi C. tv. a szamvitelrdl (Szam. tv.),

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérol €s a
kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
koltségvetési szervben torténd végrehajtasarol,

370/2011. (XI. 31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (Ber.),

316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol
1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrol (Mvt.),

2011. évi CXIL toérvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol,

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis
szolgéltatast nyujtd személyek vezetGképzésérdl.

8. Allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa.

9. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Budapest

10. A Kaffka Margit Utégondozé és Gyermekotthoni Kézpont (1122 Budapest, Acsady
Ignac utca 3.) gazdasagi iranyitasat a Szocialis és Gyermekvedelmi Féigazgatosag Pest
Megyei Kirendeltség (1052 Budapest, Varoshaz utca 7.) és az Intézmény kozott me gkotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi FGigazgatosag
Intézménygazdalkodasi Féosztilyanak a Pest Megyei Gazdasagi Osztalya latja el. A
Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezete (1087 Budapest,
Kerepesi Gt 33.) (tovabbiakban: FOGYIUSZ) az iizemeltetési feladatokat latja el.

11. Vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem folytat.



IIL. Fejezet

Szervezeti felépités

1. Igazgatosag

- igazgatd
- igazgatohelyettes
- adatvédelmi tisztviseld

2. Gazdasagi csoport
- gazdasagi koordinator
- gazdasagi tigyintézd
- munkatiigyi figyintézd
- gazdasagi adminisztrator

3. Szakmai (szervezeti) egységek:
1. szamt szakmai egység
Engedélyezett féréhely: 45 f6
1103 Budapest, K&ér utca 24-26. 32 férShely
1102 Budapest, Harmat utca 5. 13 férShely
2. szamu szakmai egység
Engedélyezett féréhely: 34 6
1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3. 34 féréhely

3. szdmu szakmai egység
Engedélyezett féréhely: 40 £6
1141 Budapest, Szugloi koérvasut sor 110. 12 fér6hely

1185 Budapest, Szerencse utca 9. 15 féréhely
1173 Budapest, Ujlak utca 43. 5 fér6hely
1096 Budapest, Telepy utca 15/b. 4 féréhely
1062 Budapest, Lehel utca 5. 4 féréhely

A szakmai egységeket szakmai egység vezetSk iranyitjak.

A Kaffka Margit Utégondozé és Gyermekotthoni Kozpont és az ellatottak viszonyat a
Hazirend — utdégondozdi elldtottak esetében a Megéllapodas, atmeneti gondozas
vonatkoz4saban az Ellatasi Szerzédés rogziti, amely tartalmazza egyfeldl a fiatal jogait és
kotelességeit, masfelSl az otthon &ltal nytjtott szolgéltatasokat és a kozdsen elfogadott
szabalyokat.

Az Intézmény szervezeti abrajat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.



IV. Fejezet

A miikodés rendje

1. Képviselet:

A koltségvetési szerv képviseletét az igazgato latja el.

Az igazgatd képviseleti jogat a koltségvetési szerv minden feladata tekintetében
az 4ltalanos igazgatohelyettesre atruhazhatja.

Az igazgatd és az altaldnos igazgatShelyettes egyittes akadalyozasa esetén az
igazgato ltal kijelolt személy latja el a képviseletet.

Az igazgatShelyettes sajat miikodési korén beliil jogosult a képviseletre az igazgato
elézetes, vagy egyidejd tdjékoztatasa mellett.

2. Az Intézménynél létesithet6 munkakérok és az egyes munkakorékre vonatkozd
feladatok és hataskorok:

2.1.Igazgato

Felelds:

Az igazgat6 az Intézmény egyszemélyi felel8s vezetdje.

Kiemelten felelds az Intézményben és annak telephelyein €16 ellatott
gondozottakért. E felelGsségébSl adoddan megelézi és kizarja az ellatottak
barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértéki sériilését.

Felelds az Intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a pedagogiai és a
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaeért.

Felelés a vonatkozé jogszabalyok, tovébba a fenntartd altal meghatarozott
kovetelmények és hatdrid6k betartisaért, az Intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért, és a fenntarténak jovahagyasra
torténd felterjesztéséért.

Az Intézményben folyé munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

Felel3s az Intézmény ésszerfi és takarékos gazdalkodasaert.

Felelés az ellendrzési jogkdrének gyakorldsa soran feltart hidnyossagok
megsziintetéséért.

Felelds az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.



Kiadmanyozasi jog gyakorlasa teriiletén:
Az Intézmény vonatkozdsiban minden iigyirat kiadmanyozasira jogosult, igy
kiilonosen:

az igazgaté nevére, az Intézmény cimére érkez$ lakossagi kérelmekre,
megkeresésekre, kozérdekii bejelentésekre adott valaszok megadasara, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjan a fenntarténak kell megvalaszolnia,

az Intézmény feladatkorében a tdmegkommunikéacié részére adott tajékoztatas
adésara, nyilatkozattételre az Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
(tovabbiakban: SZGYF) kiils§ kommunikacids tevékenység rendjérdl szolo
mindenkor hatalyos fSigazgatoi utasitdsdban meghatarozottak szerint,

a gyermekvédelmi 4gazat szakteriiletébe tartoz6 intézmények vezetSivel valo
levelezések, a tarsintézmények részére készitett iratok, a gazdalkodassal és az
eléirt adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok kiadmanyozasara,

megkeresés esetén az Intézmény szakteriiletét érinté jogszabaly-tervezetekre
adott bels§ vélemények, észrevételek megtételére, a minisztériumok,
minisztériumi féhatésagok megkeresésére a fenntarté egyidejli tajékoztatasa
mellett az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban elSirtak szerinti
kiadmanyozasra.

Munkaltatéi jog gyakorlasa teriiletén:

A kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvény elSirdsai, a vonatkozo
egyéb jogszabélyok, valamint az Intézmény SZMSZ-e alapjan jogosult a munkaltatoi
jogkor gyakorlasara, igy kiilonosen:

az Intézmény dolgozdi tekintetében a jogviszony létesitésére, modositasara és
megsziintetésére, részletes munkakori feladatai meghatarozasara,

a jogszabalyokban meghatarozott jasranddsagok megallapitasara és biztositasara,
az Intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzatdban és/vagy Kollektiv Szerzédésben
meghatarozott juttatisok és jaranddsagok igénybe vételének engedélyezésére az
adott koltségvetési kereten beliil,

az Intézmény képzési terve alapjan a képzésben és tovabbképzésben torténd
részvétel és ehhez kapcsolédéan a felkésziiléshez sziikséges szabadidd
engedélyezése, biztositasa,

az Intézmény optimalis miikddéséhez szitkséges munkarend szabalyozésara, a
munkaidbkeret megallapitasara,

a nem hataskorébe tartozoé elismerések, jutalmak, kitiintetések adomanyozasara
vonatkozo6 szakmai javaslat el6készitésére,

Kartéritési  eljards  lefolytatasara, illetve a  munkavallalo — vétkes
kotelezettségszegése esetén a jogszabalyban elSirtaknak megfeleld munkaltatoi
intézkedések megtételére.



Gazdalkodasi jog gyakorlasa teriiletén:
Gazdalkodasi feladatait a SZGYF Intézménygazdalkodasi Féosztalyanak a Pest Megyei
Gazdasagi Osztalydval egyiittmiikodve latja el, igy kiilondsen jogosult:

az Intézmény koltségvetésében jovahagyott elSirdnyzatai felett kotelezettséget
véllalni, vagy kijelIni és irdsban felhatalmazni az alkalmazéasaban allo szemelyt a
kotelezettségvallalas gyakorlasara,

az intézményi koltségvetésben jovéhagyott elSirdnyzatok tekinteteben az
utalvanyozasi jogkort gyakorolni, vagy kijelolni és irasban felhatalmazni az
alkalmazésaban &ll6 személyt az utalvanyozasi jog gyakorlasara,

a teljesités igazolasara jogosult személyeket frasban kijelSlni,

jogosult az el8iranyzatok felhasznalasara, amelynek soran kételes a szakmai es
gazdalkodasi jogszabélyokat és iranyito szervi, kdzépiranyito szervi utasitasokat,
intézkedéseket is figyelembe venni,

a gazdalkodasi jogkér gyakorlasa sordn a jogszabalyok rendelkezesein és az
intézményi alapdokumentumokon til figyelemmel kell lennie a vagyonok és
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl szolo szabalyokra is,

az Intézményben gydmhivatali hatdrozattal elhelyezett kiskort1 esetében a beutald
hatdrozat kézhezvételét kovetd 5 munkanapon beliil koételes a Magyar
Allamkincstarnal (tovabbiakban: MAK) megigényelni a csaladi potlékot.

Ellendrzési jogkorében:

Az igazgatd jogosult az Intézményben folyé szakmai, gyermekvédelmi,
pedagdgiai tevékenység teljes korli szakmai ellendrzésére. Ellendrzési jogkore
kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti és funkcionalis egységere, illetve
valamennyi munkavallalgjara és gondozottjara, amelyet kozvetlen vezetdi
ellendrzés utjan gyakorol.

Jogosult az intézményben munkat végzd, a FOGYIUSZ alkalmazésaban allo
dolgozdk  tevékenységének  ellendrzésére, a FOGYIUSZ  vezet§jével
egyiittm{ikddve a napi munkavégzéssel jaré utasitas adasara.

Ellendrzési jogkoére gyakorlasa kozben feltart szabalytalansagok megsziintetése
érdekében haladéktalanul intézkednie kell.

Altalanos feladatkére:

Az Intézmény tevékenységének, munkajinak szervezése, az Intézmeny dolgozoinak
szakmai felkészitésérdl torténd gondoskodas, az Intézmény tevékenységéhez sziikséges
optimalis feltételek biztositasa.

Kiemelt figyelmet fordit a bels ellendrzésre. Vezetdi tevékenysége soran érvényt szerez
az Intézményére vonatkozé jogszabéalyok és fenntart6i intézkedések maradéktalan

érvényesiilésének.
Képviseli az Intézményt a hataskdrébe utalt tigyekben.



Vezetési feladatok:

tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az Intézmény szakmai, pedagogiai,
gazdasagi munkajat,

irdnyitja, koordinalja és ellendrzi az igazgatOhelyettes és a szakmai egységek
vezetéinek bevonasaval az egyes részteriileteken az azonos szakmai
kovetelmények megvaldsulasat,

a hatalyos jogszabalyok alapjan gondoskodik az el6irt intézményi szabalyzatok
elkészitésérdl, és azok folyamatos karbantartasardl,

meghatirozza a vezetSi ellendrzés szabalyait, a munkafolyamatokba épitett
ellendrzés utjan rendszeresen ellenérzi a munkavallalok egymas kozotti
egyiittm(ikddését, a munkamegosztast, a szervezettséget, a munkafegyelmet, a
szakmai és etikai szabalyok érvényesiilését,

elkésziti az Intézmény éves munkatervet,

évente atfogd beszamolot készit a fenntarto felé,

évente egy alkalommal Osszegz8 beszdmolot készit a Kormanyhivatal felé,
melyben tajékoztatast ny(jt az Intézményben lefolytatott hatosagi ellendrzeésekrol,
panasz bejelentésekrdl.

Szakmai feladatok:

a Gyvt.-ben el8irtak szerint biztositja az Intézményben elhelyezett gondozottak
jogszabalyban meghatarozott teljes korii otthont nytjt6 ellatasat, a gondozottak
jogainak érvényesitését és érvényesiilését,

folyamatosan gondoskodik az Intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott
szakmai alapfeladatok és a tényleges szakmai feladatellitds Osszhangjanak
biztositasardl. Sziikség esetén kezdeményezi a fenntarténal az Alapito Okirat
modositasat,

gondoskodik a Szakmai Program elkészitésérdl, aktualizalasarol és jovahagyasra
felterjeszti a fenntartonak,

biztositja az Intézmény képviseletét,

vezeti a nevelGtestiiletet, irdnyitjia a szakmai, gyermekvédelmi, pedagogiai
munkat,

biztositja az Intézményben elhelyezett gyermekek esetében az egyéni gondozasi-
nevelési tervben foglaltak megvalositasat,

gondoskodik az Intézmény éves koltségvetési elSiranyzatinak és a
munkamegosztasi megallapodasban atengedett eldiranyzatok betartasarol, azok
rendeltetésszer(i felhasznalasarél, a szakmai feladatok és a koltségvetési forrasok
osszhangjanak megteremtésérol,

a fenntarté altal kiadott szabalyzat alapjan létrehozza az Erdekképviseleti
Férumot, biztositja annak miikodését,



munkakoérében rendszeres {igyintézés az Intézményben elhelyezett gyermekek és
fiatalok, tovabba az Intézmény miikodésével, iizemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Intézményszervezési feladatok:

a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan gondoskodik az Intézmény miikodésenek bels6
szabalyozasardl, tovabba az Intézménynek e szabalyozas szerinti miikodésérdl,
biztositja a szervezeti és funkciondlis egységek kozott kommunikaciés és
informécids csatornak kialakitasat és miikodtetését, kialakitja és miikodteti az
intézményi értekezletek rendszerét,

biztositia az Intézmény Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzatanak megismerését,
azok betartasat,

egyiittmiikédik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

folyamatosan gondoskodik az Intézmény SZMSZ-ének és bels6 szabalyzatainak

aktualizalasarol.

Vagyonmiikddtetési feladatok:

a FOGYIUSZ-szel egyiittmiikodve gondoskodik az Intézmény Alapité Okirataban
felsorolt intézményi vagyon kezelésérdl és rendeltetésszerti mikddtetésérdl a
vonatkozd jogszabalyban foglaltak figyelembevételével,

biztosita az intézményi vagyon megorzését. Tervszerd és takarékos
gazdalkoddssal torekszik az Intézmény tizemeltetési kiadasainak csokkentésére €s
a vagyon gyarapitasara.

Nyilvéantartasi és adatszolgaltatasi feladatok:

gondoskodik az elldtottakkal kapcsolatos alapnyilvantartasok meglétérdl, azok
pontos és naprakész vezetésérdl,

gondoskodik mindazon nyilvéntartasok és dokumentumok meglétérdl és
folyamatos vezetésérél, amelyek alapjan a dolgozdk beosztasa, napi
munkavégzésének idStartama egyértelmtien megallapithato,

vezeti mindazon nyilvantartdsokat és hataridben szolgaltatia mindazon
adatokat, valamint teljesiti azokat az informaciés és adatszolgaltatasi
kotelezettségeket, amelyeket az 4gazati minisztérium, a fenntartd, a Févarosi
Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvedelmi Szakszolgalat
(tovabbiakban: TEGYESZ) a gyamhivatalok, a Kézponti Statisztikai Hivatal, és
mas szervek tekintetében szdmara a jogszabaly, illetve egyéb szabaly eldir,
jelentési kotelezettséggel tartozik a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak minden
olyan rendkiviili eseményrdl, amely az ellatottak egészségiigyi ‘allapotat,
igazolatlan tavollétét, ill. a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 119. §-dban
meghatarozottakat érinti, tovabba a vagyongazdalkodas koreben torténik, illetve
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az intézményi dolgozéknak a munkakori leirdsban foglaltakkal kapcsolatos
kotelezettségei stilyos megsértését valositja meg,
folyamatosan ellenérzi a szakmai szabéalyok betartésat, az ellatds szinvonalat és

intézkedéseket tesz a mingségbiztositasra.
vezeti a ,Gyermekeink Védelmében” informatikai-adminisztracios Rendszer

(tovabbiakban: GYVR) ra vonatkozo6 adminisztracios részeit.

Ellendrzési feladatok:

folyamatosan ellenérzi az Intézményben a gyermeki jogok érvényesiilesét, a
szakmai szabalyok szigorti betartasat, az ellatds szinvonalat, és sziikség esetén
intézkedéseket tesz azok betartatasara,

mint egyszemélyi felel8s vezetd az Intézmény tevékenységének minden tertiletére
kiterjed6 — torvényben is biztositott — ellenérzési jogokkal rendelkezik,

feladata az Intézmény ellenérzési, értékelés rendszerének a kidolgozasa és
miikodtetése, ennek keretében az igazgatdhelyettes bevonasaval rendszeresen
végez szakmai ellendrzéseket. Megallapitésait az ellenérzési napldban rogziti, és
megteszi a feltdrt hidnyossagok megsziintetése érdekében sziikséges
intézkedéseket,

a belsd ellendrzés a belsS kontrollrendszer utjan valosul meg. Gondoskodik az
ellendrzés megallapitasainak realizalasardl.

Beszamolasi kotelezettség:

a szakmai munka eredményessége érdekében folyamatosan egyiittmiikodik a
fenntartéval, és a fenntarté kezdeményezésére atfogo értékelést ad az Intézmeny
tevékenységérol,

beszamol6t készit a fenntartd kérésére az Intézmény éves tevékenységerdl, a
vezetdi, Szakmai Program megvaldsuldsardl,

szakmai részanyagokat készit a koltségvetési beszamolohoz,

a fenntart6 altal meghatarozott idSpontban részt vesz az igazgatoi értekezleteken
és tovabbképzéseken.

A 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés értelmében vagyonnyilatkozat tételere

kotelezett:
1. azigazgato,
2. azigazgatdhelyettes,
3. a kozbeszerzési eljdras soran a birdlébizottsag tagjaként javaslattételre jogosult

munkatars.

Alapmunkakorét tekintve az Intézmény hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottja.
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Magasabb vezetSi megbizasa hatarozott idStartamu.

Pedagégus alapmunkakorben torténd foglalkoztatésa esetében teljes munkaideje napi 8,
heti negyven 6ra, melynek - alapmunkakorét tekintve - 80%-a (32 6ra) a Gyvt. 15. § (11-
12), valamint a 257/2000 (12.26.) 7.A.§ alapjan k&tott munkaidének mindsiil.

Teljes munkaidejébél magasabb vezet6i megbizas hatdrozott ideji idGtartama alatt
kozvetleniil az ellatottakkal eltoltott (kotott munkaidd) teljesitési kotelezettsége aldl
mentesiil.

A munkaid§ a munkanapokra egyenlétleniil is beoszthatd, akként, hogy a napi
munkaidé a tizenkét, a heti munkaidé a negyvennyolc 6rat a munkaidékeret atlagaban
nem haladhatja meg - ideértve a rendkiviili munkaidében (napi tizenkét, heti negyven
oran tul) végzett munkat is.

A magasabb vezetSi megbizas id6tartama alatt teljes munkaiddben intézményvezet6i
feladatok ellatdsaval, valamint a szupervizids csoporton, az otthongytilésen, a szakmai-
testiileti értekezleten, intézménygytilésen, teamen, vezetSi teamen torténd megjelenéssel,
vezetdi ellendrzédssel, vezetSi iigyelet biztositdsdval, valamint az Intézmény
képviseletével koteles eltdlten.

A teljes munkaid$ teljesitésébe az otthon torténd munkavégzés nem szamithato be,
kivételt képez a Kirendeltség igazgatdja felé benytijtott kérelem jovahagyasa.

Munkéjat kotetlen munkarendben, elsGsorban az Intézmény székhelyen, sziikség szerint
valtozo telephelyen, valamint kiils6 helyszinen végzi.

2.2.Igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese az igazgato.

Alapmunkakérét tekintve az Intézmény hatarozatlan id6re kinevezett kozalkalmazottja.
Magasabb vezet6i megbizasa hatarozott idtartamu.

Pedagdgus alapmunkakorben torténé foglalkoztatdsa esetében teljes munkaideje napi 8,
heti negyven éra, melynek - alapmunkakérét tekintve - 80%-a (32 6ra) a Gyvt. 15. § (11-
12), valamint a 257/2000 (12.26.) 7. A. § alapjan kotott munkaidének mindsiil.

Teljes munkaidejébsl magasabb vezetéi megbizas hatdrozott ideji id6tartama alatt
kozvetleniil az ellatottakkal eltsltott (kotdtt munkaidd) teljesitési kotelezettsége alol
mentesiil.

A magasabb vezet§i megbizés idStartama alatt teljes munkaidében (40 ora)
igazgatohelyettesi feladatok ellatdsaval, sziikseg szerint az intézményvezet§ teljes korti
helyettesitésével, valamint, a szupervizids csoporton, az otthongytilésen, a szakmai-
testiileti értekezleten, intézménygyftilésen, teamen, vezetdi teamen torténd megjelenéssel,
a szakmai egységek adminisztracidjanak iranyitdsaval és vezetdi ellendrzéssel koteles
eltolteni.

A teljes munkaid§ teljesitésébe otthon tdrténd munkavégzés nem szamithato be, kivételt
képez az igazgato altali engedély.
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A heti teljes munkaidd teljesitésének vizsgalatakor a heti 40 ra teljesitése az iranyado.
Munkéjat kotetlen munkarendben, elsésorban az Intézmény székhelyén, sziikség szerint
valtozé telephelyen, sziikség esetén kiils6 helyszinen végzi.

Munkéjat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és Szervezeti és Miikodesi
Szabalyzat, az intézményi Szabalyzatokban, a Hazirendben foglaltak, valamint, a
Szocialis Munka Etikai Kédexe maradéktalan betartasaval koteles végezni.

Feladatai:

- Segiti az igazgat6t, valamint altalanos helyetteseként gyakorolja a kiadméanyozasi
jogot, feladatai elldtdsaban, dontés-el6készitd munkat végez, és atruhazott
hataskorben dont az otthon miikodését befolyasold kérdésekben.

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

- FelelSs a befogadott, ideiglenes hatallyal elhelyezett, nevelésben vett, valamint
dtmeneti gondozasban 1év6 kiskortiak legjobb érdekeinek érvényesiiléséért.

- Felel$s a fiatal felnéttek, gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

- Koteles a kiskort1 veszélyeztetésének megelSzése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztaldsa esetében a rendkiviili esemény, valamint
gyermekbantalmazési protokoll szabalyai szerint eljarni.

- Ellenérzi a munkatarsak beosztasi, szabadsagolasi tervét. Felelds a szolgalati
beosztiasok jovdhagyasaért. Betegség, vagy egyéb esemény bekovetkeztekor
elrendeli a beosztas és a szabadsagolasok megvaltoztatasat, maximalisan szem
el6tt tartva a folyamatos mitkddés szempontjait. A valtozasokat az igazgatonak
bejelenti.

- A vezet6i ellenérzés keretében figyelemmel kiséri és ellendrzi a szakellatok és a
szakmai egységhez rendelt vagyonmiikodteték munkavégzését, felels az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényesiiléséért.

- Vezetdi ellenGrzését rendszeresen, a vezetdi teamen jovahagyott éves ellendrzési
{itemtervnek megfelelden végzi, az ellenérzés tényét, a megallapitasokat, valamint
a sziikséges intézkedéseket — hatarid§ megjeldlésével — az ellendrzési naploban
regisztralja. Sziikség esetén munkaltati intézkedést kezdemenyez.

- Vezeti a GYVR ra vonatkoz6 adminisztracios részeit.

- Sziikkség esetén vezeti az otthongyfiléseket, a team iiléseket, a vezetSi
értekezleteket és az esetkonferenciakat.

- Kbozremiikodik az Intézmény éves Munkatervének a kialakitdsaban, és az azokban
foglaltak megvaldsitasaban.
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- Felel8s a jogszabalyokban és belsG szabalyzatokban rdgzitett szakmai,
nyilvantartasi, adminisztraciés kételezettség és adatszolgaltatas maradéktalan
teljesiiléséért.

- Szerveziés nyomon kdveti a gyermekvédelmi gyadmokkal torténo kapcsolattartast
a nevelésbe vett kiskoruiak vonatkozasaban.

- Javaslatot tesz a stratégiai munkaltatéi jogok gyakorlaséra az Intézmeény vezetGje
felé a munkatarsainak vonatkozasaban.

. TFelkésziil a heti szakmai teamekre, és vezet6i teamekre, szakmai tudéssal és
feleldsen, aktivan segiti a teamek dontés-el6készité és dontéshoz6é munkajat. A
teamek dontéseit feleldsen képviseli. A teamen elhangzottakr6l kizardlag a
teameken meghatarozott médon és korben ad informaciot.

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

- Biztositja a hatékony informaciéaramlést a telephelyek és székhely kozott szakmai
és gazdasagi kérdésekben egyarant. Felel6s a telephelyekrdl érkez6 informaciok,
adatszolgaltatis pontossagaért, és a hataridSk betartasaért.

- Felelds a szakellatok tovabbképzési kitelezettség teljesitésének megszervezéséert,
koordinalasaért, a belsé tovabbképzések megszervezésért és lebonyolitasaért.

- TFelelds a gondozési helyek készpénzigényének koordinaldsaért, a teljes kord,
valamint sziikség szerinti ellatds maradéktalan megvaldsitasaert.

- A Kockazatkezelési Bizottsag vezetSjeként, felelés az integralt kockazatkezeles
intézményi megvaldsuldsaért.

- Kotelezettségvallalasi,  utalvanyozasi,  teljesitésigazolasi  jogositvannyal
rendelkezik.

2.3. Szakmai egységvezetd
Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Alapmunkakdrét tekintve az Intézmény hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottja
Vezetdi megbizasa hatarozott idtartam.

Pedagégus alapmunkakorben torténé foglalkoztatdsa esetében teljes munkaideje napi 8,
heti negyven 6ra, melynek - alapmunkakorét tekintve - 80%-a (32 6ra) a Gyvt. 15. § (11-
12), valamint a 257/2000 (12.26.) 7. A. § alapjan kotott munkaidének mindsiil.

Teljes munkaidejébél a vezetSi megbizas hatarozott idejli idStartama alatt kozvetleniil az
ellatottakkal eltsltott (kotott munkaidd) teljesitési kotelezettsége aldl mentesul.

A vezet8i megbizas idGtartama alatt teljes munkaidében (40 éra) szakmai egység vezetoi
feladatok ellatasaval, valamint, a szupervizios csoporton, az otthongytlésen, a szakmai-
testiileti értekezleten, intézménygytilésen, teamen, vezetdi teamen torténd megjelenéssel,
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a szakmai egység adminisztracidjanak iranyitasaval és vezetdi ellendrzéssel koteles
eltolteni.

A teljes munkaid§ teljesitésébe otthon tdrténd munkavégzés nem szamithato be, kivételt
képez az igazgato altali engedély.

A heti teljes munkaidé teljesitésének vizsgalatakor a heti 40 Ora teljesitése az iranyado.
Munkajat kétetlen munkarendben, elsésorban a szakmai egység kozponti telephelyén,
sziikség szerint valtozo telephelyen, sziikség esetén, kiilsd helyszinen végzi.

Munkajat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat, az intézményi Szabalyzatokban, a Hazirendben foglaltak, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kédexe maradéktalan betartasaval koteles végezni.

Szakmai vezetdi feladatai:

- A szakmai egység szakellatéinak munkajat osszehangolja, ellendrzi. Figyelemmel
kiséri és ellen6rzi a munkatdrsak egymas kozotti egyiittmdkodéset, a
munkamegosztast, a szakmai-etikai normék érvényestilését.

- Elkésziti és ellendrzi a munkatarsak beosztasi, szabadsagolasi tervét. FelelGs az
szolgalati beosztasok jovahagydsaért. Betegség, vagy egyéb esemeény
bekovetkeztekor elrendeli a beosztds és a szabadsigolasok megvaltoztatasat,
maximalisan szem elStt tartva a folyamatos miikodés szempontjait. A
valtozasokat az igazgatonak bejelenti.

- Nyomon koveti és koordindlja a munkaiigyi adatszolgaltatdst, a Munkaiigyi
Ugyrendben foglaltaknak megfelelSen.

- A vezetdi ellenérzés keretében figyelemmel kiséri és ellenérzi a szakellatok és a
szakmai egységhez rendelt vagyonmiikodtet6k munkavégzését, felelés az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényestiléséért.

- Vezetéi ellenSrzését rendszeresen, a vezetdi teamen jovahagyott éves ellendrzési
iitemtervnek megfeleléen végzi, az ellendrzés tényét, a megallapitdsokat, valamint
a sziikséges intézkedéseket — hatdrid$ megjelolésével — az ellendrzési naploban
regisztralja. Sziikség esetén munkaltat6i intézkedést kezdemenyez.

- Nyomon koveti szakmai adminisztrdcid, a gyamhivatali, jelentések és
végbeszamolok alakulasat, ellendrzi azok idébeli elkiildését.

- Vezeti a GYVR ra vonatkoz6 adminisztracids részeit.

- Feliigyeli és ellenérzi az egyéni gondozasi-nevelési tervekben, egyiittmiikodési
megallapodasokban  rdgzitettek maradéktalan megvalosulasat, szakmai
iranyitoként részt vesz kidolgozasukban.

- Felels a kiskortiak teljes korii, a fiatal felnSttek sziikség szerinti ellatdsanak
megvaldsitdsaért.

- Nyomon kéveti a szakmai egység ellatottjai vonatkozasaban az ellatds mértékének
alakulasat, a gazdasagi egységgel egyeztetett idGpontban havi rendszerességgel
jelentést kiild a gazdasagi egységnek az ellatdsok egyénenkénti mértékérdl.
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- A gazdasagi igyintéz§vel egyiittmiikodve részt vesz az ellatottak kozvetlen
kiadasaihoz kapcsolddd kifizetések szervezésében, lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz a stratégiai munkaltatdi jogok gyakorlasara az Intézmény vezetGje
felé a szakmai egység munkatarsainak vonatkozasaban.

- Személyes felelésséggel tartozik a telephelyek eszkoztaraért, leltarkorzet-
feleldsként. Nyomon koveti a hozza tartozo telephelyek felszereltségét és miszaki
allapotat, meghibasodas, illetve probléma esetén haladéktalanul értesiti a
FOGYIUSZ illetékeseit, sziikség esetén azonnali hibaelharitast szervez.

- Feliigyeli a szakmai egységhez rendelt, a FOGYIUSZ munkajogi allomanyéba
tartozo takaritdt, karbantartot.

. Felkésziil a heti szakmai teamekre, és vezetSi teamekre, szakmai tudassal és
felel6sen, aktivan segiti a teamek dontés-el6készité és dontéshozé munkajat. A
teamek dontéseit felelésen képviseli. A teamen elhangzottakrél kizarolag a
teameken meghatarozott modon és korben ad informaciot.

- TFelelés az intézményi Hazirend telephelyi sajatossdgait tartalmazé melléklet
kidolgozasaért, modositds kezdeményezése esetén koteles az Erdekképviseleti
Forum telephelyi tagjaival egytittm{ikodni.

- A szakmai teamek allasfoglalasa, véleménye ismeretében javaslatot tesz az
utégondozoéi ellatas biztositd befogad nyilatkozat megadasara és visszavonasara.
Hazirendsértés, illetve sulyos Hazirendsértés bekovetkeztekor a Hazirend és
mellékleteiben foglaltak szerint koteles eljarni.

- A szakmai team javaslatara, illetve sziikség esetén sajat hataskorben konkrét
esetekben kezdeményezi az intézményvezet6 részvételét a szakmai team
munkajaban.

- Biztositja a hatékony informéciédramlast a telephelyek és székhely koz6tt szakmai
és gazdasagi kérdésekben egyarant. Felel6s a telephelyekrdl érkezé informaciok,
adatszolgéltatds pontossagaért, és a hataridSk betartasaért.

- Gondoskodik az otthongytilés miikodési feltételeirdl. Felels a szakmai-testiileti
értekezletek, a team iiléseinek megszervezéséért. Kapesolatot tart a munkavallal6i
érdekképviselettel, a fiatal feln6ttek Erdekképviseleti Férumanak tagjaival, az
Intézményben miitkodo szakszervezetekkel.

- Felels a gyermekek, fiatal feInSttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

- Kiilon  felhatalmazas alapjan  kotelezettségvallaldsi,  utalvanyozasi,
teljesitésigazolasi feladatokat lathat el.

2.4. Adatvédelmi tisztvisel6
Kozvetlen felettese az igazgato.

Munkakérét tekintve az Intézmény hatarozatlan id6re kinevezett kozalkalmazottja,
munkajat altalanos munkarendben veégzi.
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A teljes munkaidd teljesitésébe otthon trtén$ munkavégzés nem szamithato be, kivételt
képez az igazgatd altali engedély.

Feladatai:

Tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd vagy az Intézmeny
adatkezelést végzé munkavallaléi részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb
uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban, kézremiikodik és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd
déntések meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.
Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgéalatra vonatkozoan,
valamint nyomon kéveti a hatdsvizsgalat elvégzését, konkrét tigyekben felmeriil
igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget nytjt a
szakmai egységek munkavallaléi részére.

Ellenérzi az Intézmény adatvédelemrdl ¢és adatbiztonsagardl —szolo
szabalyzatinak, az Intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos belsG
szabélyainak, szabalyzatainak, tovabbd uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek valdé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, éves
munkaterv alapjan ellendrzi az Intézmény szakmai egységein€l az
adatvédelemmel  kapcsolatos  jogszabalyok, bels6  szabalyzatok  és
intézményvezetdi utasitasok rendelkezéseinek betartasat.

Ko6zremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és a kozérdeku
adatok megismerésének és a kotelezlen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérél sz6l6 intézményvezetdi utasitas megalkotasaban.

A kozérdeki adatok nyilvanossdgaval kapcsolatban sziikség szerint
kozremiikodik ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében.
Javaslatot tesz az intézményvezetSnek, amennyiben az adatbiztonsag érdekében
intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsol6dé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselShoz
fordulhatnak, aki kivizsgalja és intézi a hozz4 érkezé bejelentéseket, a bejelentesek
kivizsgaldsara az Infotv. VI fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel
alkalmazni.

Eves ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasardl es
védelmérsl, a kozérdekli adatok nyilvdnossagardl szélé jogszabalyok
végrehajtasat.

Koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartdsi rendszer
kialakitasat, modositasait.

A szakmai egységek munkavallaléi részére adatvédelmi oktatast, ismeret
megujitast tart.

Egyiittm{ikodik a feliigyeleti hatosaggal; az adatkezeléssel dsszefliggd tigyekben
_ ideértve az elGzetes konzultaciét is — kapcsolattartd pontként szolgal a
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feliigyeleti hatésdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

- Részt vesz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag (NAIH)
elndke 4ltal évente Gsszehivott adatvédelmi tisztvisel6k konferenciajan.

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

- Segiti adatvédelem, adatbiztonsag teriiletén, a SZGYF erre kijelolt
munkatarsainak munkdjat, egyiittmiikodik veliik.

2.5. Novendékiigyi el6add

Kozvetlen felettese az igazgato.

Heti munkaideje 40 6ra, 4ltalanos munkarendben foglalkoztatott kdzalkalmazott.
Munkajat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre maradéktalanul alkalmas allapotban
koteles megjelenni.

Munkajat a székhelyen, sziikség szerint valtozd telephelyen végzi.

A teljes munkaid§ teljesitésébe otthon torténd munkavégzés nem szamithato be, kivételt
képez az igazgato altali engedély.

Feladatai:

- Nyilvéantartési feladata az Intézmény kézponti nyilvantartidsdnak szamitogépre vitele
és az intézményektl rendszeres id6kozonként kapott adatbazis gépre vitele, a
nyilvantartds folyamatos karbantartdsa, az adatszolgaltatas.

- Nyomon koveti és regisztralja, valamint az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon
jelenti a TEGYESZ Nyilvéantartdsi és Informatikai Szolgalatanak a befogadast és
tavozast, nyilvantartia, és folyamatosan aktualizdlja az intézményi gondozasi
napokat.

- Folyamatos munkakapcsolat keretében egyezteti az intézményi gondozasi napokat a
TEGYESZ Nyilvantartasi és Informatikai Szolgélataval, és a Gazdasagi Szervezettel.

- Kezeli és aktualizalja a GYVR gondozési nap adatszolgaltatast.

- Az Intézmény szakmai-statisztikai kotelezettségeinek teljesitéséhez adatot szolgaltat.

- A csaladi pétlék folydsitasa érdekében igénylés benyujtasa a MAK felé.

- A csalddi potlék folydsitasdval kapesolatos adatok valtozasanak figyelemmel
kisérése, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a folydsitd szerv fele.

- Havi szokés nyilvantartast vezet, melyet havonta jelent a TEGYESZ felé.
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- Az utégondozékkal egyeztetve nyomon koveti, regisztrdlja, majd folyamatosan
karbantartjia az Intézménybe befogadott fiatal felnSttek ellatasi jogcimeit, €s a
fizetend? téritési dijat.

- Szakmai adminisztracié keretében elkésziti az intézményi megallapodas, és téritési
dijrél sz616 Ertesités tervezeteit, azok hitelesitése és atvétele utan rendszerezi, majd
folyamatosan karbantartja a dokumentumokat.

- Vezeti a team, otthongytilés, szakmai értekezlet, intézménygytilés jegyzOkonyveit.

- Kezeli és irattarazza az Intézmény szakmai dokumenticidjat az Iratkezelesi
Szabalyzatnak megfelelGen.

- Iktatési, postazasi, és kézbesitési feladatokat lat el.

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

- Szervezi, és koordinilja a hivatalok, tarsintézmények, segité intézmények és
szervezetek kozotti egyiittmi{ikodést, informacioaramlast, naprakészen karbantartja a
felsoroltak altal nyuijtott szolgaltatisok, palyazatok adatbazisat, kiilonds tekintettel a
fiatal felnGttek altal elérhetd egyéb szocidlis timogatésok, és tovabblépésiiket, 6nallo
lakhatasuk lehetGségeinek vonatkozasaban.

- Munkéjat dokumentaltan, teljes énéllosaggal latja el, feladata és hataskore kiterjed
mindazon teriiletekre, amelyeket munkakéri leirdsa tartalmaz.

2.6. Gyermekvédelmi iigyintéz6

Kozvetlen felettese az igazgato.

Heti munkaideje 40 6ra, 4ltalanos munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazott.
Munkajat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre maradéktalanul alkalmas allapotban
koteles megjelenni.

Munkajat a székhelyen, sziikség szerint valtozo telephelyen végzi.

A teljes munkaidéd teljesitésébe otthon torténd munkavégzés nem szamithato be, kivételt
képez az igazgato altali engedély.

Feladatai:

- Nyilvéntartasi feladata az Intézmény kozponti nyilvantartasanak szamitogépre vitele
és az intézményektél rendszeres idSkozonként kapott adatbdzis gépre vitele, a
nyilvantartas folyamatos karbantartasa, az adatszolgaltatas.

- Nyomon koveti és regisztralja, valamint az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon
jelenti TEGYESZ Nyilvéntartasi és Informatikai Szolgalatinak a befogadast és
tévozast, nyilvantartjia, és folyamatosan karbantartja az intézményi gondozasi
napokat.
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- Folyamatos munkakapcsolat keretében egyezteti az intézményi gondozasi napokat a
TEGYESZ Nyilvantartasi és Informatikai Szolgalataval, és a Gazdasagi Szervezettel.

_ Kezeli a KENYSZI foglalkoztatottak szamanak jelentését, valamint a GY VR gondozasi
nap adatszolgaltatast.

- Az Intézmény szakmai-statisztikai kételezettségeinek teljesités¢hez adatot szolgaltat.

- Az utégondozokkal egyeztetve nyomon koveti, regisztrdlja, majd folyamatosan
karbantartja az Intézménybe befogadott fiatal felndttek ellatasi jogcimeit, és a
fizetend§ téritési dijat.

- Szakmai adminisztracié keretében elkésziti az intézményi megallapodas, €s téritési
dijrél sz616 Ertesités tervezeteit, azok hitelesitése és atvétele utan rendszerezi, majd
folyamatosan karbantartja a dokumentumokat.

~ Vezeti a team, otthongyilés, szakmai értekezlet, intézménygyfilés jegyzOkonyveit.

- Kezeli és irattirazza az Intézmény szakmai dokumenticidjat az Iratkezelesi
Szabalyzatnak megfelelGen.

- Iktatdsi, postézasi, és kézbesitési feladatokat lat el.

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

. Szervezi, és koordinilja a hivatalok, tarsintézmények, segit§ intézmények és
szervezetek kozott egyiittmiikddést, informacidéaramlast, naprakészen karbantartja a
felsoroltak 4ltal nyujtott szolgaltatasok, palyazatok adatbazisat, kiilonos tekintettel a
fiatal felnéttek altal elérhetd egyéb szocidlis timogatasok, és tovébblépésiiket, dnallo
lakhatasuk lehetdségeinek vonatkozasaban.

- Munkajat dokumentaltan, teljes 6nallésdggal latja el, feladata és hataskore kiterjed
mindazon teriiletekre, amelyeket munkakori leirasa tartalmaz.

2.7. Pszichologus
Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Pedagbgus-munkakérben (pszicholdgus) foglalkoztatott kozalkalmazott.

Teljes munkaideje napi 8, heti negyven 6ra, melyb6l 26 éra a Gyvt. 15. § (11-12), valamint
a 257/2000 (12.26.) 7. A. § alapjan kotott munkaidének mindsiil

A munkaidé a munkanapokra egyenl6tleniil is beoszthatd, akként, hogy a napi
munkaidé a tizenkét, a heti munkaidé a negyvennyolc 6rat a munkaidSkeret atlagaban
nem haladhatja meg - ideértve a rendkiviili munkaidében (napi tizenkét, heti negyven
oran tal) végzett munkat is.

Munkéjat, elsésorban a Kaffka Margit Gyermekotthonban (1122 Budapest, Acsady Ignac
utca 3.), sziikség szerint valtozo telephelyen végzi.

Munkajat az elfogadott és érvényben levS Szakmai Program és Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni.
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A jovéhagyott beosztasnak megfeleléen, munkaidejében pontosan, és munkavégzésre
maradéktalanul alkalmas allapotban koteles megjelenni.
A teljes munkaid§ teljesitésébe otthon tdrténé munkavégzés nem szamithato be, kivételt

képez az igazgato altali engedély.

Feladatai:

Munkanaplét vezet, amiben heti tervét és annak megval6sulasat rogziti.

Egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését, a foglalkozasok tartalmat.

Az otthonba keriiléskor, ill. mentalhigiénés problémak esetén diagnosztizalja a
gyerekeket.

Félévente allapotfelmérést és egyéni fejlesztési tervet készit.

A bekeriilé fiatal csaladi strukturajt, csaladi szerepét az esetvivd nevelS
segitségével feltérképezi.

Vezeti a GYVR ra vonatkozd adminisztracios részeit.

A csaldidoknak megoldaskdzpontu konzultdciot biztosit, igény szerint
csaladterapiat vezet.

Sziilécsoportot szervez és vezet, ezzel indirekt segitséget nytjt a fiataloknak.
Egyéni foglalkozs keretében tobbféle terdpias format hasznal (tAmasznyu;jto
beszélgetes, relaxacio, személykozpontu konzultacio, krizisintervencio, stb.).
Csoportos foglalkozas keretében tematikus csoportokat szervez eletkori
problémak megvitatasara.

A csoportok életterén beliili események feldolgozasa, visszajelzések adasa
otthongytiléseken keresztiil.

Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban.

A nevelSk szamara konzultacios idépontot biztosit.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, team-iiléseken.

Az intézményi kereteket tallép8 terapids munka esetén a kiils§
szakintézményekkel felveszi, illetve tartja a kapcsolatot.

Koordinalja a drog prevencios és dldozatvédelmi programokat.

Félévente beszamolasi kitelezettsége van az igazgatd felé, betartva a klienst védd
titoktartast és az etikai kovetelményeket.

Sziikség szerint parterapids foglalkozasokat szervez és vezet gyermekiikkel
egyiittes elhelyezést igénybe vevd ellatottak szamara.

Anyai kompetencidkat er8sité foglalkozasokat szervez a kiskoru, valamint
utégondozdi ellatasban részesiild anyak, vdrandds anyak szamara.

Kotelezd draszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentdcio
készitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre, palyazatok figyelésére hasznalja.
Helyettesitését a pszichologus latja el, illetve & helyettesiti a pszichologust.
Felelds a gyermekek, fiatal felnGttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.
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2.8. Fejleszt6pedagogus
Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Pedagégus-munkakorben (fejlesztépedagogus) foglalkoztatott kozalkalmazott.

Teljes munkaideje napi 8, heti negyven 6ra, melybdl 24 éraa Gyvt. 15.§ (11-12), valamint
a 257/2000 (12.26.) 7. A. § alapjan kotott munkaidSnek mindsiil.

A munkaidé a munkanapokra egyenlétleniil is beoszthato, akként, hogy a napi
munkaidé a tizenkét, a heti munkaidé a negyvennyolc 6rat a munkaidékeret atlagaban
nem haladhatja meg - ideértve a rendkiviili munkaidében (napi tizenkét, heti negyven
oran tul) végzett munkat is.

Munkéjat, elsésorban a Kaffka Margit Gyermekotthonban (1122 Budapest, Acsady Ignac
utca 3.), sziikség szerint valtozo telephelyen végzi.

Munkajat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni.
A jovahagyott beosztasnak megfeleléen, munkaidejében pontosan, és munkavégzésre
maradéktalanul alkalmas allapotban koteles megjelenni.

A teljes munkaid$ teljesitésébe otthon torténé munkavégzés nem szamithato be, kivételt
képez az igazgato altali engedély.

Feladatai:

- Pedagbgiai vizsgalat alkalméval az Altaldanos képességek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatdsag, tantirgyi ismeretek felmérese,
azok életkori szinttel, osztalyfok-szinttel vald Osszevetése.

- A szocidlis és értelmi fejl6dés definidlasa; a fejlédés szintjétél valod lemaradas
tényének, ill. a gyenge teljesitmény mogott fellelhets esetleges funkciézavaroknak
a megallapitasa; a lemaradas helyének és mértékének azonositsa.

- Az adekvat fejlesztd eljarasok (prevencié/korrekcio, egyéni/csoportos formaban)
megtervezése.

- Vezeti a GYVR rd vonatkozo6 adminisztracios részeit.

- A fejlesztS eljardsok alkalmazésahoz feltételek (gyakorisdg, hely, iddpont,
idStartam) megszervezése.

- Fejleszt6 foglalkozasok megtartasa.

- Kontrollvizsgalat végzése a fejlesztd hatas eredményességének mérésére.

- Sziikség esetén konzultacié a gyermek pedagogusaval, egyéb intézményekkel.

- Amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalat dsszegzése alapjan a
gyermeknél sajitos nevelési igény valdszintisithetS, sziikség esetén szakért6i
vizsgalat kezdeményezése.

- Részvétel az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban.
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- A hozza forduldknak otleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférhet6 szakirodalmat
ajanl a felmeriil6 problémék kezelése érdekében.

- TFelkérésre konzulticiét biztosit a csoportnevelSknek, csaladgondozonak,
sziil6knek.

- Munkajat éves munkaterv alapjan végzi, tevékenységét naponta munkanapléban
rogziti.

- Egyéni fejlesztési naplo vezet, egyéni értékelés és fejlesztési tervet készit felévente.

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

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

- Kotelezd draszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentacio
készitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

- Helyettesitését a pszicholdgus latja el, illetve 6 helyettesiti a pszichologust.

- Felel8s a gyermekek, fiatal felnSttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

- Segitséget nyujt online oktatas soran.

2.9. Neveld
Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazott. Teljes munkaideje napi 8, heti
negyven Ora, melynek 80%-a (32 6ra) a Gyvt. 15. § (11-12), valamint a 257/2000 (12.26.)
7.A.§ alapjan kotott munkaidSnek mindsiil.

A munkaid6 a munkanapokra egyenlStleniil is beoszthaté, akként, hogy a napi
munkaidd a tizenkét, a heti munkaidd a negyvennyolc érat a munkaidSkeret atlagaban
nem haladhatja meg - ideértve a rendkiviili munkaidében (napi tizenket, heti negyven
oran tal) végzett munkat is.

A kotdtt munkaid6bdl kotelezSen a székhelyen, adott telephelyen a gyermekek és fiatal
felnéttek nevelésével, fejlesztésével (neveléshez, fejlesztéshez kotddd ellatasaval) heti 30
6rat kell eltdltenie, (kotott oOraszdm) mely szolgdlati és gondozasi, esetenként
korrepetalésra forditott id6bdl 411, a kéthavi munkaiddkeret alapjan késziil beosztasnak
megfelelGen.

A kotott munkaidd fennmaradd részét (heti két 6ra) a szakmai teameken vald részvétellel
és eseti helyettesitéssel, valamint Intézményen beliil, a szupervizis csoporton, az
otthongyfilésen, a szakmai-testiileti értekezleten, intézménygytilésen, valo részvétellel
koteles eltolteni.

A telies munkaid$ és kotott munkaidd kiilonbozetében (8 6ra) Intézményen kiviili
programok (a fiatal felndttek kulturélis esemény latogatdsara kisérése, a fiatal feln6ttek
kiillonféle hatésidgokhoz kisérése, a fiatal felnttek iigyeinek intézése, vagy annak
el3segitése) lebonyolitasaval, esetnapld vezetésével, egyéb adminisztraci6 vezetésével
koteles eltlteni, melynek az id6beosztasat a munkavallald maga hatarozza meg.
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Munkéjat megszakitas nélkiili munkarendben, valtozd telephelyen végzi. Munkajat az
elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és SZMSZ, valamint a Hazirendben
foglaltak maradéktalan betartasdval koteles végezni. A jovahagyott beosztasnak
megfelelden, munkaidejében pontosan, é¢s munkavégzésre maradéktalanul alkalmas
allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

- A csoportban tevékenykedd nevelS alapvetd kotelessége a novendékek allando
feliigyeletének ellatasa, valamint a szamukra elSirt hazi €s életrend betartatasa.

- Amennyiben a beosztds szerint az iigyeletet ellaté munkatarsat felvalto személy
barmely okbdl nem veszi 4t a szolgalatot, iigy a szolgalatban 1évé koteles addig az
idSpontig a feladatokat ellatni, amig a helyettesitésrdl a leheto legrovidebb idén
beliil az ligyeletes vezeté nem gondoskodik.

- Szolgalat atadas-atvételkor az élettér teljes ellendrzése: tisztasag, leltari targyak
megléte és épsége, csoport és kozos helyiségek kulcsainak megléte és helye.

- Minden észlelt karokozasrol vagy leltari hidnyrdl jegyz6konyvet kiteles felvenni
6 6ran beliil, a karokozas idépontjanak és koriilményeinek, a karokozd nevének
feltiintetésével.

- Csoportjaban dolgozé munkatarsainak szolgalati ideje alatt az ellatasi
feladatoknak, valamint az életrend és a hézirend betartatasanak ellendrzése a
szolgalat atvételekor kapott informaciok, illetve a csoportnapld és egyéni
gondozasi fiizetek bejegyzései alapjan.

- A napi tanulményi tevékenység illetve az egyéni tanrend alapjan késziilok -,
magantanuldk, valamint a tanul6i jogviszonnyal nem rendelkezd fiatalok tanulasi
tevékenységének tervezése, szervezése és vezetése sziikség szerint a
fejlesztépedagdgus koordinalasaval.

- Vezetia GYVR 14 vonatkozé adminisztracios részeit.

- A gyermekek, fiatalok fejlesztési tervéhez igazodd tevékenységek szervezeése,
vezetése.

- Felzarkéztatd, készségfejleszts, korrekcids és szabadidds foglalkozasok tartasa
egyéni és csoportos formaban.

- Csoportgytilés elSkészitése és iranyitdsa a csoport aktualis feladatainak,
programjainak, problémaéinak megbeszélése, egyéni teljesitmények kozosségi
értékelése céljabol — gondoskodik a jegyz6konyv és az egyéni értékelés megfeleld
szinvonalll vezetésérol.

- Koordinélja a fejleszté programot, ennek érdekében folyamatosan kapcsolatban
41l a gondozasba bevont szakemberekkel. Feladata komplex gondozas részeként a
kiskortiaknak felzarkoztatd, készségfejlesztd, korrekcios foglalkozasok tartasa
egyéni, illetve csoportos formaban.
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Csoportos programok tervezése, szervezése, vezetése — kiilondsen hétvégi és
sziineti tigyeletek idejére, valamint a csoportkézdsség épitése érdekében
rendszeresen.

A csoport kozos — féként esti, hétvégi — étkezéseinek kulturaltsiagat, els- 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 takaritdsi rendet szervez és miikodtet a gyermekfeliigyel6k
bevondsival. Az ehhez sziikséges tisztitoszerek és vegyszerek elSirdsszerii
tarolasarol és hasznélatarol gondoskodik.

Felel a gyermekek, fiatalok teljes korti ellitisanak biztositasaért: az €lelmiszer,
tisztasagszer, ruhazat, utazasi bérlet, tanszerek, gyogyszerek, zsebpénz, és
minden egyéb egyéni és életkori alapsziikséglet kielégitését szolgal6 eszkoz
biztositasaért, beszerzéséért.

A csoportgazdalkoddsban az egy honap idStartamot felSleld pénzfelvételi
nyomtatvanyon feltiintetett gazdalkodasi teriileteket és a hozzajuk rendelt
értékhatdrokat, valamint a csoportban ¢é18 névendékek egyéni sziikségleteinek
siirgGsségi sorrendjét, és a plusz juttatdsok terén példaul: szépségapolasi
kiadasok, szabadidds koltségigények stb., az ésszerti gazdalkodast és a pedagogiai
szempontokat tekinti iranyadonak.

A csoport kovetkezé havi pénzigényét, megel6z6 honap utolso hetében koteles
dtadni az igazgatohelyettesnek, aki a gazdasdgi {igyintéz8 bevonasaval
gondoskodik a pénziigyi fedezetrol.

A nevel6 a megcimkézett juttatdsok atadasakor - zsebpénz, ruhdzat, bérlet,
tisztasdgszer — koteles a fiatallal alairatni az Aatvételi igazolast, illetve a
zsebpénzkartont, ruhakartont.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudéssal és felelésen, aktivan segiti a
team dontés-elGkészitd és dontéshozé munkdjat. A team dontéseit felelGsen
képviseli. A teamen elhangzottakrél kizarélag a teamen meghatarozott modon és
korben ad informaciot.

Részt vesz az Otthongytilésen, tovabba a szakmai tovibbképzést, felkésziilést,
szuperviziot biztositd intézményi, és egyéb szakellatds altal szervezett, az
Intézmény altal finanszirozott programokon, a szakmai testiileti értekezleten és az
intézménygyilésen.

2.10. Nevel§-utégondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
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Pedagégus-munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazott. Teljes munkaideje napi 8, heti
negyven 6ra, melynek 80%-a (32 6ra) a Gyvt. 15.§ (1 1-12), valamint a 257/2000 (12.26.) 7.
A. § alapjén kotott munkaidének mindsiil.

A munkaidS a munkanapokra egyenlétleniil is beoszthatd, akként, hogy a napi
munkaid® a tizenkét, a heti munkaidé a negyvennyolc ¢rat a munkaid6keret atlagaban
nem haladhatja meg - ideértve a rendkiviili munkaidSben (napi tizenkét, heti negyven
Oran tal) végzett munkat is.

A kotott munkaidébél kotelezden a székhelyen, adott telephelyen a fiatal felnSttek
nevelésével fejlesztésével (utdgondozoi feladatok neveléshez, fejlesztéshez kotédo
ellatdsaval) heti 30 6rat kell eltoltenie, (kotdtt draszam) mely szolgélati és gondozasi,
esetenként korrepetélasra forditott id6bél 4ll, a kéthavi munkaidSkeret alapjan késziild
beosztasnak megfelelGen.

A kotott munkaid fennmarad részét (heti két 6ra) a szakmai teameken valo részvétellel
és eseti helyettesitéssel, valamint Intézményen beliil, a szupervizios csoporton, az
otthongytilésen, a szakmai-testiileti értekezleten, intézménygytilésen, vald részvétellel
koteles eltolteni.

A telies munkaidd és kotott munkaidd kiildnbozetében (8 6ra) Intézményen kiviili
programok (a fiatal felnSttek kulturalis esemény latogatasara kisérése, a fiatal felnSttek
kiilonféle hatésagokhoz kisérése, a fiatal felnSttek ligyeinek intézése, vagy annak
elfsegitése) lebonyolitisaval, esetnapld vezetésével, egyéb adminisztracié vezetésével
kételes eltolteni, melynek az idébeosztasat a munkavallald maga hatarozza meg.
Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, valtozé telephelyen végzi. Munkajat az
elfogadott és érvényben lev$ Szakmai Program és Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni. A
jovahagyott beosztasnak megfeleléen, munkaidejében pontosan, és munkavégzésre
alkalmas allapotban kételes megjelenni.

Feladatai:

- Fogadja és meghallgatja az Intézményt6l segitséget kérd fiatal felnéttet.

- Informécidkat ad az Intézmény miikodésérdl, Hazirendjérdl, tajékozodik a
jogosultsag feltételeinek meglétérdl.

- Ajelentkez fiatal felnéttel felvételi interjht készit, el6késziti a felvételi kérelmet a
feamre.

- Az 1j bekdltdzd fiatal felnSttet gondozasba veszi a Szakmai Program felvételi
rendjének megfelelGen.

- Altalanosan felel a székhely, adott telephely- Hazirendben foglaltaknak megfelel6
- miikodéséért. ErrSl a székhely, adott telephely rendszeres bejarasaval —
kiilonosen a szolgalat dtadas-atvételkor — koteles meggydzddni.

- Szolgalati idejében koteles a hozza fordulo fiatal felnSttek rendelkezésére allni,
kompetenciajat meghaladé probléma esetén — a probléma jellegétdl fiiggben — az
illetékes utégondozohoz, szakmai vezetShoz, illetve az intézményvezet6hoz
fordulni.
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Szolgalati idejében kételes az Intézmény Hézirendben meghatarozott zavartalan
miikodése, az intézményi és személyes vagyon megovasa, valamint a
veszélyhelyzet megel6zése érdekében minden téle elvarhatot megtenni.

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

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

Sziikség esetén —vasérlasi elSleg felvétele soran a fiatal felnSttekhez kapcsolodo és
otthonszintii beszerzéseket végez. A felvett vasarlasi elleggel a Gazdalkodasi
Szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en jar el.

Gondozasi idejében utégondozéi feladatokat lat el, mint kirendelt utégondozo a
gyambhivatali hatdrozatokban megjeldlt fiatal felnSttek esetében. fgy kiilonosen:
Heti rendszerességgel fogaddorat tart a gondozasi idd terhére.

Meghatérozza a személyes egyiittm{ikodési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egyiittmtikddik a fiatal felnbttel, az egyiittm{ikddés feltételeit
irasban rogziti. Az egyiittmtikodés feltételeit koteles a szakmai teammel
egyeztetni.

Rovid, kozép, illetve hosszi tavi stratégiat dolgoz ki fiatal felnéttel kozdsen az
utégondozdi ellatas egyedi céljait, tartalmét és az utdgondozoi ellatas varhato
idGtartamat illetGen. A stratégia tervezetét koteles a szakmai teammel egyeztetni.
Folyamatos tanacsadassal elSsegiti a fiatal felnSttek o6nallo életvitelének
kialakulasat, megerdstdését, kiemelten kezelve tovabbi lakhatasanak megoldasat,
a Hazirend adta lehetGségeken beliil maximélisan figyelembe véve a fiatal feln6tt
onallo dontését.

A fiatal feln6tt aktudlis élethelyzete alapjin javaslatot tesz az ellatds mértékeére, és
- annak élethelyzetnek megfeleld — modositasdra, valamint a fiatal felnstt
jovedelemnyilatkozata alapjan a fizetendS téritési dfj mértékére a Téritési dij
fizetési Szabalyzatnak megfeleloen.

A sziikség szerinti ellatas keretében biztositott pénzbeli és természetbeli juttatas
felhasznaldsdban a fiatal felnSttel egyittmikodik az egylittmikodési
megallapodasnak megfelelGen.

Nyomon kéveti és dokumentalja a fiatal felntt téritési dfjanak befizetéseit, és a
vallalt, megéllapodéasban rogzitett elS takarékossag alakulasat.

Lehetdség szerint megismeri - sziikség esetén lakokornyezetiikben — a hozza
tartozd fiatal felnSttek csaladjanak tagjait, a csaladok bels§ strukturajat, a
kornyezeti feltételeiket a lehetséges csaladba torténd tovabblépés érdekében.
Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hatékony beilleszkedés akadalyait, és
ezek okait. A fiatal feln6ttel kozdsen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldo,
problémamegoldo stratégiat.
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Egyiittmiikodik a fiatal felnSttel kapcsolatba kertild nevelési, oktatési
intézményekkel, munkahelyekkel, a gyamhivatalokkal, a szocialis igazgatas,
szocialpolitikai ellatas szervezeteivel, illetve, egyéb kozigazgatasi hatosagokkal,
egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,
gyermekjoléti szolgalattal, sziikség szerint munkakapcsolatot tart fenn.

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

A gondozasbél kikeriil§ fiatal felnSttekkel kapcsolatban onallo életviteliik
segitésére tovabbi utégondozdi feladatokat is ellathat, kiilondsen az
otthonteremtési tdmogatas igénybevételéhez kapesoloddan. Otthonteremtési
tamogatas igénybevétele esetén killonésen koteles a fiatal felnottel és az illetékes
gyamhivatallal egyiittm{ikodni — az otthonteremtési tamogatas felhasznaldsa és
elszamolasa vonatkozasaban.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudassal és felelGsen, aktivan segiti a
team dontés-eldkészitd és dontéshozé munkajat. A team dontéseit felelésen
képviseli. A teamen elhangzottakrdl kizarélag a teamen meghatarozott modon és
korben ad informaciot.

Részt vesz az otthongyiilésen, tovabba a szakmai tovdbbképzést, felkésziilest,
szupervizit biztositd intézményi, és egyéb szakellatas altal szervezett, az
Intézmény altal finanszirozott programokon, a szakmai testiileti értekezleten és az
intézménygytilésen.

Szolgalata alatt vezeti a naplot. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és atadasanak
idSpontjat, rogziti a szolgalati ideje alatt tortént lényeges esemenyeket. Feltiinteti
- bekdvetkezésiik idSpontjanak megjelolésével - a rendkiviili eseményeket.
Rendkiviili eseményrél kiilon feljegyzést, sziikség esetén jegyzSkdnyvet készit.
Kiilonosen rendkiviili eseményrél — igy stlyos baleset, a székhely, adott telephely
miikddését, vagy lakoi biztonsagat veszélyeztet6 meghibasodas, nagy értéki,
intézményi vagyonra elkdvetett kdrokozas, lopas — az Intézmény vezetdjet, vagy
az 4ltala megbizott személyt haladéktalanul értesiteni kell.

A vendégkonyvben vezeti a székhelyen, adott telephelyen vendégkent érkez6
személyek nevét, érkezésének és tavozasanak idSpontjat, és a vendégfogado
személyét.

Kezeli a karbantartd fiizetet. A lakdk 4ltal jelzett meghibasodasokat a fiizetben
irasban rogziti.

Kezeli a szolgalati, kozosségi helységek és lakdszobak kulesait. A kulcsok
felvételének és leadasanak idépontjat, a felvevs személy nevét a naploban, illetve
a telephelyen szokasos formaban rogziti.

A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen atveszi és atadja az ligyelet
valtasakor.
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A szolgalat atadasakor a szolgalatot atvevé kolléganak a székhelyen, adott
telephelyen laké fiatal felndttek névjegyzéke alapjan koteles a fiatal felnéttek
tartézkodasi helyét is magéban foglalé informaciot szolgaltatni.

A kiils6 iigyintézésekré], a folyamatban levé eseteir6l esetdossziét vezet a Szakmai
Programban régzitett médon. Az utégondozéi ellitds egyedi folyamatardl
ellendrizhetd médon esetnaplot vezet. Ebben rogziti megfigyeléseit,
beszélgetéseinek tartalmat, a fiatal felnGtt érdekében tett intézkedéseket, az
intézkedések esetleges elmaradasanak okait.

A hozza tartozd fiatal felnSttekkel frdsban hatarozott idejii egyiittmiikddesi
megallapodast kot a rovid és hosszil tavil, kozosen kidolgozott tovabblépési
stratégiaknak megfelelGen.

A hozza tartozé fiatal felnéttekrél félévenként, valamint az ellitds megszilinésekor
irasban beszamoldt kiild az illetékes gydmhivatal részére az utégondozdi ellatas
eredményességérsl. Otthonteremtési tamogatas igénybevétele esetében az
elszamolasi hatarid6vel egy iddben, a fiatal felndtt egyiittmiikodésének tapasztalt
hianyakor haladéktalanul jelentést kiild az illetékes gyamhivatalnak. A jelentés
tervezetdt a team €s a szakmai vezetd véleményezi.

Kezeli a hozza tartozd fiatal felndttek raktari nyilvantarto lapjat.

Atmeneti gondozas esetében a befogadastdl szamitott 3 héten beliil elkésziti a
gyermek egyéni gondozéasi-nevelési tervét. A terv elkészitése soran figyelemmel
kell lennie a 15/1998 (IV. 30.) NM rendelet 53 § (1) bekezdésében foglaltakra.

A sziil8kkel egyiittmtikddve vezeti a gyermek fejlédési naplojat.

Folyamatos egyiittmiikddést tart fent a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti és
Csaladsegité Kozponttal, illetve a gyermek és csalddja gondozasaba-nevelésébe
bekapcsolddo egészségiigyi, oktatasi-nevelési, szocialis és egyeb szervezetekkel.
Kapcsolatot tart fent a gyermek sziilSjének (torvényes képviselSjének) csaladjaval,
kiemelten a gyermek apjaval a csaldd természetes tdmogato rendszerével, a
csaladi kapcsolatok rendezése és a miel6bbi &ndllo életvitel, csaladegyesités,
illetve a csaladon beliili életvitel kialakitédsa, végsG soron a gyermek atmeneti
gondozasanak megsziintethet6sége érdekeben.

Nyomon koveti a befogadott tmeneti gondozasban részesiil§ gyermekek ellatast,
javaslatot tesz az ellatds mértékére és tartalméra, segiti, és egyiittmiikodik az
ellatas felhasznaldsaban a fiatal felnétt anyakkal.

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

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

. Gyermekfeliigyeld
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Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.

Heti munkaideje 40 Ora.

A munkaid6 a munkanapokra egyenl6tleniil is beoszthat6, akként, hogy a napi
munkaidé a tizenkét, a heti munkaidé a negyvennyolc 6rat a munkaidSkeret atlagaban
nem haladhatja meg - ideértve a rendkiviili munkaiddben (napi tizenkét, heti negyven
Oran tul) végzett munkat is.

Teljes munkaidejébdl kotelezGen a székhelyen, adott telephelyen a gyermekekkel fiatal
felnéttekkel, illetve a gyermekiikkel egyiitt befogadott kiskort, fiatal felndtt anyakkal és
gyermekeikkel heti 40 érét kell eltoltenie, (kotelez 6raszdm) mely szolgalati idébol all, a
kéthavi munkaidbkeret alapjan késziilé beosztasnak megfelelden.

A szakmai vezetd utasitasa alapjén részt veheta kiskort, fiatal felnétt anyak Intézmenyen
kiviili tevékenységének segitésében, melyet a kotelez éraszama terhére teljesit.

A teljes munkaid8 keretében részt vesz a szupervizids csoporton, az otthongytlésen, a
szakmai-testiileti értekezleten, intézménygyfilésen, teamen.

A heti teljes munkaid§ teljesitésének vizsgélatakor a heti 40 6ra teljesitése az iranyado.
Munkéjat megszakitas nélkiili munkarendben, véaltozo telephelyen végzi.

Feladatai:

- Munkajat az elfogadott és érvényben lev$ Szakmai Program és SZMSZ, valamint
a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni. A
jovahagyott  beosztasnak  megfeleléen, ~munkaidejében  pontosan, és
munkavégzésre maradéktalanul alkalmas &llapotban koteles megjelenni. A
csoportvezetd iranyitaséval felelésen végzi munkajat.

- A csoportjaba tartozé gyermekek gondozasaért, neveléséért, egészséges
személyiségfejldéséért felelSs.

. Koteles az éves Munkaterv és a Nevelési terv alapjan kialakult
szokas/szabalyrendet megdrizni, fenntartani csoportjaban, ezaltal el8segiteni és
folyamatossa tenni a neveldmunkat.

- E feladatkori meghatarozas a hétvégi és tinnepnapi iigyeletek ellatasanal is
meghatarozo jellegi.

- Felelés a csoportjiba tartozé minden gyermek megfeleld testi dpoltsagaert,
valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének megérzéséért, tisztasagaért. A
gyermekekkel egyiitt takarifa a csoportszobakat, fiird6szobakat, kozos
helyiségeket, melyek a csoport mindennapi €letteréhez tartoznak.

- Eszrevételeit, tapasztalatai, kéréseit a csoportiizend fiizetébe adminisztralja.

- A csoport napi szint(i adminisztracidjat vezeti.

- Részt vesz a csoport nevelési tervének és szervezeti feladatainak megbeszélését és
értékelését végz8 csoportértekezleteken, valamint a nevelStestiileti hatarozatok
meghozatalaban, végrehajtasaban. Megismerkedik a gyermekek élettorténeteivel,
az elhelyezési-nevelési javaslat alapjan, az egyéni gondozasi terv elkészitése soran
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javaslatot tesz. Rendszeresen tdjékozédik a gyermekek tanulmanyi
elémenetelérdl, iskolai problémairdl, segiti beilleszkedésiiket.

A gyermek egészségi allapotardl, csaladi koriilményeirdl, neveldsziild,
drokbefogadé sziils adatairdl felvildgositast kiilsé személynek nem ad.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmddjuk megszervezésérol, a karos szokasok kialakulasat tekintve prevencios
munkat folytat. Az dpoléndvel, doktornével egyiittmiikodve gondoskodik arrol,
hogy a beteg, gyengélkedd gyermek megfeleld ellatasban részesiiljon. Rendszeres
felvilagositd munkat végez, életkornak megfelelGen.

A kapcsolattartasra érkezd sziil6k probléméit és kéréseit megértéssel fogadja,
elsegitve ezzel a gyermek és csalddja kozotti harmonikus kapcsolat kialakulasat.
Kizarélag olyan gyermeket enged haza, akinek ez iranyd kapcsolattartasra
szabalyozds van. Rendszeresen tajékoztatia a gyermekvédelmi gyamot a
kapcsolattartésok médjardl, mindségérdl, az estlegesen felmeriil§ problémakrol.
Részt vesz a gyermekek iidiiltetésében, annak el6készit6 feladataiban.

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

Kotelezettsége, hogy rendszeresen részt vegyen tovabbképzéseken, valamint a
testiilet, és a munkatarsak szdmara szervezett megbeszéléseken, értekezleteken,
szakmai férumokon.

Munkajogi szabélyok szerint felelds a csoportjahoz tartozé olyan felszerelésekert,
anyagokért, amelyeket visszaszolgaltatasi kitelezettséggel vagy elszamolasra vett
at.

Részt vesz a leltari ellenrzések munkaiban, minden el6késziiletet megtesz annak
érdekében, hogy a kijelslt idében minél rovidebb id6 alatt a szabalyszeri
leltarozas megtorténjen.

A csoportjdba tartozd targyi, anyagi készleteket folyamatosan ellenérzi, s az
esetleges hianyrol azonnal jelentést tesz.

Koteles a munka- és tlizvédelmi, Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
(tovabbiakban: NNK) eléirasokat megismerni, betartani €s betartatni a
gyermekekkel is. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében mindent megtenni.
Gyermeksériilés esetén koteles azonnal elsdsegélyt nyujtani, orvoshoz vinni a
sériiltet, sziikség esetén mentdt hivni hozzd. A torténteket koteles azonnal
jelenteni és azokat jegyz6konyvben 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,
fézésben.
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-~ Az iskolasokkal elkésziti, a hazi feladatot az 6vodas gyermekek szamara
programot biztosit — jaték, levegézés, mesélés. Az Onallban nem kozlekedd
gyermekeket hazahozza az iskolabol.

- Részt vesz a gyermekek ruhazatdnak megvasarlasaban, kezeli a csoport
ruhakészletét.

- Hétvégeken nyugodt, csaladias légkort biztositasara torekszik.

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

- Atveszi a gyermekesoportot a szolgalatot teljesitd kollégaktdl, a gyermekeket
lefekteti, biztositja a nyugodt koriilményeket az elalvashoz. Nyugtalanul alvd
gyermekeket megnyugtatja.

- Kimossa a gyermekek ruhait, kitereget.

- Elvégzi a ruhékon a kisebb javitdsokat (gombfelvarras, stoppolds, beszegés).

- Kivasalja a megszaradt ruhakat.

- Beteg gyermek esetén, ha sziikséges, ligyeletet hiv.

2.12. Gyermekvédelmi asszisztens
Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Heti munkaideje 40 ora.

A munkaidé a munkanapokra egyenlStleniil is beoszthatd, akként, hogy a napi
munkaidd a tizenkét, a heti munkaidd a negyvennyolc 6rat a munkaidGkeret atlagaban
nem haladhatja meg - ideértve a rendkiviili munkaidSben (napi tizenkét, heti negyven
Oran tal) végzett munkat is.

Teljes munkaidejébdl kotelezGen a székhelyen, adott telephelyen a gyermekekkel és fiatal
felnéttekkel, illetve a gyermekiikkel egyiitt befogadott kiskoru, fiatal felnStt anyakkal és
gyermekeikkel heti 40 orat kell eltoltenie, (kotelezd draszam) mely szolgalati idébol all, a
kéthavi munkaidSkeret alapjan késziil§ beosztasnak megfelelSen.

A szakmai vezetd utasitdsa alapjan részt vehet a fiatal felnétt anyak Intézményen kivili
tevékenységének segitésében, melyet a kotelez6 oOraszdma terhére teljesit. A teljes
munkaid keretében részt vesz a szupervizids csoporton, az otthongytilésen, a szakmai-
testiileti értekezleten, intézménygytilésen, teamen.

A heti teljes munkaid teljesitésének vizsgélatakor a heti 40 dra teljesitése az iranyado.
Munkéjat megszakitas nélkiili munkarendben, valtozo telephelyen veégzi

Munkajat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni.
A jovahagyott beosztasnak megfeleléen, munkaidejében pontosan, és munkavégzésre
maradéktalanul alkalmas allapotban kételes megjelenni.
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Feladatai:

Altaldnosan felel az székhely, adott telephely - Hazirendben foglaltaknak
megfelelS - miikodéséért. Errél a székhelye, adott telephely rendszeres bejarasaval
— kiilénosen a szolgalat atadés-atvételkor — koteles meggy6zodni.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudassal és felelGsen, aktivan segiti a
team dontés-elGkészitd és dontéshozé munkajat. A team dontéseit feleldsen
képviseli. A teamen elhangzottakrdl kizarolag a teamen meghatarozott médon és
korben ad informéciot.

Felelds a nevelésbe vett, atmeneti gondozasban 1évé kiskoraak mindenek felett
all6 érdekeinek érvényesiiléséért.

Koteles a kiskorti veszélyeztetésének megel6zése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetds tapasztaldsa esetében a rendkiviili esemény szabalyai szerint
eljarni.

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

Szolgalati idejében koteles a hozza forduld fiatal felnSttek rendelkezésére allni,
kompetenciajat meghalad6 probléma esetén — a probléma jellegétol fliggden — az
illetékes utégondozohoz, szakmai vezetShoz, illetve az intézményvezet6hoz
fordulni.

Szolgalati idejében kételes az intézményi Hazirendben meghatarozott zavartalan
miikodése, az intézményi és személyes vagyon megdvasa, valamint a
veszélyhelyzet megel6zése érdekében minden t6le elvarhatot megtenni.

Az szolgilat id6tartama alatt gondoskodik - a gyermekekkel, fiatal felnSttekkel
egyiittmiikbdve - a székhely, adott telephely higiénikus allapotanak
megteremtésérél.  Ugyszintén gondoskodik a szilkséges orvosi ellatas
igénybevételének megszervezésérdl.

Feladata a komplex gondozés részeként az ellatottak esetenként felzarkoztato,
készségfejlesztd, korrekcids foglalkozasok tartdsa is egyéni, illetve csoportos
formaban. Szorosan egyiittmiikodik az esetfelelés utdgondozoval.

Segitséget és tamogatés nyujt a kiskort, fiatal felndtt anydknak gyermekiik
gondozési-nevelési feladatainak elldtisdban, maximalisan szem el6tt tartva a fiatal
felnStt anyak onrendelkezését és dnjogusagat. Az onrendelkezés és Onjoglsag
gyakorldsa nem sértheti a kiskort gyermek mindenek felett allo érdekeinek,
biztonsaganak érvényesiilését.

Segitséget és tAmogatas nyujt a fiatal felnGttek/ fiatal felnStt anyak mindennapi
onallod életvitelének kialakitasaban, az egyéni egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltaknak megfelelden. Felelds a csoportjaba tartozé minden gyermek
megfeleld testi dpoltsigaért, valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének
megGrzéséért, tisztasagaért. A gyermekekkel egyiitt takaritja a csoportszobakat,
fiirdGszobakat, kozos helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez

tartoznak.
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Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egeészséges
életmddjuk megszervezésérdl, a karos szokasok kialakuldsat tekintve prevencios
munkat folytat. Az dpolénével, doktorndvel egyiittmiikodve gondoskodik arrdl,
hogy a beteg, gyengélkedd gyermek megfelel§ ellatasban részesiiljon. Rendszeres
felvilagosité munkat végez, életkornak megfelelden.

A kapesolattartasra érkezd sziil6k problémait és kéréseit megeértéssel fogadja,
elsegitve ezzel a gyermek és csaladja kozotti harmonikus kapesolat kialakulasat.
Sziikség szerint tervezi a gyermekekkel az étlapot, részt vesz a bevasarlasokban,
fézésben.

Sziikség szerint gyermek kisérési feladatokat lat el.

Részt vesz a nevelésbe vett, dtmeneti gondozdsban részesiilé gyermekek egyéni
nevelési-fejlesztési tervének megvaldsitasaban, szorosan egyiittmiikodve az
esetfelelGssel.

Segitséget és tdmogatast biztosit a fiatal felndtt anyak és gyermekeik
szabadidejének hasznos és tartalmas eltGltésének megszervezéseben, sziikség
szerint lebonyolitasdban.

Sziikség esetén —vasarlési elleg felvétele soran a gondozottakhoz kapcsolodo és
otthonszintli beszerzéseket végez. A felvett vasarlasi el6leggel a gazdalkodasi
szabalyzatokban foglaltaknak megfelelSen jar el.

Szolgalata alatt vezeti a naplot. Ebben rogziti az szolgalat atvételének és
4dtadasanak idSpontjat, rogziti a szolgalat ideje alatt tortént lényeges eseményeket.

Feltiinteti - bekovetkezésiik idépontjinak megjelolésével - a rendkiviili
eseményeket. Rendkiviili eseményrél killon feljegyzést, sziikseg esetén
jegyz8konyvet készit.

Kiilonosen rendkiviili eseményrél — igy stlyos baleset, a székhely, adott telephely
miikddését, vagy lakdi biztonsagat veszélyeztet6 meghibdsodas, nagy ertékd,
intézményi vagyonra elkdvetett karokozés, lopés, kiskoru veszélyeztetése — az
Intézmény vezet$jét, vagy az altala megbizott személyt haladéktalanul értesiteni
kell.

A vendégkonyvben vezeti a székhelyen, adott telephelyen vendégkeént érkezd
személyek nevét, érkezésének és tavozasanak idépontjat, és a vendégfogadd
személyét.

Feltiinteti az eltivozas és varhaté visszaérkezés idépontjat, a gyermek
tartézkodési helyét, melyet a sziildvel aldirat, valamint rogziti a tényleges
visszaérkezés idSpontjat.

Kezeli a karbantart6 fiizetet. A lakok 4ltal jelzett meghibasodasokat a fiizetben
irasban rogziti.

Kezeli a szolgilati, kozosségi helységek és lakdszobak kulcsait. A kulcsok
felvételének és leadasanak idSpontjat, a felvevd személy nevét az tigyeleti
napléban, illetve a telephelyen szokasos formaban rogziti.
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- A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen atveszi és atadja a szolgalat
valtasakor.

- A szolgilat atadasakor az szolgélatot atvevé kolléganak a székhelyen, adott
telephelyen lako fiatal felndttek és gyermekek névjegyzéke alapjan koteles a fiatal
felnSttek, gyermekek tartdzkoddsi helyét is magaban foglalé informaciot

szolgaltatni.
2.13. Kisgyermeknevel

Kozvetlen felettese a csoportvezetd neveld.

Heti munkaideje 40 ora.

A munkaid6 a munkanapokra egyenl6tleniil is beoszthatd, akként, hogy a napi
munkaidd a tizenkét, a heti munkaidé a negyvennyolc 6rat a munkaidékeret atlagaban
nem haladhatja meg - ideértve a rendkiviili munkaidében (napi tizenkét, heti negyven
oran tdl) végzett munkat is.

Teljes munkaidejébdl kdtelezden a székhelyen, adott telephelyen a gyermekekkel és fiatal
felndttekkel, illetve a gyermekiikkel egyiitt befogadott kiskord, fiatal felnStt anyakkal és
gyermekeikkel heti 40 6rat kell eltdltenie, (kotelezd 6raszam) mely szolgalati idébdl all, a
kéthavi munkaidSkeret alapjan késziil beosztasnak megfelelGen.

A szakmai vezetd utasitasa alapjan részt vehet a kiskort, fiatal feln6tt anyak Intézmeényen
kiviili tevékenységének segitésében, melyet a kotelez$ 6raszama terhére teljesit. A teljes
munkaidd keretében részt vesz a szupervizids csoporton, az otthongytilésen, a szakmai-
testiileti értekezleten, intézménygytilésen, teamen.

A heti teljes munkaidé teljesitésének vizsgalatakor a heti 40 dra teljesitése az iranyado.
Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, valtozo telephelyen végzi.

Feladatai:
- Munkéjat az elfogadott és érvényben levd Szakmai Program és SZMSZ, valamint

a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartisdval koteles végezni. A
jovahagyott  beosztasnak megfeleléen, munkaidejében  pontosan, és
munkavégzésre maradéktalanul alkalmas allapotban koteles megjelenni. A
csoportvezetd irdnyitasaval felel6sen végzi munkajat.

- A csoportjiba tartozé gyermekek gondozaséért, neveléséért, egészséges
személyiségfejlédéséért felelds.

- Koteles az éves Munkaterv és a Nevelési terv alapjan kialakult
szokés/szabalyrendet megdrizni, fenntartani csoportjdban, ezaltal el8segiteni és
folyamatossa tenni a neveldmunkat.

- E feladatkori meghatarozas a hétvégi és Unnepnapi ligyeletek ellatasanal is
meghatarozé jellegii.
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Felelés a csoportjdba tartozé minden gyermek megfelel§ testi dpoltsagaért,
valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének megdrzéséért, tisztasagaert. A
gyermekekkel egyiitt takarita a csoportszobakat, fiirddszobakat, kozos
helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez tartoznak.

Eszrevételeit, tapasztalatai, kéréseit a csoport tizend fiizetébe adminisztralja.

A csoport napi szintli adminisztraciojat vezeti.

Részt vesz a csoport nevelési tervének és szervezeti feladatainak megbeszélését és
értékelését végzb csoportértekezleteken, valamint a nevel6testiileti hatarozatok
meghozatalaban, végrehajtasaban. Megismerkedik a gyermekek élettorténeteivel,
az elhelyezési-nevelési javaslat alapjan, az egyéni gondozasi terv elkészitése soran
javaslatot tesz

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmédjuk megszervezésérdl, a karos szokasok kialakulésat tekintve prevencios
munkat folytat. Az apolénével, doktorndvel egyiittmiikodve gondoskodik arrdl,
hogy a beteg, gyengélkeds gyermek megfeleld elldtasban részesiiljon. Rendszeres
felvildgositd munkat végez, életkornak megfelelGen.

A Kkapcsolattartasra érkezd sziil6k problémait és kéréseit megértéssel fogadja,
eldsegitve ezzel a gyermek és csaladja kozotti harmonikus kapcsolat kialakulasat.
Rendszeresen tijékoztatia a gyermekvédelmi gydmot a kapcsolattartasok
m6djardl, mindségérdl, az estlegesen felmeriil§ problémakrol.

Részt vesz a gyermekek iidiiltetésében, annak el6készitd feladataiban.
Kotelezettsége, hogy rendszeresen részt vegyen tovabbképzéseken, valamint a
testiilet, és a munkatarsak szamara szervezett megbeszéléseken, értekezleteken,
szakmai forumokon.

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

Részt vesz a leltari ellendrzések munkaiban, minden el8késziiletet megtesz annak
érdekében, hogy a kijelolt idében minél rovidebb id6 alatt a szabalyszer(i
leltarozas megtorténjen.

A csoportjiba tartozé targyi, anyagi készleteket folyamatosan ellenérzi, s az
esetleges hianyrol azonnal jelentést tesz.

Koteles a munka- és tizvédelmi, NNK eldirdsokat megismerni, betartani és
betarttatni a gyermekekkel is. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében mindent
megtenni. Gyermeksériilés esetén kételes azonnal elsdsegélyt nyujtani, orvoshoz
vinni a sériiltet, sziikség esetén mentSt hivni hozza. A torténteket koteles azonnal
jelenteni és azokat jegyz6konyvben rogziteni.

A gyermekotthon helységeiben, berendezéseiben észlelt meghibasodast koteles
{risban rogziteni az erre rendszeresitett fiizetben, szitkség esetén azonnal
intézkedni a hiba elharitasa érdekében.
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- Sziikség szerint tervezi a gyermekekkel az étlapot, részt vesz a bevasarlasokban,
fézésben.

- Részt vesz a gyermekek ruhdzatinak megvasarlasaban, kezeli a csoport
ruhakészletét.

- Hétvégeken nyugodt, csaladias légkort biztositasara torekszik.

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

- Kiemelt figyelmet fordit a gondozasi feladatokra (pl. fiirdetés, étkezés- ismeri a
csecsemdk és a kisgyermekek korszerli taplalkozasanak alapjait €s a taplalék
elkészitésének modjat).

- Kiemelt figyelmet fordit az egészséges fejlédésére /gyermekbetegseégek,
véddBoltasok, kotelez§ szilirGvizsgalatok.

- Védénéi szolgalattal, haziorvossal folyamatos kapcsolatot tart.

- BolesGdei beszoktatas esetén, valamint bdlcsGdei szolgaltatds igénybevételekor,
bolcs6dei gondozdkkal szoros kapcesolatot tart.

2.14. Gazdasagi koordinator

Kozvetlen felettese az igazgato.

Heti munkaideje 40 6ra, altalénos munkarendben, magasabb vezetdi beosztasban
foglalkoztatott kozalkalmazott.

Munkéjat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és SZMSZ, valamint a
Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni. Munkaidejében
pontosan, és munkavégzésre maradéktalanul alkalmas allapotban koteles megjelenni,
Munkajat a székhelyen sziikség szerint valtoz6 telephelyen végzi.

A teljes munkaid$ teljesitésébe otthon torténé munkavégzés nem szamithato be, kivételt
képez az igazgato altali engedély.

Feladatai

- Sgzervezi és iranyitja és ellenérzi az Intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi
részleg, a tamogatd feladatokat végz8k munkéjat a vonatkozo jogszabalyok, az
Intézmény bels szabélyzatainak betartasaval, betartatasaval.

- Gondoskodik arrél, hogy az Intézmény gazdalkodasa a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleljen.

- Elkésziti a készpénzigényeket, és azokat tovabbitja a fenntartd részére,
ellenjegyzésre.

- Gondoskodik a jogszabalyi valtozasok megismerésérsl, megismertetésérol.
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Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkoddsi vonatkozést tartalmazo
részeinek rendszeres feliilvizsgalatarol és kiegészitésérdl.

Segiti az Intézmény igazgatojat, hogy az Intézmény miikodési s tizemeltetési
tevékenysége sordn érvényesiilion a hatékonysag, és a gazdasagossag
kovetelmenye.

Feladata az intézményi gazdalkodds iranyitasa, koltségvetés tervezése,
beszamoldk készitése, folyamatszervezése, valamint az ezekben wvalé
kozremiikodeés.

Koltségvetési beszamolod aldtdmasztasdhoz leltarak, selejtezések elOkészitése,
vezetédse, a szabalyzatoknak megfelelSen.

Megszervezi, irdnyitja, ellen6rzi a vagyonvédelemmel és vagyonnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, pénziigyi, szamviteli
eléirdsok, nyilvantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara, ellenSrzésére
Feladata a finanszirozas biztositasa, szervezése a miikddés biztonsaga érdekében.
Szakmai egységek pénziigyi, logisztikai, gazdalkodasi tamogatasa.

A nem é4gazati jelleg(i szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.
Kiemelt figyelmet fordit a bels6 ellendrzésre.

Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység biztositasa koordinalasa.
El6késziti a gazdasdgi részleget érintd vezet6i dontéseket.

Pénztarellendri feladatokat 1at el a nem 4ltala kezelt pénzkezelés vonatkozasaban.
Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, elékésziti a
leltarkorzet felelds megbizasok kiadasat, nyomon koveti a leltarkorzetek kozotti
eszkdzmozgasokat.

Részt vesz az igazgatd altal elSirt leltdrozas elSkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasiban, a leltdrozasi bizottsag tagja segiti a leltarozds kiértékelését.
El6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositési selejtezési eljarasban és elvégzi az
eljaras utani feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az Intézménybe érkez$ adomanyokrol atadas-
Figyelmet fordit arra, hogy az Intézményben az energiatakarékossagra
torekedjenek a dolgozok és az ellatottak egyarant.

Feladata az alleltdrak nyilvantartdsanak vezetése, ellenérzése és egyeztetése.

Kis és nagy értékii targyi eszkdzok nyilvantartisanak vezetése CT-EcoSTAT
program Keészlet /Raktar/Targyi eszkoz/Leltar moduljaiban, analitikus koényvelése
(bevételezés, kivezetés, thelyezés) allomanyvaltozas vezetes.

Beruhdzasi statisztikai jelentések elkészitése a Kozponti Statisztikai Hivatal (KSH)
fele.

Javaslatot tesz az éves koltségvetési tervezés keretében az intézményi eszkoz és
anyagbeszerzéseinek mennyiségére, minéségére és idSbeli litemezésére.
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A jovéhagyott tervnek megfelelden gondoskodik a munkakorébe tartozd
eszkozok és anyagok iitemezett beszerzésérdl, a kbzbeszerzési torvény eldirasai,
valamint az elfogadott koltségvetés alapjan.

Osszeallita a Kozbeszerzésr8l szolé 2015. évi CXLIIL torvény szerinti
dokumentumokat, dsszefogja a birald bizottsdg munkajat.

Feliigyeli a munkahelyre és személyre kiadott targyi, valamint kis értékii targyi
eszkozok allomanyvéltozasat, - mozgasat rogzité alapbizonylatok elSallitasat,
ellendrzi azok szabéalyos kitoltését.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozod szerz8dések, illetve kotelezettségvallalasi
nyilatkozatok elkészitésérdl, a nyilvantartasok vezetésérol.

A megrendelések, szerzédések valamint a kotelezettségvallalasi nyilatkozatok
alapjan benyuijtott — munkakorét érint6 — szamlakat igazolasra el6késziti.

Részt vesz a gazdalkodast érint8 adatszolgaltatasok, beszamolok elGkészitéseben,
teljesitésében.

2.15. Gazdasagi iigyintézo

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

Heti munkaideje 40 dra, dltalinos munkarendben foglalkoztatott kézalkalmazott.
Munkéjat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és SZMSZ, valamint a
Hazirendben foglaltak maradéktalan betartisaval koteles végezni. Munkaidejeben
pontosan, és munkavégzésre maradéktalanul alkalmas allapotban kételes megjelenni.
Munkéjat a székhelyen, szitkség szerint valtozo telephelyen végzi.

A teljes munkaid§ teljesitésébe otthon trténd munkavégzés nem szamithato be, kivételt
képez az igazgato altali engedély.

Feladatai:

Kezeli az Intézmény hazipénztarat.

A hazipénztarbol kifizetést csak az Intézmény igazgatdja, gazdasagi koordinatora,
és altalanos igazgatohelyettese engedélyével végezhet.

A hazipénztart naponként ellendrzi, lezarja, szamitogépen rogziti.

Anyagi felelésséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyeb
értékek kezeléséért.

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Ho végén legkésdbb a kbvetkezd honap 8. napjaig a pénztarbizonylatokat atadja
az MGO részére konyvelés céljabol.

Az Intézmény bevételeirdl szamlat allit ki.

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztirba, vagy befizeti az Intézmény
folyoszamlajara.
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- Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyz8konyv alapjan adja at.

- Pénztarellendri feladatokat It el a nem altala kezelt hdzipénztar vonatkozasaban.

- Részt vesz az Intézmény vagyonénak leltarozasaban, selejtezésének, hulladek
hasznositasanak lebonyolitasaban.

- Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, elGkésziti a
leltarkorzet felelds megbizasok kiadsat, nyomon koveti a leltarkdrzetek kozotti
eszkdzmozgasokat.

- Részt vesz az igazgatd altal eldirt leltdrozas el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltdrozasi bizottsag tagja segiti a leltarozas kiértékelését.

_ El6késziti a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi selejtezési eljarasban és elvégzi az
eljaras utani feladatokat.

- Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az Intézménybe érkez8 adomanyokrdl atadas-
atvételi jegyzSkonyv késziiljon.

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

- Feladata az alleltarak nyilvantartasanak vezetése.

- A fentiek ellendrzése és egyeztetése, hogy a valésagnak megfelelnek-e.

- Kis és nagy érték(i targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése CT-EcosTAT
program Készlet /Raktar/Targyi eszkoz/Leltar moduljaiban, analitikus konyvelése
(bevételezés, kivezetés, dthelyezés) allomanyvaltozas vezetés.

- Beruhazasi statisztikai jelentések elkészitése a KSH fele.

- Javaslatot tesz az éves koltségvetési tervezés keretében az intézményi eszkoz €s
anyagbeszerzéseinek mennyiségére, mindségére és idobeli iitemezésére.

- A joévahagyott tervnek megfeleléen gondoskodik a munkakérébe tartozo
eszkozok és anyagok iitemezett beszerzésérdl, a kozbeszerzési torvény elSirasai,
valamint az elfogadott koltségvetés alapjan.

- Osszedllifa a Kbt. szerinti dokumentumokat, 6sszefogja a biralo bizottsag
munkajat.

- Feliigyeli a munkahelyre és személyre kiadott targyi, valamint kis értékti targyi
eszkozok alloményvéltozasat, - mozgasat rogzité alapbizonylatok eldallitasat,
ellendrzi azok szabalyos kitoltését.

- Gondoskodik a feladatkorébe tartozd szerz8dések, illetve kotelezettségvallalasi
nyilatkozatok elkészitésérdl, a nyilvantartasok vezetésérdl.

- A megrendelések, szerzédések valamint a kotelezettségvallalasi nyilatkozatok
alapjén benytjtott - munkakorét érinté — szamlakat igazolasra el6késziti.

2.16. Munkaiigyi tigyintéz6

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.
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Heti munkaideje 40 dra, 4ltalanos munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazott.
Munkajat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és SZMSZ, valamint a
Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni. Munkaidejében
pontosan, és munkavégzésre maradéktalanul alkalmas allapotban koteles megjelenni,
Munkéjat a székhelyen, sziikség szerint valtozo telephelyen végzi.

A teljes munkaid§ teljesitésébe otthon trténé munkavégzés nem szamithato be, kivételt
képez az igazgatd altali engedély.

Feladatai:
- Az Intézmény munkaiigyi iigyintézdi és nyilvantartasi feladatainak elvégzése.

- A munkaiigyi iratokat (kinevezés, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetés,
kinevezés mddositds) a munkaltatd (intézményvezet$) irasbeli intézkedése
alapjan a KIRA program segitségével elkésziti. Ezeket atadja ellenbrzesre a
munkaiigyi csoportvezetdnek, figyelemmel kiséri az irat atjat.

- A KIRA rendszerben alajrasok utan kéri az irat szamfejtésre valo atadasat.
Alairasok utan gondoskodik az iratok kozalkalmazott felé torténd
tovabbitasarol.

- A Dbelépdkkel Kkapcsolatosan a MAK 4ltal meghatdrozott, sziikséges
dokumentumokat megkiildi a MAK felé.

- Uj belépé munkavallaldktdl 4tveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges
dokumentumokat, tizemorvosi vizsgalatra és munkavédelmi oktatdsra kiildi
Oket.

- Munkavéllalék adataiban bekovetkezett valtozdsokat atvezeti a KIRA
rendszerben.

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

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

- Igazgat6i utasitasban meghatarozott és a tagintézmények altal megkiildott
igazolasok alapjan elvégzi a ho kozi kifizetések szamfejtését.

- Az Allamkincstar , ho kozi szamfejtés” utaldsanak jogossagat ellendrzi, fizeteési
jegyzéket nyomtat és pénziigyi ellenjegyzésre, utalasra atadja.

- A Magyar Allamkincstart és az Intézmény kozotti teljes kord kapesolattartast
biztositja.

- A KIRA programban targyhé utolsé napjan rendszeres kifizetésekhez ho végi
zards miatti ellenGrzéseket elkésziti, az elkészitett iratokat szamfejtésre

atadasat kéri.
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- A KIRA program segitségével részt vesz targyhé utolsé napjan az
allomanytablak elkészitésében.

- Részt vesz a jogszabalyok és az intézményvezetS ltal eldirt munkatiigyi és
személyligyi adatszolgaltatdsokban.

- Vezeti a Kdzalkalmazotti Alapnyilvantartast.

- Minden dolgozé munkaiigyi iratait kiilén ,tasakban” rendezetten kialakitott
szempontok szerint 6sszeéllitja a dolgozo belépésétd] a kilépésének napjaig.

- Ellitia a foglalkoztatottak személyi juttatdsokkal, SZJA-val és TB-vel
kapcsolatos tigyfélszolgalati feladatokat.

2.17. Adminisztrator
Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

Heti munkaideje 40 dra, 4ltaldnos munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazott.
Munkéjat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre maradéktalanul alkalmas allapotban
koteles megjelenni.

Munkajat a székhelyen sziikség szerint valtozd telephelyen végzi.

A teljes munkaid§ teljesitésébe otthon torténd munkavégzés nem szamithatd be, kivételt
képez az igazgato altali engedély.

Feladatai:

- Vezeti és koordinalja. az Intézmény szakmai és gazdasagi adminisztracidjat.

- Vezeti és koordindlja az Intézmeény iktatasi rendszerét, irat és
dokumentumkezelését az Intézmény Iratkezelési szabélyzataban foglaltaknak
megfelelden.

- El8készii és részt vesz az intézményi iratok megfeleld tarolasaban, és
selejtezésében.

- Gondoskodik az iratok, dokumentumok, bizonylatok jogszabalyban és
Adatvédelmi szabalyzatban foglaltaknak valé megfelelésrol.

- Munkéjat a névendékiigyi eléadoval, gyermekvédelmi tigyintézdvel, gazdasagi
{igyintéz6kkel és munkaiigyi tigyintézGvel szoros egytittmiikddésben latja el.

- Elkésziti és naprakészen tartia a jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban
rogzitett analitikus nyilvantartasokat.

- Kezeli és nyilvantartja a szigoru szamadasti nyomtatvanyokat.

- Kezeli a kimend és beérkezd postat, postazasi feladatokat 1at el.

- Kézbesitési feladatokat 1at el a székhely és a telephelyek k6zott, valamint az I
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ntézmény és szakmai, gazdasagi kozépiranyité szervek, valamint a Magyar
Allamkincstar felé.

Vezeti a vezet6i teamek, megbeszélések jegyz6konyveit, emlékeztetdit, a teamek,
megbeszélések vonatkozésdban szervezési, egyeztetési feladatokat lat el.

Felelds a székhely és a telephelyek kozott, valamint az Intézmény és szakmai,
gazdasagi kozépiranyité szervek, valamint a Magyar Allamkincstar felé a
megfeleld  informéacié aramlasért, valamint az szakmai, gazdasagi
adatszolgaltatdsokhoz sziikséges adatok, informacidk begytjtésért.

V. fejezet
A belsé kontroll rendszere

Az Intézmény ellendrzési rendszere a bels6 kontrollrendszer utjan valosul meg,
amelynek részét képezi a megfeleld kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informacids és kommunikacios rendszer és
nyomon kivetési rendszer (monitoring) kialakitasa, miikédtetése és fejlesztése.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
igazgaté felelds. Az Intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozasa,
amely tartalmazza kiilonosen a felel§sségi és informdcios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

A belsS kontrollrendszer keretében az igazgatd meghatarozza a szervezeti
integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét.

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

Az igazgat6 olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfelelé informaciok a megfelel6 idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az Intézmeny
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését biztositd
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megval6sulo folyamatos és
eseti nyomon kdvetésb8l, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetlenil
miikodd belsd ellenérzésbdl allhat.
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Az igazgato a belsd ellendrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas
alapjén, a kdzépiranyité szerv Belsd Ellenérzési FSosztalya utjan latja el.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az Intézmény valamennyi
tevékenységére; a belsd ellendr bizonyossagot add és tanacsado tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és bels§ szabélyzatoknak valé megfelelést,
meggallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetoje

részére.
VI. fejezet

Az Intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:

1.
2.
3.

Igazgatd: kotetlen munkaidében dolgozik.
Igazgato-helyettes: az igazgaté dontése alapjan kotetlen munkaidében dolgozik.
Az igazgatd tovabbi munkakorokben kotetlen, illetve rugalmas munkaid &t
engedélyezhet, amelyet a dolgoz6 munkakéri leirdsa rogzit.
Nem folytonos munkarendben dolgozé szdméra a hivatalos munkarend:

- hétfétd] csiitortokig: 8:00 dratol 16:30 oraig,

- pénteken 8:00 ératol 14:00 oraig.
A hivatalos munkarendtdl eltérs, kozvetlen felettes vezetdjiik altal készitett, killon
beosztas szerint dolgozd munkatarsak a szakmai egységekben:
gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens,
neveld,
nevel$-utégondozo,
fejleszté pedagogus,
pszichologus.
Rendkiviili idSjarasi helyzet esetén, az ellatas zavartalan biztositasa mellett, a
munkahelyi vezetSk javaslatinak figyelembe vételével, az Intézmény igazgatdja
munkarendvaltozast engedélyezhet.
A gyermekek ellatdsat biztositd szakmai egységek folyamatosan m(ikodd
szervezetek.

VILI. fejezet

A kapcsolattartas rendje
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Az Intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a bels§ szervezeti egysegek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
megtétele el6tt, amely mas szervezeti egység miikodési teriiletét, feladatellatasat érinti,
egyeztetési kotelezettségitk van. Az igazgatd kotelessége a szervezeti egysegeket
korlevélben értesiteni a bekovetkezett valtozasokrol.

A kapcsolattartas formai:
- Kozalkalmazotti Tanécs
- Vezetdi értekezlet
- Osszdolgozdi értekezlet

1. A Kozalkalmazotti Tanacs:
Az Intézmény alkalmazasédban 4ll6 koézalkalmazottak, dolgozoi létszam aranyaban
Kozalkalmazoti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatéval kozalkalmazotti
jogviszonyban &ll6 kézalkalmazottak nevében gyakorolia a részvételi jogot. A
Kézalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.
A Kozalkalmazotti Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban meghatarozott joléti célt pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.
A munkéltats legaldbb félévente tdjékoztatia a Kozalkalmazotti Tandcsot a
részmunkaid@s és a hatarozott idSre sz616 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.
A Kézalkalmazotti Tandcs véleményezi:
a) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés
tervezetét,
b) a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak rehabilitacidjara
vonatkozd elképzeléseket,
c) akozalkalmazottak képzésével Gsszefiiggo terveket,
d) az Intézmény munkarendjének kialakitdsat és az éves szabadsagolasi
tervet.

2. Vezetdi értekezlet
A vezetdi értekezlet az igazgatd tandcsadé szerveként miikodik.
Tagjai:
a) igazgato,
b) gazdasagi koordinator,
c) igazgatd-helyettes,
d) szakmai egységek vezetdi,
e) meghivottak.
- A vezetdi értekezlet megtargyalja:
a) az Intézmény egészét érint6 szervezeti és mtikodési kérdéseket,
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b) folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét, azok
teljesiilését,

¢) akoltségvetési gazdalkodassal kapesolatos jelentdsebb kérdéseket,

d) a személyzeti és oktatasi ligyeket,

e) az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaers-gazdalkodasi tevékenyseget,

f) az éves tovabbképzési tervet,

g) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgato, vagy a vezetGség tagjai elé
terjesztenek.

- A vezet6i értekezlet soran a résztvevok:

a) beszamolnak a végzett munkarol,

b) a munkatervben foglaltak szerint k6zos célt hataroznak meg,

¢) Osszegytjtik az ehhez sziikséges informaciokat,

d) doéntés elGkészitést végeznek,

e) a kitizott cél elérése érdekében kivélasztjak a feladattipushoz megfeleld
személyt, hataridét szabnak, kivitelezik, majd ellenérzik a folyamat
eredményességét,

f) targyalnak:

e a  munkatdrsak, szervezeti egységek  kozotd  egyiittmiikddésrdl,
munkamegosztasrol,

e munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasarol,

o illetmény és jutalmazas jellegii kérdésekrd],

o a részlegek elStt 4ll6 feladatokrdl, a végrehajtds modjardl, 4j modszerek,
technolégidk bevezetésérdl, eredményérdl.

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

0ssze.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell Orizni.

3. Osszdolgozdi értekezlet

- A kézvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgato sziikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tandcs kozremitkodésével
értekezletet tart.

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

- Az olyan jelleg(i kérdést, amelyre az igazgaté az értekezleten nem adott valaszt,
nyolc napon beliil irdsban kell megvalaszolni.

- J6véhagyja az Intézmény alapmiikddési dokumentumait.
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VIIL. fejezet

A helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altaldnos igaz gatohelyettes, az
igazgaté és az igazgatShelyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén az igazgato altal irasban
kijelolt szakmai egységvezetd helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedésrl (a kiadméanyozasi jog gyakorlasat is ideertve) a
helyettesitS a helyettesités megsziinése utan haladéktalanul koteles tajekoztatni a

helyettesitett személyt.

IX. fejezet

A munkaltat6i jogok gyakorlasa

A koltségvetési szerv igazgatdja és munkatarsai a kozalkalmazottak jogallasardl 52610
1992. évi XXXIII. térvény hatalya ala tartoznak.

Az igazgat6t a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag fSigazgatdja nevezi ki és
menti fel. Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekveédelmi
Féigazgatosag Pest Megyei Kirendeltségének igazgatoja gyakorolja.

A kéltségvetési szerv munkatarsai felett a munkaltatdi jogokat az igazgato gyakorolja.
Az igazgatd a kinevezés és a felmentés kivételével a munkaltatoi jogok gyakorlasat az
igazgatohelyettesre atruhazhatja.
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X. fejezet

Zaré rendelkezések

1. Az SZMSZ a fenntart jovédhagyasaval, a jovahagyast kovetS napon 1ép hatalyba,
hatdrozatlan idére szol. A hatdlyba lépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a 2016.
szeptember 30. jévahagyott SZMSZ.

2. Az igazgat6 a koltségvetési szerv valamennyi dolgozdjaval koteles megismertetni a
jelen SZMSZ-ben foglaltakat.

4

Budapest, 2021. janius ,,

igazgato (

Mellékletek:
1.szamud melléklet/organogram

2 .szamu melléklet/nevelStestiileti jegyz6konyv, jelenléti iv
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