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Az allamhdaztartasrél szol torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Kaffka Margit Utégondozoi és Gyermekotthoni
Kézpont Budapest (1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.) (a tovabbiakban: intézmény)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint

adom ki:

I. fejezet

1. Az SZMSZ célja

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

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény szervezeti egységeiben é16 kiskortiakra, €s fiatal felnottekre,

- akiskortak sziileire, térvényes képviselSjlikre,
- az intézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban all6

dolgozojara.

IL. fejezet

Alapitas, alaptevékenység

1. Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelye

Az intézmény megnevezése és székhelye:

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

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

Szerencse Utégondozdi Otthon Budapest 1185 Budapest, Szerencse utca 9.
Szugléi Utdgondozdi Lakasotthon Budapest 1141 Budapest, Szugldi kdrvasut sor 110.
Eréd Utégondozdi Lakésotthon Budapest 1096 Budapest, Telepy utca 15/b IV. em. 7.

Lehel Utégondoz6i Lakéasotthon Budapest 1062 Budapest, Lehel utca 5. II. em. 31.



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

Tévis Utégondoz6i Lakasotthon Budapest 1022 Budapest, T6vis utca 3/c. fsz. 2.

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

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

4. Az alapitas idépontja: 2005. januar 01.

5. Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

6. Az intézmény iranyito szerve

Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4

7. Az intézmény fenntartoja

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

8. A vezet6i megbizas rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya

8.1 Az intézmény vezetGjének kinevezési, megbizasi rendje:

1) Azigazgaté az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje.

2) Az intézmény vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgat6sagrol sz016
316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag féigazgatdja kozépirdnyitoi hataskorében
eljarva a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvényben
foglaltak szerint elGkészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott
idGtartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb
munkaltati jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

3) Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén helyettesitését altalanos helyetteskent az

igazgatOhelyettes latja el.



4) Az igazgatd és az igazgatShelyettes egylittes tivolléte vagy akadalyoztatasa

esetén helyettesitését az igazgato altal irasban kijelolt szakmai egység vezets latja

el.

8.2. Az intézménynél alkalmazasban ll6 személyek jogviszonya:
1) koézalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi

XXXIIL torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kijt.),

2) munkaviszony: a munka torvénykdnyveérol sz616 2012. évi L torvény szerinti

munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),

3) megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgéri Torvénykényvrl sz616 2013. évi V.

torvény alapjan létesitett jogviszony.

9. Alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast
nytijté gyermekvédelmi szakelldtds keretében otthont nyujté ellatds, utégondozdi
ellatas, valamint e torvény 92. §-aban eldirt utégondozas biztositasa, az alabbiak szerint:

gyermekotthonaiban a beutalo6 szerv altal ideiglenes hatéllyal ethelyezett, illetve
a gyamhatosag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabdlyban el6irtak szerinti
otthont nyujto6 ellatasa,

kiilonleges ellatds biztositdsa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara,

specialis ellatas biztositdsa a sulyos pszichés vagy stilyos disszocialis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettds sziikségletli
gyermekek szamara,

ideiglenes gondozas biztositasa azon gyermekek szamadra, akik lakdhelytikrdl
énkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak,

a gyermekvédelmi szakellatasban nagykortiva valt fiatal felndttek szamara a
gyamhatosag altal elrendelt utégondozdi ellatds biztositdsa, sziikség esetén az
koltségvetési  szervben utégondozoi ellatssban részesiil§ fiatal felnott
gyermekének befogadasa, a koltségvetési szervben utégondozdi ellatasban
részesiils fiatal felndtt gyermekének atmeneti gondozasa, kiils§ férdhelyek

miikddtetése,
a gyamhatdsag altal elrendelt utégondozas biztositdsa.

10. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

Gyermekvédelemre vonatkozo jogszabalyok:

a gyermeki jogokrdl sz6l6 1991. évi LXIV. torvény New Yorkban, 1989. november
20. napjan kelt egyezmény,



Gyvt.,

a csaladok tdmogatasardl sz616 1998. évi LXXXIV. torvény,

a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervezetek és személyek altal
kezelt személyes adatokrol sz616 235/1997. (X11.17) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi koltségvetési
szervek, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l
sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet),

a neveldsziilsi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes sziil6i jogviszony egyes
kérdéseirdl sz6l6 513/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, koltségvetési szervek
és halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl sz416 369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet,

a helyettes sziil6k, a nevel8sziil8k, a csaladi napkozit miikdtetSk képzésének
szakmai és vizsgakdvetelményeir6l, valamint az orokbefogadas el6tti
tanacsadasrdl és felkészitd tanfolyamokrdl sz616 29/2003. ESzCsM rendelet,

a csaladok tamogatasardl szold 1998. évi LXXXIV. tv. végrehajtasarol szolo

223/1998. (XIL. 30.) Korm. rendelet.

Egyéb, az koltségvetési szerv miikdését meghatarozo jogszabalyok:

Alaptorvény,

a polgéri torvénykényvrl sz616 2013. évi V. torvény,

a csaladok védelmérdl szol6 2011. évi CCXI. toérvény,

Mt.,

Kijt.,

a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasarol
sz616 257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet,

a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagégus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevdk juttatdsairl és kedvezményeirdl szold 277/1997
(X11.22.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végzo személyek  adatainak  miikodési
nyilvantartasardl szo6l16 8/2000. (VIIL4.) SzCsM. rendelet,

a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet,

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.)

Korm. rendelet,
a szocilis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL térvény (Szt.),



az egyenl$ banasmédrdl és az esélyegyenléség elémozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény,

- az allamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet,

- a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (Szam. tv.),

a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXII. torvény koznevelési koltségvetési szervben torténd
végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo

370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (Ber.),
a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgat6sagrol szolo 316/2012. (XL.13.) Korm.

rendelet,
- a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény (Mvt.),
az informéciés onrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrol szolé 2011.
évi CXIL torvény,
a vezetSi megbizéssal rendelkez6 szocialis szolgéltatdst nyujté személyek
vezetSképzésérdl szol6 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

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

12. A kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest

13. Az intézmény gazdasagi iranyitasat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
(a tovabbiakban: SZGYF) Pest Varmegyei Kirendeltsége (1052 Budapest, Varoshaz utca
7) és az intézmény kozott megkotott munkamegosztasi megallapodés alapjan az
SZGYF Intézménygazdalkodasi Foosztalyanak a Pest Varmegyei Kirendeltség
Gazdasagi Osztalya (a tovabbiakban: PVGO) latja el. A Févarosi Gyermekvédelmi
Intézmények Uzemeltetési Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi 1t 33.) (a tovabbiakban:

FOGYIUSZ) az iizemeltetési feladatokat 1atja el.

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



I11. Fejezet

Szervezeti felépités

1. Igazgatosag

- igazgatd
- igazgatohelyettes
- adatvédelmi tisztvisel6

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

3. Szakmai (szervezeti) egységek:
1. szamu szakmai egység
Engedélyezett férdhely: 45 £6

1103 Budapest, K&ér utca 24-26. 32 férShely
1102 Budapest, Harmat utca 5. 13 fér6hely

2. szamu szakmai egység
Engedélyezett féréhely: 34 £6
1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3. 34 férShely

3. szamu szakmai egység
Engedélyezett féréhely: 43 6

1141 Budapest, Szugldi korvasut sor 110. 12 férShely
1185 Budapest, Szerencse utca 9. 15 féréhely
1173 Budapest, Ujlak utca 43. 5 férGhely
1096 Budapest, Telepy utca 15/b. IV. em. 7. 4 féréhely
1062 Budapest, Lehel utca 5. II. em. 31. 4 fér6hely
1022 Budapest, Tévis utca 3/c. fsz. 2. 3 fér6hely

A szakmai egységeket szakmai egység vezetGk iranyitjak.

Az intézmény és az ellatottak viszonyat a Hazirend — utégondozdi ellatottak esetében a
Megéllapodas, atmeneti gondozas vonatkozéasaban az Ellatasi SzerzGdés rogziti, amely
tartalmazza egyfeldl a fiatal jogait €s kotelességeit, mésfeldl az otthon altal nyujtott

szolgaltatasokat és a kozosen elfogadott szabalyokat.

Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szamt melléklet tartalmazza.



IV. Fejezet

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

1. Képviselet:

- Az intézmény képviseletét az igazgato latja el.

Az igazgaté képviseleti jogat az intézmény minden feladata tekintetében az

4ltalanos igazgatShelyettesre atruhazhatja.
- Az igazgaté és az éltaldnos igazgatohelyettes egylttes akadalyozasa esetén az

igazgatd altal kijelolt személy latja el a képviseletet.
- Az igazgatdhelyettes sajat miikddési korén beliil jogosult a képviseletre az

igazgatd elGzetes, vagy egyideji tajékoztatasa mellett.

2. A vezetdi szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaro munkakorék

2.1

a)
b)
c)
d)

2.2,
a)

b)
)

Az intézményben vezetdi szintnek mindsiil:

igazgato,
igazgatohelyettes,
gazdasagi koordinator,
szakmai egység vezetlk.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

igazgato,
igazgatohelyettes,
kozbeszerzési eljaras soran a biralobizottsag tagjakent javaslattételre jogosult

munkatars.

3. Az egyes munkakoérdkhoz tartozo feladat- és hataskorok:

3.1

3.2

A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi el6irasok, a munkakori
leiras, az intézményi belsé szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kdzponti
szakmai irdnyitas titmutatasai alapjan végzik.

A munkafolyamatok részletes leirasat az egyes tevékenységekre vonatkozo
eljarasrendek tartalmazzak.

4. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds:
. a hatéskbre szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos,

szakszerti és szabalyszer{i ellatasaért,



- aszakmai etikai normék betartasaért,

- az orvosi, dllami és szolgalati titok megGrzéséért,

- az ellatotti jogok érvényesitéseért,

_ a hataskorébe tartozd szervezeti egység dolgozoi munkafegyelmének
betartasaért,

- a munkakdrével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséert,

- a hataskorébe tartozo kontrolltevékenységek muikodtetéséért,

- akozponti irdnyitas irdnymutatasainak és utasitasainak betartasaért.

5. A munkakorok helyettesitése intézményi szinten, a munkakéri leirasban

rogzitettek szerint torténik.

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasanak, valamint az
iranyit6 tevékenység folyamatossagat, kiilonds tekintettel a képviseleti-, az
alairasi-, valamint az ellenérzési jogkor gyakorlasara.

Az intézmény szervezetében biztositani kell minden vezetd és minden beosztott
munkatars helyettesitését. Az egyes telephelyeken beliil a helyettesités rendjének
kialakitdsa a szakmai egység vezetSjének a kotelessége, aki az eseti helyettesitést

szoban is elrendelheti.
Az intézmény dolgozéi a munkakdri leirasukban meghatérozottak szerint

helyettesitik egymast.

_ A helyettesit munkatérs felruhdzhat6 a helyettesités valamennyi jogkorével,
amelyet a jelen SZMSZ nem zar ki, de korlatozhat6 is abban. Ut6bbi esetben az at
nem ruhazott jogokat a helyettesitett munkatars kozvetlen felettese gyakorolja.

- A helyettesités korében tett intézkedésrdl (a kiadmaényozasi jog gyakorlasat is
ideértve) a helyettesitd a helyettesités megsziinése utan haladéktalanul koteles
tajékoztatni a helyettesitett személyt.

6. Az intézménynél létesithetd munkakorok és az egyes munkakérokre vonatkozo
feladatok és hataskorok:

6.1. Igazgato

- Azigazgaté az intézmény egyszemélyi felelSs vezetdje.

- Kiemelten felel6s az intézményben és annak telephelyein él§ ellatott
gondozottakért. E felel6sségébdl adéddan megelézi és kizérja az ellatottak
barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékil sériilését.

_ Felelbs az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a pedagégiai és a

gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

Felels a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntartd altal meghatarozott

kovetelmények és hataridSk betartdsaért, az intézmény alapdokumentumainak



elkészitéséért, szitkség szerinti médositasaért, és a fenntarténak jévahagyasra
torténd felterjesztéséért.

Az intézményben folyé munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

FelelSs az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodasaért.

Felelés az ellendrzési jogkodrének gyakorlasa soran feltart hidnyossagok
megsziintetéséért.

Felelds az adatszolgéltatasi ktelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.

Gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatdi jogokat.
Irdnyitja az intézmény szervezeti egységeinek miikodését.

Biztositia a szervezeti egységek osszehangolt munkavégzését, ellenlrzi az
egyiittmtikodést, valamint a munkamegosztas hatékonysagat.

Kozvetleniil irdnyitja az igazgatdhelyettes, a szakmai egység vezetSk, valamint a
gazdasagi koordinator munkajat.

Gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl.

Gondoskodik a dolgozék munkakori leirasanak elkészitésérdl.

Iranyitja, Osszehangolja az intézmény miikodését, ellendrzi a kozvetlen
feliigyelete ala tartozé dolgozok munkajat.

Feladatkérében biztosifa a kiilonbdz6 szakmai egységek Osszehangolt
munkavégzését, ellenrzi  az egyuttmiikodést, a munkamegosztas
hatékonysagat.

Ellené1zi a hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény bels szabéalyzataiban,
valamint a munkakori lefrasokban foglalt kévetelmények betartasat.
Gondoskodik a leltarozéassal kapesolatos teend6k elvégzésérdl.

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

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ének tervezetét, Hazirendjét, szakmai programjait
és j6vahagydsra beterjeszti a Kirendeltség igazgatdjanak.

Tanulmanyozza az 1j képzési formdkat, nevelési modszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkat, valamint ezek figyelembevételével
intézkedéseivel segiti a gyermekekkel és fiatal felnSttekkel kapcsolatos szakmai

munkat.
Gondoskodik az intézményben elhelyezett gyermekek és fiatal felnSttek

nyilvéntartasba vételérdl.
Megallapodast két az utdgondozdi ellatisban részesiilé fiatal felnéttekkel az

ellatas konkrét formajardl, mddjardl és mértékerdl.
Gondoskodik az intézmény miikddési mutatéinak értékelésérdl, az elGirt
normativak betartasanak ellenGrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések

megtételérdl.



Gondoskodik az intézményben miikdd$ szervezetek éves munkatervének

osszeallitasarol.

- Ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények, valamint a gyermeki
jogok betartasat.

. Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi, valamint az informatikai

biztonsagi szabalyok betartésardl és ellendrzi azokat.

Kivizsgdlja a panaszokat és a kozérdekit bejelentéseket, majd megteszi a

szitkséges intézkedéseket.

_ A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabélyokban és
utasitasokban eldirtaknak megfelelGen jelenti.

- Megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a
fizetend§ téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dij beszedésérd],
illetve annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint
jar el.

- Kapcsolatot tart a Fenntartoval, tarsintézményekkel és mas szakmai
szervezetekkel, a szakmai érdekképviseleti szervekkel, valamint a tanuldk
sziileivel, illetve az ellatottak hozzatartozoéival.

- Kialakitja és mtikddteti a belsé kontrollrendszert.

Kialakitja és miikodteti a szervezeti integritast sérté események megel6zésének

és kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a felelGsségre vonast,

intézkedést tesz, ellendrzi megvaldsitasukat.

- Elvégzi az ellen6rzési nyomvonal éves feliilvizsgélatat és felel6s folyamatos
aktualizalasaért.

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

- Szervezi és segiti az Erdekképviseleti Férum miikodését. Biztositja a gyermekjogi

képvisel6 feladatdnak elvégzéseéhez sziikséges koriilményeket, helyiséget.

6.2. Igazgatohelyettes

- Kozvetlen felettese az igazgato.

- Az igazgatOhelyettest tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén az igazgato altal

{rasban kijellt szakmai egység vezetd helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles

megjelenni.

- Segiti az igazgatét, valamint 4ltaldnos helyetteseként gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, feladatai ellatasaban, dontés-el6készitd munkat végez, €s
struhézott hataskorben dont az intézmény miikodését befolyéasolo kérdésekben.

- A szakmai egységek szakelldtéinak —munkajat osszehangolja, ellendrzi.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkatérsak egymas kozotti egyiittmitkodéseét,
a munkamegosztast, a szakmai-etikai normak érvényesiilését.
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FelelSs a befogadott, ideiglenes hatallyal elhelyezett, nevelésben vett, valamint
dtmeneti gondozasban 1év6 kiskoruak legjobb érdekeinek érvényesiiléséért.
Felelds a fiatal felndttek, gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.
Kételes a kiskort veszélyeztetésének megel6zése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztaldsa esetében a rendkiviili esemény, valamint
gyermekbéntalmazasi protokoll szabalyai szerint eljarni.

Ellendrzi a munkatarsak beosztési, szabadsagolasi tervét. Felel6s a szolgalati
beosztasok jévahagyasaért. Betegség, vagy egyéb esemény bekovetkeztekor
clrendeli a beosztas és a szabadsagolasok megvaltoztatisat, maximalisan szem
el6tt tartva a folyamatos miikodés szempontjait. A véltozasokat az igazgatonak
bejelenti.

A vezetdi ellendrzés keretében figyelemmel kiséri és ellendrzi a szakellatok és a
szakmai egységhez rendelt vagyonmiikddtetSk munkavégzését, felelés az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényesiiléséért.
VezetSi ellendrzését rendszeresen, a vezetSi team iiléseken jovahagyott éves
ellendrzési iitemtervnek megfeleléen végzi, az ellenorzés tényét, a
megallapitasokat, valamint a sziikséges intézked éseket — hatarid§ megjelolésével
— az ellendrzési napldban regisztrélja. Sziikség esetén munkaltatéi intézkedést
kezdemeényez.

Vezeti a GYVR ré vonatkozé adminisztracios részeit.

Sziikség esetén vezeti az otthongyiiléseket, a team iiléseket, a vezet6i
értekezleteket és az esetkonferenciakat.

Kézremiikodik az intézmény éves Munkatervének a kialakitisdban, és az
azokban foglaltak megvaldsitidsaban.

Felelés a jogszabédlyokban és Dbelsé szabalyzatokban rogzitett szakmai,
nyilvantartasi, adminisztraciés kotelezettség és adatszolgaltatas maradéktalan
teljesiiléséért.

Szervezi és nyomon koveti a gyermekvédelmi gyamokkal  tOrténd
kapcsolattartast a nevelésbe vett kiskortiak vonatkozasaban.

Javaslatot tesz a stratégiai munkaltatdi jogok gyakorlaséra az intézmény vezetdje
felé a munkatarsainak vonatkozasaban.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, és vezetGi teamekre, szakmai tudassal és
felel6sen, aktvan segiti a teamek dontés-el6készitd és dontéshoz6é munkajat. A
teamek dontéseit feleldsen képviseli A teamen elhangzottakrol kizarolag a
teameken meghatarozott modon és kérben ad informaciot.

A szakmai team javaslatdra, illetve sziikség eseten sajat hataskorben konkrét
esetekben kezdeményezi az intézményvezet§ részvételét a szakmai team
munkéjaban.

Biztositia a hatékony informdcioaramlast a telephelyek és székhely kozott
szakmai és gazdasagi kérdésekben egyarant. Felelds a telephelyekrdl érkezd
informacidk, adatszolgaltatas pontossagaért, és a hataridSk betartasaért.
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. Felelés a  szakellaték  tovabbképzési  kotelezettség teljesitésének
megszervezéséért, koordinalasaért, a belsé tovabbképzések megszervezésért és
lebonyolitasaért.

- Felel6s a gondozasi helyek készpénzigényenek koordinalasaért, a teljes kord,
valamint sziikség szerinti ellatds maradéktalan me gvaldsitasaert.

. A Kockézatkezelési Bizottsag vezetdjeként, felelds az integralt kockazatkezelés
intézményi megvalosulasaért.

- Kotelezettségvallalasi,  utalvanyozasi, teljesitésigazolasi  jogositvannyal

rendelkezik.
6.3. Szakmai egység vezeto

- Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

- A szakmai egység vezetét tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén az igazgato altal
irasban kijel6lt szakmai egység vezetd helyettesiti.

- Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas 4llapotban koteles
megjelenni.

- A szakmai egység szakelldtéinak munkajat osszehangolja, ellendrzi.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkatarsak egymas kozotti egyiittmiikodését,

a munkamegosztast, a szakmai-etikai normak érvényesiilését.

Elkésziti és ellenérzi a munkatarsak beosztasi, szabadsagolési tervét. FelelGs az

szolgalati beosztasok jovahagyasaért. Betegség, vagy egyéb esemény

bekdvetkeztekor elrendeli a beosztds és a szabadsagolasok megvaltoztatasat,

maximalisan szem el6tt tartva a folyamatos miikodés szempontjait. A

valtozasokat az igazgatonak bejelenti.

- Nyomon koveti és koordinalja a munkaiigyi adatszolgaltatdst, a Munkatigyi

Ugyrendben foglaltaknak megfelelden.

A vezetli ellenérzés keretében figyelemmel kiséri és ellendrzi a szakellatok és a

szakmai egységhez rendelt vagyonmiikddtetSk munkavégzését, felel6s az

intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényesiiléséért.

. VezetSi ellendrzését rendszeresen, a vezetSi teamen jévahagyott éves ellendrzési
iitemtervnek megfeleléen végzi, az ellenlrzés tényét, a megallapitasokat,
valamint a sziikséges intézkedéseket — hatarido megjelolésével — az ellenOrzési
napldban regisztralja. Sziikség esetén munkéaltatéi intézkedést kezdeményez.

- Nyomon koveti szakmai adminisztracid, a gyamhivatali, jelentések és
végbeszamolok alakulasét, ellendrzi azok id6beli elkiildését.

- Vezeti a GYVR r4 vonatkozé adminisztracios részeit.

- Feliigyeli és ellendrzi az egyéni gondozasi-nevelési tervekben, egytittmiikodési
megallapodasokban  rogzitettek maradéktalan megvaldsulasat, —szakmai
iranyitoként részt vesz kidolgozasukban.
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Felelés a kiskortiak teljes kordi, a fiatal felnSttek sziikség szerinti ellatdsanak
megvalOsitasaért.

Nyomon koveti a szakmai egység ellatottjai vonatkozasdban az ellatas
mértékének alakuldsat, a gazdasagi egységgel egyeztetett id6pontban havi
rendszerességgel jelentést kiild a gazdasagi egységnek az ellatisok egyénenkénti
mértékérdl.

A gazdasagi iigyintézével egyiittmitkodve részt vesz az ellatottak kozvetlen
kiadasaihoz kapcsolédé kifizetések szervezésében, lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz a stratégiai munkaltatoi jogok gyakorléasara az intézmény vezetje
felé a szakmai egység munkatarsainak vonatkozasaban.

Személyes feleldsséggel tartozik a telephelyek eszkoztaraért, leltarkorzet-
felelésként. Nyomon koveti a hozza tartozd telephelyek felszereltségét és
mifiszaki allapotat, meghibasodas, illetve probléma esetén haladéktalanul értesiti
2 FOGYIUSZ illetékeseit, sziikség esetén azonnali hibaelharitast szervez.
Feliigyeli a szakmai egységhez rendelt, a FOGYIUSZ munkajogi allomanyaba
tartozo takaritot, karbantartot.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, és vezetdi team {ilésekre, szakmai tudassal és
felelésen, aktivan segiti a teamek dontés-elGkészité és dontéshozo munkajat. A
teamek dontéseit felelsen képviseli. A teamen elhangzottakrol kizardlag a
teameken meghatarozott médon és kérben ad informdciot.

Felel6s az intézményi Hazirend telephelyi sajatossagait tartalmazd melléklet
kidolgozasaért, modositas kezdeményezése esetén koteles az Erdekképviseleti
Férum telephelyi tagjaival egyiittmtikddni.

A szakmai teamek allasfoglalisa, véleménye ismeretében javaslatot tesz az
utégondozéi ellatds  biztosito befogadé nyilatkozat ~megadasara és
visszavonasara. Hazirendsértés, illetve stlyos Hazirendsértés bekovetkeztekor a
Hazirend és mellékleteiben foglaltak szerint koteles eljarni.

A szakmai team javaslatara, illetve sziikség esetén sajat hataskorben konkrét
esetekben kezdeményezi az intézményvezet§ részvételét a szakmai team
munkéjaban.

Biztositjia a hatékony informacidaramlast a telephelyek és székhely kozott
szakmai és gazdasagi kérdésekben egyarant. Felel6s a telephelyekrdl érkezd
informacidk, adatszolgaltatas pontossagaért, és a hatarid6k betartasaért.
Gondoskodik az otthongyftilés miikodési feltételeirdl. FelelSs a szakmai-testiileti
értekezletek, a team {iléseinek megszervezéséért. Kapcsolatot tart a
munkavallaléi érdekképviselettel, a gondozottak Erdekképviseleti Forumanak
tagjaival, az intézményben miikodd szakszervezetekkel.

Felelds a gyermekek, fiatal felnSttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.
Kiilsn  felhatalmazas  alapjan  kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,

teljesitésigazolasi feladatokat lathat el.
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6.4. Adatvédelmi tisztviselo

- Kozvetlen felettese az igazgato.

. Az adatvédelmi tisztviseldt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgato
altal irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

- Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas &llapotban kdteles
megjelenni.

- Tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezets vagy az intézmény
adatkezelést végzé munkavallaloi részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyeb
uniés vagy tagéllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban, kozremiikddik és segitséget nyujt az adatkezeléssel oOsszefiiggo
dontések meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

. Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon koéveti a hatdsvizsgalat elvégzését, konkrét {iigyekben
felmeriil§ igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget
nyujt a szakmai egységek munkavéallaldi részére.

- Ellen6rzi az intézmény adatvédelemrdl és adatbiztonsagarol  sz0lo
szabélyzaténak, az intézmény szemelyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak, szabalyzatainak, tovabba uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek vald megfelelést, ideértve a feladatkordk kijelolését, éves
munkaterv alapjan ellen6rzi az intézmény szakmai egységeinél az
adatvédelemmel  kapcsolatos  jogszabélyok,  belsd szabalyzatok  és
intézményvezetSi utasitasok rendelkezéseinek betartasat.

. Kézremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és a kozérdekit
adatok megismerésének és a kotelezben kozzéteendS adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl sz6l6 intézményvezetdi utasitas megalkotasaban.

. A koézérdekii adatok nyilvanossdgaval kapcsolatban szitkség szerint
kézremiikodik ezen adatok megismerése irdnti kérelmek teljesitésében.

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

. Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik

gyakorlasahoz kapcsolédo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz

fordulhatnak, aki kivizsgdlija és intézi a hozza érkezé bejelentéseket, a

bejelentések kivizsgalasara az Infotv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfelel6

eltéréssel alkalmazni.

Eves ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasarol €s

védelmérsl, a kozérdekli adatok nyilvanossagardl sz616  jogszabalyok

végrehajtasat.

. Koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartdsi rendszer
kialakitasat, médositasait.
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A szakmai egységek munkavallaloi részére adatvédelmi oktatast, ismeret

megujitast tart.
- Egyiittm{ikddik a feliigyeleti hatosaggal; az adatkezeléssel dsszefiiggd tigyekben
_ ideértve az elbzetes konzultaciét is — kapcsolattarté pontként szolgal a
feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultéci6t folytat vele.
Részt vesz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag (NAIH)
elncke altal évente dsszehivott adatvédelmi tisztviselSk konferenciajan.
Szervezi az adatkezelési miiveletekben résztvevd személyek tudatossag
novelését és képzését, valamint a kapcsolédo auditokat is.
- Segiti adatvédelem, adatbiztonsag terilletén, a SZGYF erre kijeldlt
munkatarsainak munkéjat, egyiittm{ikodik veltik.

6.5. Novendékiigyi el6ado

- Kozvetlen felettese az igazgato.
- A novendékiigyi el6adot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal

irasban kijel6lt munkatérs helyettesiti.

_  Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas &llapotban koteles
megjelenni.

- Nyilvantartasi feladata az intézmeény kozponti nyilvantartsdnak szamitogépre
vitele és az intézményektSl rendszeres id6kdzonként kapott adatbézis gépre
vitele, a nyilvantartas folyamatos karbantartasa, az adatszolgaltatas.

- Nyomon koveti és regisztralja, valamint az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon jelenti a OGYSZ Nyilvantartdsi és Informatikai
Szolgalatinak a befogadast és tdvozast, nyilvantartja, €s folyamatosan
aktualizalja az intézményi gondozasi napokat.

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

- Kezeli és aktualizalja a GYVR gondozasi nap adatszolgéaltatast.

Az intézmény szakmai-statisztikai kotelezettségeinek teljesitéséhez adatot

szolgaltat.

- A csaladi potlék folyositasa érdekében igénylés benytjtasa a MAK felé.

- A csaladi pdtlék folyositasaval kapesolatos adatok valtozdsanak figyelemmel
kisérése, sziikség esetén intézkedést kezdemeényez a foly0sitd szerv felé.

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

- Az utégondozdkkal egyeztetve nyomon koveti, regisztralja, majd folyamatosan
karbantartja az intézménybe befogadott fiatal felnGttek ellatasi jogcimeit, és a

fizetendd téritési dijat.
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_ Szakmai adminisztrdcié keretében elkésziti az intézményi megallapodas, és
téritési dijrol szolo Ertesités tervezeteit, azok hitelesitése és atvétele utan
rendszerezi, majd folyamatosan karbantartja a dokumentumokat.

- Vezeti a team, otthongytilés, szakmai értekezlet, intézménygytilés

jegyzOkonyveit.

Kezeli és irattirazza az intézmény szakmai dokumentaci6jat az Iratkezelési

Szabalyzatnak megfelelden.

- Iktatési, postazasi, és kézbesitési feladatokat lat el.

A szakmai egységek, és telephelyek kozotti informacidaramlast koordinalja,

szervezi.

_ Szervezi, és koordinalja a hivatalok, tarsintézmények, segit intézmények és
szervezetek  kozotti  egyiittmiikodést, informécidaramlast, naprakészen
karbantartja a felsoroltak éltal nyujtott szolgéltatésok, palyazatok adatbazisat,
kitlnos tekintettel a fiatal felnSttek 4ltal elérhetd egyéb szocialis tamogatasok, és
tovéabblépésiiket, 6nalld lakhatasuk lehet8ségeinek vonatkozasaban.

- Munk4jat dokumentaltan, teljes onallésaggal latja el, feladata és hataskore
kiterjed mindazon teriiletekre, amelyeket munkakori leirasa tartalmaz.

6.6. Gyermekvédelmi iigyintézd

- Kozvetlen felettese az igazgato.
- A gyermekvédelmi iigyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd

altal {rasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles

megjelenni.

Nyilvantartasi feladata az intézmény kézponti nyilvantartasénak szamitogepre

vitele és az intézményektSl rendszeres id6kézénként kapott adatbazis gépre

vitele, a nyilvantartas folyamatos karbantartasa, az adatszolgaltatas.

- Nyomon koveti és regisztralja, valamint az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon jelenti ~OGYSZ Nyilvantartasi és Informatikai
Szolgalatanak a befogadast és tivozast, nyilvantartja, ¢€s folyamatosan
karbantartja az intézményi gondozasi napokat.

- Folyamatos munkakapcsolat keretében egyezteti az intézményi gondozasi

napokat a OGYSZ Nyilvéntartasi és Informatikai Szolgalataval.

Kezeli a KENYSZI foglalkoztatottak szamanak jelentését, valamint a GYVR

gondozasi nap adatszolgaltatast.
Az intézmény szakmai-statisztikai kotelezettségeinek teljesitéséhez adatot

szolgaltat.
- Az utdégondozoékkal egyeztetve nyomon koveti, regisztralja, majd folyamatosan

karbantartja az intézménybe befogadott fiatal felnbttek ellatasi jogcimeit, és a

fizetend§ téritési dijat.
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. Szakmai adminisztracié keretében elkésziti az intézményi megéllapodas, és
téritési dijrél szdlo Ertesités tervezeteit, azok hitelesitése és atvétele utan
rendszerezi, majd folyamatosan karbantartja a dokumentumokat.

. Vezeti a team, otthongyfilés, szakmai értekezlet, intézménygyfilés

jegyzOkonyveit.

Kezeli és irattirazza az intézmény szakmai dokumentdcidjat az Iratkezelési

Szabalyzatnak megfelelGen.

- Iktatdsi, postazasi, és kézbesitési feladatokat 1at el.

A szakmai egységek, és telephelyek kozotti informaciéaramlast koordinalja,

szervezi.

- Szervezi, és koordindlja a hivatalok, tarsintézmények, segitd intézmények és
szervezetek kozodtti  egyiittmiikédést, —informaciédramlast, naprakészen
karbantartja a felsoroltak éltal nyujtott szolgaltatdsok, palyazatok adatbazisat,
kiilénds tekintettel a fiatal felnSttek altal elérhetd egyéb szocialis tdAmogatasok, és
tovéabblépésiiket, onall6 lakhatisuk lehetdségeinek vonatkozasaban.

- Munkajat dokumentaltan, teljes onallésaggal latja el, feladata és hataskore
kiterjed mindazon teriiletekre, amelyeket munkakori leirdsa tartalmaz.

6.7. Pszichologus

- Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

- A pszichologust tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes altal
{rasban kijeldlt munkatars helyettesiti.

. Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas 4llapotban kételes
megjelenni.

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

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

- Az intézménybe Kkeriiléskor, illetve mentélhigiénés problémék eseteén
diagnosztizalja a gyermeket.

- Félévente allapotfelmérést és egyéni fejlesztési tervet készit.

- A bekeriild fiatal csaladi struktirajat, csaladi szerepét az esetvivs neveld
segitségével feltérképezi.

- Vezeti a GYVR ra vonatkozé adminisztracios részeit.

- A csaladoknak megoldaskozponti konzultaciot biztosit, igény szerint
csaladterapiat vezet.

- Sziil8csoportot szervez és vezet, ezzel indirekt segitséget nyujt a fiataloknak.

- Egyéni foglalkozas keretében tobbféle terdpias format hasznal (tAmasznyujto

beszélgetés, relaxacio, személykozpontil konzultcié, krizisintervencio, stb.).

Csoportos foglalkozas keretében tematikus csoportokat szervez életkori

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

- Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban.

- A neveldk szamara konzultaciés idépontot biztosit.

- Részt vesz az esetmegbeszéléseken, team-iiléseken.

- Az intézményi kereteket tallépd terapias munka esetén a kiilsg
szakintézményekkel felveszi, illetve tartja a kapcsolatot.

- Koordinalja a drog prevencios és dldozatvédelmi programokat.

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

- Sziikség szerint parterdpias foglalkozasokat szervez és vezet gyermekiikkel

egyiittes elhelyezést igénybe vevé elldtottak szamara.

Anyai kompetenciakat erdsit6 foglalkozasokat szervez a kiskord, valamint

utégondozdi elldtasban részesiil§ anyak, véarandés anyak szamara.

. Kotelezd 6raszamon  kiviili munkaidejét  kapcsolattartasra, szakmai
dokumentacié készitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre, palyazatok figyelésére

hasznalja.
_ FelelSs a gyermekek, fiatal felnSttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

6.8. FejlesztGpedagogus

- Kozvetlen felettese az igazgatOhelyettes.
- A fejlesztSpedagogust tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes

altal irasban kijel6lt munkatérs helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, €s munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Pedagodgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatésag, tantdrgyi ismeretek felmérése,
azok életkori szinttel, osztalyfok-szinttel valé dsszevetése.

A szocidlis és értelmi fejl6dés definialasa; a fejlédés szintjétSl valé lemaradas
tényének, ill. a gyenge teljesitmény ~ mogott  fellelhetd esetleges
funkciézavaroknak a megallapitdsa; a lemaradds helyének és mértékének

azonositsa.
- Az adekvét fejlesztd eljarasok (prevencid/korrekcid, egyéni/csoportos formaban)

megtervezeése.

- Vegzeti a GYVR ré vonatkozd adminisztraciés részeit.

- A fejlesztd eljardsok alkalmazasahoz feltételek (gyakorisag, hely, iddpont,
id6tartam) megszervezése.

- Fejlesztd foglalkozasok megtartasa.
- Kontrollvizsgalat végzése a fejlesztd hatas eredményességének mérésére.

- Sziikség esetén konzultacid a gyermek pedagégusaval, egyéb intézményekkel.
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- Amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagogiai vizsgalat 9sszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valészinfisithetd, sziikség esetén szakértdi
vizsgalat kezdeményezése.

- Részvétel az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban.

- A hozza forduldknak otleteket, tandcsokat, esetleg hozzéférhetd szakirodalmat

ajénl a felmeriil§ problémak kezelése érdekében.

Felkérésre konzulticiét biztosit a csoportnevelSknek, csaladgondozonak,

sziill6knek.

- Munkajat éves munkaterv alapjan vegzi, tevékenységét naponta munkanaploban
rogziti.

- Egyéni fejlesztési napld vezet, egyéni értékelés és fejlesztési tervet készit
félévente.

- Munkéajarél — betartva a titoktartdsi eés etikai kovetelményeket — félévente
beszamolot készit.

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

. Kotelezd Oraszamon  kivilli munkaidejét kapcsolattartdsra, — szakmai
dokumentacid készitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

- Felelds a gyermekek, fiatal felnéttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

- Segitséget nytjt online oktatas soran.

6.9. Nevelo

- Kbzvetlen felettese a szakmai egység vezetd.

_ A neveldt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetd altal
{rasban kijeldlt munkatars helyettesiti.

- Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas Aallapotban koteles

megjelenni.

A csoportban tevékenykedd neveld alapvetd kotelessége a novendéekek allandd

feliigyeletének ellatdsa, valamint a szamukra el6irt Héazirend és Eletrend

betartatasa.

Amennyiben a beosztds szerint az ligyeletet elldté munkatérsat felvaltd személy

barmely okbol nem veszi at a szolgélatot, uigy a szolgalatban 1évé kételes addig

az id6pontig a feladatokat ellatni, amig a helyettesitésrdl a lehetd legrovidebb
idén beliil az iigyeletes vezet§ nem gondoskodik.

- Sgolgalat atadas-atvételkor az élettér teljes ellendrzése: tisztasag, leltari targyak
megléte és épsége, csoport €s kz0s helyiségek kulcsainak megléte és helye.

. Minden észlelt kdrokozasrél vagy leltari hianyrél jegyzokonyvet koteles felvenni
6 6ran beliil, a karokozés idépontjanak és koriilményeinek, a kéarokozo nevének
feltiintetésével.

- Csoportjdban dolgozé munkatarsainak szolgélati ideje alatt az ellatasi
feladatoknak, valamint az Eletrend és a Hazirend betartatdsdnak ellenérzése a
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szolgalat atvételekor kapott informécidk, illetve a csoportnaplé és egyéni
gondozasi fiizetek bejegyzései alapjan.

A napi tanulmanyi tevékenység, illetve az egyéni tanrend alapjan késziilok -,
magantanuldk, valamint a tanuloi jogviszonnyal nem rendelkezd fiatalok
tanulasi tevékenységének tervezése, szervezése é€s vezetése sziikség szerint a
fejlesztdpedagogus koordinalasaval.

Vezeti a GYVR ra vonatkozd adminisztracios részeit.

A gyermekek, fiatalok fejlesztési tervehez igazodé tevékenységek szervezése,

vezetése.
Felzarkéztatd, készségfejlesztd, korrekcids és szabadidds foglalkozasok tartdsa

egyéni és csoportos formaban.

Csoportgytilés elSkészitése és iranyitisa a csoport aktualis feladatainak,
programjainak, problémainak megbeszélése, egyéni teljesitmények kozosségi
értékelése céljabol — gondoskodik a jegyz8konyv és az egyéni értékelés megfeleld
szinvonald vezetésérdl.

Koordinélja a fejleszt6 programot, ennek érdekében folyamatosan kapcsolatban
4ll a gondozéasba bevont szakemberekkel. Feladata komplex gondozas részeként
a kiskortiaknak felzarkéztatd, készségfejleszts, korrekcids foglalkozasok tartasa
egyéni, illetve csoportos formaban.

Csoportos programok tervezese, szervezése, vezetése — kiilonssen hétvégi és
sziineti tigyeletek idejére, valamint a csoportkodzosség épitése érdekeben
rendszeresen.

A csoport kozds — fOként esti, hétvégi — étkezéseinek kulturaltsagat, el6- és
utémunkalatait szervezi és biztositja, és kiilondsen a hétvégi és szineti idGszak
alatti szolgalatai idején maga is részt vesz a csoporton beliili f6zésben, valamint
az aznapi vacsora elkészitésében.

Gondoskodik a beteg gyermekek, fiatalok megfelelS egészségiigyi ellatasarol.

A csoportban takaritasi rendet szervez és miikodtet a gyermekfeliigyeldk
bevonasdval. Az ehhez sziikséges tisztitoszerek és vegyszerek elSirasszerti
tarolasardl és hasznalatarol gondoskodik.

Felel a gyermekek, fiatalok teljes korti ellstasanak biztositasaért: az élelmiszer,
tisztasdgszer, ruhédzat, utazasi bérlet, tanszerek, gyogyszerek, zsebpénz, és
minden egyéb egyéni és életkori alapsziikséglet kielégitését szolgald eszkoz
biztositasaért, beszerzéséért.

A csoportgazdalkodasban az egy honap idétartamot  feldlel pénzfelvételi
nyomtatvanyon feltiintetett gazdéalkodasi teriileteket és a hozzajuk rendelt
értékhatarokat, valamint a csoportban €18 novendékek egyéni sziikségleteinek
siirgfsségi sorrendjét, és a plusz juttatasok terén példaul: szépségapolasi
kiadasok, szabadidds koltségigények stb., az ésszert gazddlkodast és a
pedagdgiai szempontokat tekinti iranyadodnak.

20
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A csoport kovetkezd havi pénzigényét, megel6z8 hénap utolsé hetében koteles
dtadni az igazgatShelyettesnek, aki a gazdasagi {igyintéz6 bevonasaval
gondoskodik a pénziigyi fedezetrol.

A neveld a megcimkézett juttatasok atadasakor — zsebpénz, ruhazat, bérlet,
tisztasagszer — koteles a fiatallal aldiratni az atvételi igazolast, illetve a
zsebpénzkartont, ruhakartont.

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

Részt vesz az Otthongyiilésen, tovabbéa a szakmai tovabbképzést, felkésziilést,
szuperviziét biztositd intézményi, és egyéb szakellatds altal szervezett, az
intézmény altal finanszirozott programokon, a szakmai testiileti értekezleten €s

az intézménygyfilésen.

. Nevel6-utégondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
A nevelS-utégondozdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység

vezetd altal irdsban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas dllapotban koteles
megjelenni.

Fogadja és meghallgatja az intézménytdl segitséget kérd fiatal felndttet.
Informacickat ad az intézmény miikodésérsl, Hazirendjérdl tajékozodik a
jogosultsag feltételeinek meglétérdl.

A jelentkez4 fiatal felndttel felvételi interjit készit, el8késziti a felvételi kérelmet

a teamre.
Az 4j bekoltdzd fiatal felnGttet gondozasba veszi a Szakmai Program felvételi

rendjének megfelelen.
Altalanosan felel a székhely, adott telephely Hazirendben foglaltaknak megfelel6
mitkodéséért. Errdl a székhely, adott telephely rendszeres bejarasaval —

kiilondsen a szolgalat atadas-atvételkor — koteles meggy6zddni.
Szolgalati idejében koteles a hozza forduld fiatal feln6ttek rendelkezésére allni,

kompetenci4jat meghaladé probléma esetén —a probléma jellegétél fiiggden — az
illetékes nevel§-utégondozohoz, szakmai vezetShoz, illetve az

intézményvezet6hoz fordulni.
Szolgalati idejében koteles az intézmeny Hazirendben meghatarozott zavartalan

miikddése, az intézményi és személyes vagyon megovasa, valamint a
veszélyhelyzet megel6zése érdekében minden t6le elvarhatot megtenni.
Felelds a befogadott, 4tmeneti gondozasban lév kiskortiak mindenek felett 4llo

érdekeinek érvényesiiléséért.
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Koteles a kiskorti veszélyeztetésének megel6zése érdekeben mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztaldsa esetében a rendkiviili esemény szabalyai szerint
eljarni.

Sziikség esetén —vasarlasi elSleg felvétele soran a fiatal felndttekhez kapcsolodo
és otthonszint(i beszerzéseket végez. A felvett vasarlasi elGleggel a Gazdalkodasi
Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelGen jar el.

Gondozasi idejében utégondozoi feladatokat lat el, mint kirendelt utégondozo a
gyAmhivatali hatdrozatokban megjeldlt fiatal felnSttek esetében. Igy kiilonosen:
Heti rendszerességgel fogaddorat tart a gondozasi id6 terhére.

Meghatérozza a szemeélyes egyiittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egyiittmiikodik a fiatal felnéttel, az egyiittmiikodés feltételeit
irasban rogziti. Az egyiittmiikodés feltételeit koteles a szakmai teammel
egyeztetni.

Rovid, kozép, illetve hosszu tavi stratégiat dolgoz ki fiatal felnéttel kozosen az
utégondozdi ellatas egyedi céljait, tartalmat és az utdégondozdi ellatds varhat6
idétartamat illetéen. A stratégia tervezetét koteles a szakmai teammel egyeztetni.
Folyamatos tandcsadassal elsegiti a fiatal felnSttek ©6nallo életvitelének
kialakuldsat, megerésodését, kiemelten kezelve tovdbbi lakhatasdnak
megoldésat, a Hazirend adta lehetGségeken beliil maximalisan figyelembe véve a
fiatal felnStt 6nallé dontését.

A fiatal felnétt aktualis élethelyzete alapjén javaslatot tesz az ellatas mértékeére,
és - annak élethelyzetnek megfeleld — mdédositasara, valamint a fiatal felndtt
jovedelemnyilatkozata alapjan a fizetendd téritési dij mértékére a Téritési dij
fizetési Szabalyzatnak megfelelGen.

A sziikség szerinti ellatas keretében biztositott pénzbeli és természetbeli juttatds
felhasznaldasdban a fiatal felndttel egytittmiikodik az egyiittmiikodési
megallapodasnak megfelelGen.

Nyomon koveti és dokumentalja a fiatal feln6tt téritési dijanak befizetéseit, és a
véllalt, megallapodasban rogzitett eld takarékossag alakulasat.

Lehetség szerint megismeri - szitkség esetén lakékornyezetitkben — a hozza
tartozé fiatal felndttek csaladjanak tagjait, a csaladok bels§ strukturajat, a
kémyezeti feltételeiket a lehetséges csaladba torténd tovabblépés érdekében.
Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hatékony beilleszkedés akadalyait, és
ezek okait. A fiatal felnéttel kozosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldo,
problémamegoldo stratégiat.

Egyiittmiikddik a fiatal felndttel kapcsolatba  keriil6 nevelési, oktatasi
intézményekkel, munkahelyekkel, a gyamhivatalokkal, a szocialis igazgatas,
szocidlpolitikai ellatds szervezeteivel, illetve, egyéb kozigazgatasi hatésagokkal,
egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,
gyermekj6léti szolgalattal, sziikség szerint munkakapcsolatot tart fenn.
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Javaslatot tesz a kapesol6do és tarsintézmények igénybevételére, sziikség eseten
tovéabbi szaksegitséget szervez. Eljar a fiatal felnGttek érdekében, tamogatja Oket
jogaik érvényesitésében.

A gondozésbdl kikeriilS fiatal felnéttekkel kapcsolatban ©nallé életviteliik
segitésére tovabbi utdégondozdi feladatokat is ellathat, kiilonosen az
otthonteremtési tamogatis igénybevételéhez kapcsolodoan. Otthonteremtési
tamogatas igénybevétele esetén kiilondsen koteles a fiatal felnGttel és az illetékes
gyambhivatallal egyiittm{ikédni — az otthonteremtési tamogatés felhasznalasa €s
elszdmolasa vonatkozasaban.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudassal és felelGsen, aktivan segiti a
team dontés-elokészité és dontéshozé munkéjat. A team dontéseit felel6sen
képviseli. A teamen elhangzottakrol kizardlag a teamen meghatarozott médon €s
koérben ad informaciot.

Részt vesz az otthongytilésen, tovabba a szakmai tovabbképzést, felkésziilést,
szuperviziét biztosité intézményi, és egyéb szakellatas altal szervezett, az
intézmény Altal finanszirozott programokon, a szakmai testiileti értekezleten és
az intézménygyfilésen.

Szolgilata alatt vezeti a naplot. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és
dtaddsénak idSpontjat, rdgziti a szolgalati ideje alatt tortént lényeges
eseményeket. Feltiinteti - bekdvetkezésiik idépontjanak megjelolésével - a
rendkiviili eseményeket. Rendkiviili eseményrdl kiilon feljegyzést, sziikség
esetén jegyzOkonyvet készit.

Kiilonosen rendkiviili eseményrdl — igy stlyos baleset, a székhely, adott
telephely miikodését vagy lakoi biztonsagat veszélyeztetd meghibasodas, nagy
érték(i, intézményi vagyonra elkovetett karokozas, lopds —~ az intézmény
vezet6jét, vagy az altala megbizott szemelyt haladéktalanul értesiteni kell.

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

Kezeli a karbantarté fiizetet. A lakék altal jelzett meghibasodasokat a fiizetben
irasban rogziti.

Kezeli a szolgalati, kozosségi helységek és lakészobdk kulcsait. A kulcsok
felvételének és leadasanak idSpontjat, a felvevs személy nevét a naploban, illetve
a telephelyen szokésos formaban régziti.

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

A szolgilat atadasakor a szolgalatot 4tvevs kolléganak a székhelyen, adott
telephelyen laké fiatal feln6ttek névjegyzéke alapjan koteles a fiatal felnSttek
tartézkodasi helyét is magéban foglalé informaciot szolgaltatni.

A kils6 iigyintézésekrc’il, a folyamatban levd eseteirll esetdossziét vezet a
Szakmai Programban rogzitett moddon. Az utégondozdi ellatds egyedi
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folyamatarol ellendrizhetd médon esetnapl6t vezet. Ebben rogziti megfigyeléseit,
beszélgetéseinek tartalmat, a fiatal felnétt érdekében tett intézkedéseket, az
intézkedések esetleges elmaradasanak okait.

A hozza tartozo fiatal felnSttekkel irdsban hatdrozott idejl egyiittmtikodési
megallapodast kot a rovid és hosszu taviy, kozosen kidolgozott tovabblépési
stratégiaknak megfelelGen.

A hozzi tartozé fiatal felndttekrdl félévenként, valamint az ellatas
megsz{inésekor irdsban beszamolot kiild az illetékes gyadmhivatal részére az
utégondoz6i  ellatas eredményességérdl.  Otthonteremtési tdmogatas
igénybevétele esetében az elszamolasi hataridével egy idSben, a fiatal felnGtt
egyiittmiikodésének tapasztalt hianyakor haladéktalanul jelentést kiild az
illetékes gyamhivatalnak. A jelentés tervezetét a team és a szakmai vezetd
véleményezi.

Kezeli a hozz4 tartozé fiatal felnéttek raktari nyilvantarto lapjat.

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

A sziil8kkel egyiittmiikddve vezeti a gyermek fejlédési napldjat.

Folyamatos egyiittm{ikodést tart fent a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti és
Csaladsegité Kozponttal, illetve a gyermek és csaladja gondozasaba-nevelésebe
bekapcsol6dé egészségiigyi, oktatdsi-nevelés, szociélis és egyéb szervezetekkel.
Kapcsolatot tart fent a gyermek sziil6jének  (térvényes képviseldjének)
csaladjaval, kiemelten a gyermek apjaval, a csalad természetes tamogato
rendszerével, a csaladi kapcsolatok rendezése és a mielébbi 6nallé életvitel,
csalddegyesités, illetve a csaladon beliili életvitel kialakitisa, végsd soron a
gyermek 4tmeneti gondozasanak megsziintethetGsége érdekeben.

Nyomon koveti a befogadott, atmeneti gondozésban részesiild gyermekek
ellatast, javaslatot tesz az cllatds mértékére és tartalmdra, segiti, és
egyiittmiikodik az ellatas felhasznalasaban a fiatal feln6tt anyakkal.

FelelSs a befogadott, atmeneti gondozasban 1évé kiskortiak mindenek felett 4116
érdekeinek érvényesiiléséért.

Koteles a kiskorti veszélyeztetésének megel6zése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztalasa esetében a rendkiviili esemény szabalyai szerint

eljarni.

. Gyermekfeliigyel6

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.
A gyermekfeliigyel6t tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a szakmai egység

vezetd altal irdsban kijelolt munkatars helyettesiti.
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Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas 4llapotban kételes
megjelenni.

A jévéhagyott beosztasnak megfelelGen, munkaidejében pontosan, €s
munkavégzésre alkalmas dllapotban koteles megjelenni. A csoportvezetd
iranyitasaval felel6sen végzi munkajat.

A csoportjaba tartozé gyermekek gondozasaért, neveléséért, egészséges
személyiségfejlédéséért felelds.

Koteles az éves Munkaterv és a Nevelési terv alapjan kialakult
szokas/szabalyrendet megdrizni, fenntartani csoportjaban, ezltal el6segiteni €s
folyamatossa tenni a nevelémunkat.

E feladatkori meghatdrozds a hétvégi és iinnepnapi figyeletek ellatasanal is
meghatarozo jellegti.

Felel6s a csoportjdba tartozé minden gyermek megfelel testi apoltsagaért,
valamint az altaluk hasznélt helyiségek rendjének megdrzéséért, tisztasagaért. A
gyermekekkel egyiitt takaritja a csoportszobakat, fiird6szobakat, koz0s
helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez tartoznak.

Eszrevételeit, tapasztalatai, kéréseit a csoportiizend fiizetébe adminisztralja.

A csoport napi szintli adminisztraci6jat vezeti.

Részt vesz a csoport nevelési tervének és szervezeti feladatainak megbeszélését
és  értékelését végz6 csoportértekezleteken, valamint a nevelGtestiileti
hatarozatok meghozatalédban, végrehajtasaban. Megismerkedik a gyermekek
glettorténeteivel, az elhelyezési-nevelési javaslat alapjan, az egyéni gondozasi
terv elkészitése soran javaslatot tesz. Rendszeresen tajékozodik a gyermekek
tanulmanyi elémenetelérd], iskolai probléméirél, segiti beilleszkedésiiket.

A gyermek egészségi allapotardl, csaladi  koriilményeirdl, nevel6sziilo,
srokbefogadé sziild adatairdl felvilagositast kiils6 személynek nem ad.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmédjuk megszervezésérdl, a karos szokasok kialakulasat tekintve prevencios
munkét folytat. Az dpolénével, doktornével egyiittmiikddve gondoskodik arrol,
hogy a beteg gyengélkedd gyermek megfelel6 ellatasban részesiiljon.
Rendszeres felvilagosité munkat végez, életkornak megfelelGen.

A kapcsolattartasra érkezd sziil6k probléméit és kéréseit megértéssel fogadja,
el8segitve ezzel a gyermek és csaladja kozotti harmonikus kapcsolat kialakulasat.
Kizarélag olyan gyermeket enged haza, akinek ez iranyt kapcsolattartasra
szabalyoz4s van. Rendszeresen tajékoztatja a gyermekvédelmi gyamot a
kapesolattartasok modjarol, mindségérdl, az estlegesen felmeriil§ problémakrol.
Részt vesz a gyermekek idiiltetésében, annak el6készits feladataiban.

Koteles szGva tenni minden olyan megnyilvanulast, banasmaodot, amely a
gyermek személyiségét, érdekét és jogait sérti, sértené.
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6.12

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

Munkajogi szabalyok szerint felelds a csoportjahoz tartozo olyan felszerelésekeért,
anyagokért, amelyeket visszaszolgaltatési kotelezettséggel vagy elszamolasra
vett at.

Részt vesz a leltari ellendrzések munkaiban, minden el8késziiletet megtesz
annak érdekében, hogy a kijeldlt id6ben minél révidebb id6 alatt a szabalyszert(i
leltarozas megtorténjen.

A csoportjdba tartozé targyi, anyagi készleteket folyamatosan ellendrzi, s az
esetleges hianyrdl azonnal jelentést tesz.

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

Az intézmény helységeiben, berendezéseiben észlelt meghibasodast koteles
irdsban rogziteni az erre rendszeresitett fiizetben, szitkség esetén azonnal
intézkedni a hiba elhéritasa érdekében.

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

Az iskolasokkal elkésziti, a hazi feladatot az évodds gyermekek szamara
programot biztosit — jaték, levegdzés, mesélés. Az onalléan nem kozlekedd
gyermekeket hazahozza az iskolabol.

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

Hétvégeken nyugodt, csalddias légkort biztositasara torekszik.

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

Atveszi a gyermekcsoportot a szolgalatot teljesitd kollégaktol, a gyermekeket
lefekteti, biztositjia a nyugodt koriilményeket az elalvashoz. Nyugtalanul alvo
gyermekeket megnyugtatja.

Kimossa a gyermekek ruhait, kitereget.

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

Beteg gyermek esetén, ha sziikséges, ligyeletet hiv.

. Gyermekvédelmi asszisztens

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezeto.
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A gyermekvédelmi asszisztenst tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai
egység vezetd altal irasban kijelSlt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas éllapotban koteles
megjelenni.

Altaldnosan felel az székhely, adott telephely - Haézirendben foglaltaknak
megfelel§ - miikodéséért. Errol a székhelye, adott telephely rendszeres
bejarasaval — kiilénosen a szolgalat atadas-atvételkor — kételes meggy6zOdni.
Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudassal és felel@sen, aktivan segiti a
team dontés-el6készité és dontéshozé munkajat. A team dontéseit felelGsen
képviseli. A teamen elhangzottakrol kizarélag a teamen meghatarozott modon €s
koérben ad informdciot.

Felel6s a nevelésbe vett, atmeneti gondozasban 1évé kiskortiak mindenek felett
all6 érdekeinek érvényesiiléséért.

Koteles a kiskortl veszélyeztetésének megelézése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztaldsa esetében a rendkivilli esemény szabalyai szerint
eljarni.

Munkajat a szakmai egységvezetd, gyermekcsoport esetében a csoportvezetd
neveld iranyitasaval végzi.

Szolgélati idejében koteles a hozza fordulo fiatal felnéttek rendelkezésére allni,
kompetenci4jat meghaladé probléma esetén —a probléma jellegétdl fiiggden — az
illetékes utégondozéhoz, szakmai vezetShoz, illetve az intézményvezet6hoz
fordulni.

Szolgalati idejében koteles az intézmenyi Hézirendben meghatarozott zavartalan
mikodése, az intézményi és személyes vagyon megovasa, valamint a
veszélyhelyzet megel6zése érdekében minden t6le elvarhatot megtenni.

Az szolgélat idStartama alatt gondoskodik - a gyermekekkel, fiatal felndttekkel
egyiittmitkédve — a székhely, adott telephely higiénikus allapotanak
megteremtésérdl. Ugyszintén gondoskodik a sziikséges orvosi ellatas
igénybevételének megszervezésérol.

Feladata a komplex gondozas részeként az ellatottak esetenként felzarkdztato,
készségfejlesztd, korrekcids foglalkozasok tartasa is egyéni, illetve csoportos
formaban. Szorosan egyiittmiikodik az esetfelelds utégondozéval.

Segitséget és tamogatas nyujt a kiskord, fiatal felndtt anyadknak gyermekiik
gondozési-nevelési feladatainak ellatasdban, maximalisan szem el6tt tartva a
fiatal felnStt anydk onrendelkezését és Onjogusagat. Az onrendelkezés és
onjoglisdg gyakorldsa nem sértheti a kiskorti gyermek mindenek felett allo
érdekeinek, biztonsagénak érvényesiilését.

Segitséget és tamogatas nyujt a fiatal felnSttek/ fiatal feln6tt anyak mindennapi
5nallé életvitelének kialakitisaban, az egyéni egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltaknak megfeleléen. Felelds a csoportjaba tartozé minden gyermek
megfeleld testi dpoltsagaért, valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének
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megOrzéséért, tisztasagaért. A gyermekekkel egyiitt takaritja a csoportszobakat,
fiird6szobakat, kozos helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez
tartoznak.

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmodjuk megszervezésérdl, a karos szokasok kialakulasat tekintve prevencios
munkat folytat. Az dpolénével, doktorndvel egyiittmiikddve gondoskodik arrdl,
hogy a beteg gyengélked§ gyermek megfelel§ ellatisban részestljon.
Rendszeres felvilagosité munkat végez, életkornak megfelelden.

A kapcsolattartasra érkezd sziil6k probléméit és kéréseit megértéssel fogadja,
el@segitve ezzel a gyermek és csaladja kozotti harmonikus kapcsolat 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, atmeneti gondozéasban részesiilé gyermekek egyéni
nevelési-fejlesztési tervének megvaldsitasaban, szorosan egylittmikodve az
esetfelelGssel.

Segitséget és tamogatdst biztosit a fiatal felnétt anyak és gyermekeik
szabadidejének hasznos és tartalmas eltoltésének megszervezésében, sziikség
szerint lebonyolitdsaban.

Sziikség esetén —vésarlasi elSleg felvétele soran a gondozottakhoz kapcsolddo és
otthonszinti beszerzéseket végez. A felvett vasarlasi elSleggel a gazdalkodasi
szabélyzatokban foglaltaknak megfelelden jar el.

Szolgalata alatt vezeti a naplét. Ebben rogziti az szolgalat atvételének és
dtaddsénak idSpontjat, rogziti a szolgalat ideje alatt tortént lényeges
eseményeket. Feltiinteti - bekovetkezésiik idépontjanak megjeldlésével - a
rendkiviili eseményeket. Rendkiviili eseményrdl kiilon feliegyzést, sziikség
esetén jegyzGkonyvet készit.

Kiilonoésen rendkiviili eseményrSl — igy stilyos baleset, a székhely, adott
telephely miikodését vagy lakoi biztonsagat veszélyezteté meghibasodas, nagy
értékii, intézményi vagyonra elkdvetett karokozas, lopas, kiskort veszélyeztetése
— az intézmény vezet$jét, vagy az altala megbizott személyt haladéktalanul
értesiteni kell.

A vendégkonyvben vezeti a székhelyen, adott telephelyen vendégként érkezd
személyek nevét, érkezésének és tdvozasanak idépontjat, és a vendégfogado
szemeélyeét.

Feltiintei az eltavozas és varhaté visszaérkezés iddépontjat, a gyermek
tartozkodéasi helyét, melyet a sziilével aldirat, valamint rogziti a tényleges
visszaérkezés idSpontjat.

Kezeli a karbantarté fiizetet. A lakok éltal jelzett meghibasodasokat a fiizetben

irasban régziti.
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Kezeli a szolgalati, kozosségi helységek és lakészobak kulcsait. A kulcsok
felvételének és leadasanak idSpontjat, a felvevd személy nevét az ligyeleti
napldban, illetve a telephelyen szokasos forméban rogziti.

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

A szolgélat atadasakor az szolgdlatot atvevo kolléganak a székhelyen, adott
telephelyen laké fiatal felndttek és gyermekek névjegyzéke alapjan koteles a
fiatal felnGttek, gyermekek tartézkodasi helyét is magéban foglalé informaciot

szolgéltatni.

6.13. Kisgyermekneveld

Kozvetlen felettese a csoportvezetd neveld.

A kisgyermekneveldt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a csoportvezet§
neveld altal irdsban kijeldlt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

A joévahagyott beosztasnak megfelelden, munkaidejében pontosan, és
munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni. A csoportvezetd
iranyitasaval felelGsen végzi munkajat.

A csoportjaba tartozd gyermekek gondozasaért, neveléséért, egészséges
személyiségfejlédéséért felelds.

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

E feladatkori meghatarozds a hétvégi és imnepnapi iigyeletek ellatasanal is
meghatarozd jellegi.

Felelés a csoportjdba tartozé minden gyermek megfeleld testi apoltsagaért,
valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének megdrzéséert, tisztasagaért. A
gyermekekkel egyiitt takaritjia a csoportszobékat, fiirdészobakat, kozos
helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez tartoznak.

Eszrevételeit, tapasztalatai, kéréseit a csoport tizend fiizetébe adminisztralja.

A csoport napi szintli adminisztracijat vezeti.

Részt vesz a csoport nevelési tervének és szervezeti feladatainak megbeszélését
és  értékelését végz3 csoportértekezleteken, valamint a nevelGtestiileti
hatarozatok meghozataldban, 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 egészseges
életmodjuk megszervezésérdl, a kéiros szokasok kialakulasat tekintve prevencios
munkat folytat. Az dpolénével, doktorngvel egyiittmiikddve gondoskodik arrol,
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hogy a beteg gyengélkedd gyermek megfeleld ellatdsban részesiiljon.
Rendszeres felvilagosité munkat végez, életkornak megfelelden.

A kapcsolattartasra érkezd sziil6k problémait és kéréseit megértéssel fogadja,
el8segitve ezzel a gyermek és csaladja kozotti harmonikus kapcsolat kialakulasat.
Rendszeresen tajékoztatia a gyermekvédelmi gyamot a kapcsolattartasok
médjarél, mindségérdl, az estlegesen felmeriil6 problémakrol.

Részt vesz a gyermekek iidiiltetésében, annak el8készits feladataiban.
Kotelezettsége, hogy rendszeresen részt vegyen tovabbképzéseken, valamint a
testiilet, és a munkatarsak szamara szervezett megbeszéléseken, értekezleteken,
szakmai férumokon.

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

Részt vesz a leltari ellendrzések munkéiban, minden elSkésziiletet megtesz
annak érdekében, hogy a kijelslt id6ben minél révidebb id8 alatt a szabalyszeri
leltérozas megtdrténjen.

A csoportjdba tartozé targyi, anyagi készleteket folyamatosan ellendrzi, s az
esetleges hianyrdl azonnal jelentést tesz.

Koteles a munka- és tizvédelmi, NNK elGirasokat megismerni, betartani és
betartatni a gyermekekkel. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében mindent
megtenni. Gyermeksériilés esetén koteles azonnal elssegélyt nytjtani, orvoshoz
vinni a sériiltet, szilkség esetén mentSt hivni hozza. A torténteket koteles azonnal
jelenteni és azokat jegyz6konyvben rogziteni.

A gyermekotthon helységeiben, berendezéseiben észlelt meghibasodast koteles
{rdsban 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.
Részt vesz a gyermekek ruhazatanak megvasarlasaban, kezeli a csoport

ruhakészletét.

Hétvégeken nyugodt, csaladias 1égkort biztositaséra torekszik.

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

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

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

Védénéi szolgélattal, hdziorvossal folyamatos kapcsolatot tart.

BolcsGdei beszoktatas esetén, valamint bélesddei szolgaltatas igénybevételekor,

bolesGdei gondozdkkal szoros kapesolatot tart.
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6.14. Gazdasagi koordinator

Ko6zvetlen felettese az igazgato.

A gazdasagi koordinatort tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, €és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Szervezi, iranyitja és ellenrzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi
részleg, a tAmogato feladatokat végzOk munkéjat a vonatkozo jogszabalyok, az
intézmény belsd szabalyzatainak betartasaval, betartatasaval.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdéalkodasa a hatélyos

jogszabalyoknak megfeleljen.
Elkésziti a készpénzigényeket, és azokat tovabbita a fenntartd részére,

ellenjegyzésre.

Gondoskodik a jogszabalyi valtozasok megismerésérdl, megismertetésérol.
Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazo
részeinek rendszeres feliilvizsgalatarol és kiegészitésérol.

Segiti az intézmény igazgatojat, hogy az intézmény miikddési és iizemeltetési
tevékenysége soran érvényestiljon a hatékonysag, és a gazdasdgossag
kovetelménye.

Feladata az intézményi gazdalkodas iranyitasa, koltségvetés tervezése,
beszamoldk készitése, folyamatszervezése, valamint az ezekben valo
kozremiikodés.

Koltségvetési beszamold aldtdmasztasahoz leltarak, selejtezések eldkészitése,
vezetése, a szabalyzatoknak megfelelGen.

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

Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, pénziigyi, szamviteli
elGirdsok, nyilvantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara,

ellen8rzésére
Feladata a finanszirozas biztositasa, szervezése a miikodés biztonsaga

érdekében.

Szakmai egységek pénziigyi, logisztikai, gazdalkodasi tAmogatasa.

A nem agazati jellegli szabélyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.
Kiemelt figyelmet fordit a belsd ellendrzésre.

Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység biztositasa koordinalasa.
Elékésziti a gazdasagi részleget érintd vezetdi dontéseket.

Pénztarellendri feladatokat 1at el a nem altala kezelt pénzkezelés

vonatkozasaban.
Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, elSkésziti a

leltarkorzet felelds megbizasok kiaddsat, nyomon koveti a leltarkorzetek kozotti
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eszkbzmozgasokat.
Részt vesz az igazgatd altal eldirt leltarozas el8készitésében, szervezésében és

lebonyolitdséban, a leltarozasi bizottsag tagja segiti a leltdrozas kiértékelését.
El6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak 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 adoményokrol
atadés-atvételi jegyzékonyv késziiljon.

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

Feladata az alleltarak nyilvantartdsanak vezetése, ellendrzese és egyeztetése.

Kis és nagy értékil targyi eszkdzok nyilvantartasinak vezetése CT-EcoSTAT
program Készlet /Raktar/Targyi eszkoz/Leltar moduljaiban, analitikus
konyvelése (bevételezés, kivezetés, 4thelyezés) alloméanyvaéltozas vezetés.
Beruhazasi statisztikai jelentések elkészitése a Kozponti Statisztikai Hivatal
(KSH) felé.

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

A jovahagyott tervnek megfeleléen gondoskodik a munkakorébe tartozo
eszkdzok és anyagok iitemezett beszerzésérdl, a Kozbeszerzésrdl sz016 2015. évi
CXLIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.) elGirasai, valamint az elfogadott
koltségvetés alapjan.

Osszedllifa a Kbt. szerinti dokumentumokat, osszefogja a birdlé bizottsag
munkéjat.

Feliigyeli a munkahelyre és személyre kiadott targyi, valamint kis értéki targyi
eszkozok allomanyvaltozasat, - mozgasat rogzitd alapbizonylatok el6allitasat,
ellendrzi azok szabalyos kitoltését.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé szerzédések, illetve kotelezettségvallalasi
nyilatkozatok elkészitésérdl, a nyilvantartasok vezetésérdl.

A megrendelések, szerzodések, valamint a kotelezettségvallalasi nyilatkozatok
alapjan benyujtott — munkakorét érinté — szamlakat igazolasra el6késziti.

Részt vesz a gazdalkodast érint6  adatszolgéltatasok, beszamoldk
el@készitésében, teljesitésében.

. Gazdasagi iigyintéz6

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.
A gazdasagi ligyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi

koordinator altal frasban kijel6lt munkatars helyettesiti.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles

megjelenni.
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Kezeli az intézmény hazipénztarat.

A hazipénztarbdl kifizetést csak az intézmény igazgatSja, gazdasagi
koordinatora, és altalanos igazgatohelyettese engedélyével végezhet.

A hézipénztart naponként ellendrzi, lezarja, szamitégépen rogziti.

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

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

Ho végén legkésdbb a kovetkezo honap 8. napjaig a pénztarbizonylatokat atadja
a PVGO részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki.

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba, vagy befizeti az intézmeény
foly6szamlajara.

Tartés tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Pénztarellendri feladatokat lat el a nem Altala kezelt hazipénztar

vonatkozasaban.
Részt vesz az intézmény vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, elSkésziti a
leltarkorzet felelés megbizasok kiadésat, nyomon koveti a leltarkorzetek kozotti
eszkozmozgasokat.

Részt vesz az igazgatd altal eldirt leltarozas el8készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltarozasi bizottsag tagja segiti a leltarozas kiértékeléset.
ElSkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi selejtezési eljarasban és elvégzi az
eljaras utani feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkezé adoményokrdl
atadés-atvételi jegyzSkonyv keésziiljon.

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

Feladata az alleltarak nyilvantartasanak vezetése.

A fentiek ellendrzése és egyeztetése, hogy a valosagnak megfelelnek-e.
Kis és nagy értékil targyi eszkdzOk nyilvantartdsénak vezetése CT-EcosTAT

program Készlet /Raktar/Targyi eszkodz/Leltar  moduljaiban, — analitikus
konyvelése (bevételezés, kivezetés, athelyezés) allomanyvaltozas vezetés.
Beruhazési statisztikai jelentések elkészitése a KSH felé.

Javaslatot tesz az éves koltségvetési tervezes keretében az intézményi eszkoz és
anyagbeszerzéseinek mennyiségere, min@ségére és idSbeli litemezésére.

A jévahagyott tervnek megfelelden gondoskodik a munkakorébe tartozo
eszkodzok és anyagok iitemezett beszerzésérdl, a kozbeszerzési torvény eldirasai,

valamint az elfogadott kiltségvetés alapjan.
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Osszedllifa a Kbt. szerinti dokumentumokat, osszefogja a birdld bizottsag
munkajat.

Feliigyeli a munkahelyre és személyre kiadott targyi, valamint kis értékii targyi
eszkozok allomanyvaltozasat, - mozgéasat rogzitd alapbizonylatok el6allitasat,
ellendrzi azok szabalyos kitoltését.

Gondoskodik a feladatkérébe tartozé szerzédések, illetve kotelezettségvallalasi
nyilatkozatok elkészitésérdl, a nyilvantartasok vezetésérdl.

A megrendelések, szerzédések, valamint a kotelezettségvallaldsi nyilatkozatok
alapjan benytjtott — munkakorét érint6 — szamlakat igazolasra el6késziti.

6.16. Munkaiigyi iigyintéz6

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.
A munkaiigyi ligyintézét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi

koordinator altal irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles

megjelenni.

- Az intézmény munkaiigyi {gyintéz6i és nyilvantartasi feladatainak
elvégzése.

- A munkaiigyi iratokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés,
kinevezés modositds) a munkaltatd (intézményvezetd) irasbeli intézkedése
alapjan a KIRA program segitségével elkésziti. Ezeket atadja ellenérzésre a
munkaiigyi csoportvezetének, figyelemmel kiséri az irat atjat.

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

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

- Uj beléps munkavallaloktol atveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges
dokumentumokat, iizemorvosi vizsgélatra és munkavédelmi oktatasra kildi

Oket.
. Munkavallalék adataiban bekovetkezett valtozasokat atvezeti a KIRA

rendszerben.

- A tagintézmények altal sszedllitott lista alapjan a mozgdbér elemekrol
feladast készit a KIRA rendszerben.

- A tagintézmények altal dsszedllitott lista alapjan a tavolléti adatokrdl feladast
készit a KIRA rendszerben, a MAK felé elkiildi a tavollétet igazolo
igazolasokat.

- Igazgat6i utasitasban meghatarozott és a tagintézmények éltal megkiildott
igazolasok alapjén elvégzi a ho kozi kifizetések szamfejtését.
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- A MAK ,hé kézi szamfejtés” utaldsanak jogossagat ellendrzi, fizetési
jegyzéket nyomtat és pénziigyi ellenjegyzésre, utalasra atadja.

- A MAK és az intézmény kozotti teljes kor(i kapesolattartast biztositja.

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

- A KIRA program segitségével részt vesz targyhé utols6 napjan az
allomanytablak elkészitésében.

- Részt vesz a jogszabélyok és az intézményvezeto altal eldirt munkafigyi és
személyiigyi adatszolgaltatasokban.

- Vezeti a Kdzalkalmazotti Alapnyilvantartast.

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

- Ellija a foglalkoztatottak személyi juttatésokkal, SZJA-val és TB-vel
kapcsolatos iigyfélszolgalati feladatokat.

6.17. Adminisztrator

- Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

. Az adminisztratort tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi
koordinator altal {rasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

- Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kételes
megjelenni.

- Vezeti és koordinélja az intézmény szakmai és gazdasagi adminisztraciojat.

_ Vezeti és koordindlja az intézmény iktatasi rendszerét, irat és
dokumentumkezelését az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak

megfelelSen.
Fldkésziti és részt vesz az intézményi iratok megfelel§ tarolasaban, es

selejtezésében.

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

- Munkéjat a ndvendékiigyi eléadoval, gyermekvédelmi iigyintézével, gazdasagi
{igyintéz6kkel és munkatigyi tigyintézével szoros egyiittmiikodésben latja el.

. Flkésziti és naprakészen tartja a jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
rogzitett analitikus nyilvantartasokat.

_ Kezeli és nyilvantartja a szigorti szamadasu nyomtatvanyokat.

_ Kezeli a kimen§ és beérkezé postét, postazasi feladatokat lat el.

. Kézbesitési feladatokat 1at el a székhely és a telephelyek kozott, valamint az
intézmény és szakmai, gazdasagi kozépiranyito szervek, valamint a MAK felé.

- Vezeti a vezetdi teamek, megbeszélések jegyzOkonyveit, emlékeztetdit, a teamek,
megbeszélések vonatkozéasaban szervezési, egyeztetési feladatokat lat el.
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FelelSs a székhely és a telephelyek kozott, valamint az intézmény és szakmai,
gazdasagi kozépiranyitd szervek, valamint a MAK felé a megfelel§ informacio
aramldsért, valamint az szakmai, gazdasagi adatszolgaltatasokhoz sziikséges

adatok, informaciék begytijtésért.

. Gazdasagi adminisztrator

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A gazdasagi adminisztratort tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi
koordinator 4ltal irasban kijelslt munkatérs helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kételes
megjelenni.

Vezeti az intézményi szigort szamadasi bizonylatok nyilvantartasat.
Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, elokésziti a
leltarkorzet felelds megbizasok kiadasat, nyomon koveti a leltarkorzetek kdzotti
eszkdzmozgasokat.

Részt vesz az igazgaté altal eldirt leltarozés elSkészitésében, szervezésében és
lebonyolitdsaban, a leltarozési bizottsag tagja segiti a leltarozas kiértékeléset.
El6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi selejtezési eljarasban és elvégzi az
eljaras utani feladatokat.

Vezeti a beérkez6 adomanyok nyilvantartisat, kapcsolatot tart az
adomanyozdkkal, ellaja az adomanyokhoz kapcsolddé — adminisztrativ
feladatokat.

Az intézményben felmeriild mdszaki hibakrol, rongalédasrdl a karbantarto
jelzése és az intézmény igazgatdja jovahagyasat kovetben hibajegyek rogzitése.
Kis és nagy értéki targyi eszkozok, vagyonelemek nyilvantartasanak vezetése
CT-EcosTAT program Készlet moduljaval.

Egyéni munkaruha, véd6ruha és eszkozok nyilvantartdsanak vezetése szintén a
fenti program Készlet moduljaval.

Alleltarak nyilvéntartasanak vezetése.

Ellatja azokat a feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakorben mellyel az intézmény igazgatéja megbizza.

Folyamatos kapcsolatot tart a FOGYIUSZ rendszergazdajaval az intézmeényi
szamitastechnikai problémak miel6bbi megoldésa érdekeben.

Az intézményi elézetesen ismert ellendrzések id6pontjardl tajékoztatés, valamint
az ellendrzési jegyz6kényv megkiildése a PVGO, valamint a Pest Varmegyei
Kirendeltség felé, az ellenérzési nyilvantartasok vezetése.

Elvégzi a kézbesitéi feladatokat, gondoskodik az iratok hatariddre torténd
bejuttatasarél a Pest Varmegyei Kirendeltség, a PVGO, valamint a FOGYIUSZ
felé. Kezeli a székhely beérkezd és kimend leveleit.

Kézbesitési feladatokat 14t el az intézmény székhely és telephelyei kozott.
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V. fejezet
A bels6 kontroll rendszere

Az intézmény ellendrzési rendszere a belsd kontrollrendszer utjan valdsul meg,
amelynek részét képezi a megfeleld kontrollkormyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikéciés rendszer és
nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasa, miikddtetése és fejlesztése.

A belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
igazgat6 felelés. Az intézmény olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozasa,
amely tartalmazza kiilonosen a felelésségi és informacids szinteket és
kapesolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kdvetését és utdlagos ellendrzését.

A belsd kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatirozza a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockézatkezelés eljarasrendjét.

Az igazgaté a belsé kontrollrendszer keretében integralt kockézatkezelési
rendszert mtkodtet, tovabba az intézményen beliil kialakitia azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjak a kockazatok  kezelését,
hozzajarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az intézmény
integritasat.

Az igazgatd olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, amelyek biztositjak, hogy
a megfelel§ informacidk a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését Dbiztositd
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos
és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil
miikodd belsd ellendrzésbdl allhat.

Az igazgatd a belsS ellendrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas
alapjén, a kdzépiranyito szerv Belso Ellendrzési Féosztalya utjan latja el.

A bels§ ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi
tevékenységére; a bels6 ellendr bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelest,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje

részére.

37



VL. fejezet

Az intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:

1.
2.

Igazgatd: hivatali munkarendben dolgozik.
Igazgatdhelyettes: hivatali munkarendben dolgozik, az igazgaté dontése alapjan
eltérd munkarendben dolgozik.
Az igazgaté tovabbi munkakdrokben eltérs, illetve rugalmas munkaidot
engedélyezhet, amelyet a dolgozd munkakéri leirasa rogzit.
Nem folytonos munkarendben dolgozo6 szamara a hivatali munkarend:

- hétf6tdl csiitdrtokig: 8:00 6ratél 16:30 oraig,

- pénteken 8:00 6ratél 14:00 6raig.
Az intézményben a teljes napi munkaid6 napi 8 6ra. A hivatali munkarend
szerint teljes munkaidSben foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 6ra. A
hivatali munkarendtdl eltérd, kozvetlen felettes vezetdjiik altal készitett, kiilon
beosztas szerint dolgozé munkatarsak a szakmai egységekben:
gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens,
kisgyermeknevel,
nevelg,
nevel$-utégondozo,
fejleszté pedagogus,
pszichologus.
Kérelemre, munkéltatéi engedély alapjan tavmunka, illetve otthoni

munkavégzés engedélyezhetd.

A munkavallalé a székhelyen és a telephelyeken végezhet munkat.

Rendkiviili idSjarasi helyzet esetén, az ellatds zavartalan biztositasa mellett, a
munkahelyi vezetSk javaslatanak figyelembevételével, az intézmeny igazgatdja

munkarendvaltozast engedélyezhet.
A gyermekek ellatasat biztosité szakmai egységek folyamatosan miikddd

szervezetek.

VIL. fejezet

A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsS szervezeti egységek

egymadssal szoros munkakapcsolatot tartanak.
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Az egyiittmikddés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
megtétele el6tt, amely més szervezeti egység miikodési teriiletét, feladatellatasat érinti,
egyeztetési kotelezettségilk van. Az igazgaté kotelessége a szervezeti egységeket
korlevélben értesiteni a bekdvetkezett valtozasokrol.

A kapcsolattartas formai:
- Kozalkalmazotti Tanacs
- Vezetdi értekezlet
- Osszdolgozéi értekezlet

1. A Koézalkalmazotti Tanacs:

Az intézmény alkalmazasaban allo kozalkalmazottak, dolgozéi 1étszam aranyaban
Kozalkalmazotti Tandcsot vélasztanak, amely a munkaltatoval kézalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Koézalkalmazotti Tandcsot az elnk képviseli.
A Kézalkalmazotti Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban meghatarozott joléti céli pénzeszkdzok felhasznalasa tekintetében.
A munkaltaté legalabb félévente tdjékoztatja a Kozalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidds és a hatarozott idére sz416 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.
A Kozalkalmazotti Tandcs véleményezi:

a) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedés

tervezetét,
b) a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak rehabilitaciojara

vonatkozd elképzeléseket,
¢) akozalkalmazottak képzésével Osszefliggs terveket,
d) az intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi

tervet.

2. Vezet6i értekezlet

A vezetdi értekezlet az igazgatd tanacsadd 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 érinté szervezeti €s miikodési kérdéseket,
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b) folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét, azok
teljestilését,

c) akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelent6sebb kérdéseket,

d) a személyzeti és oktatasi tigyeket,

e) az intézmény bérgazdalkodasi, munkaer$-gazdalkodasi tevékenységeét,

f) az éves tovabbképzési tervet,

g) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetOség tagjai elé

terjesztenek.

A vezetGi értekezlet soran a résztvevdk:
a) beszamolnak a végzett munkarol,
b) a munkatervben foglaltak szerint kdzos célt hataroznak meg,

c) osszegylijtik az ehhez sziikséges informaciokat,

d) dontés el6készitést végeznek,

e) a Kkitlizott cél elérése érdekében kivélasztjgk a feladattipushoz megfelel§
személyt, hatarid8t szabnak, kivitelezik, majd ellenérzik a folyamat
eredményességét,

f) targyalnak:

e a munkatarsak, szervezeti  egységek  kozott egyiittmiikddésrdl,
munkamegosztasrol,

munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasardl,

illetmény és jutalmazas jellegii kérdésekrdl,

a részlegek eldtt allé6 feladatokrol, a végrehajtas médjardl, 1j modszerek,

technoldgidk bevezetésérdl, eredményérdl.

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

ossze.
Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni és azt meg kell Orizni.

3. Osszdolgozdi értekezlet

. A kbzvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgato sziikség szerint,
de évente legalabb egy alkalommal a Kézalkalmazotti Tanacs kézremiikodésével
értekezletet tart.

- Az értekezletre meghivja az intézmény valamennyi dolgozdjat. Az értekezletrll
emlékeztetSt kell késziteni és azt 5 évig meg kell Orizni.

- Az olyan jellegli kérdést, amelyre az igazgat6 az értekezleten nem adott valaszt,
nyolc napon beliil irdsban kell megvalaszolni.

- Jévahagyja az intézmény alapmiikodési dokumentumait.
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VIIL fejezet

Zar6 rendelkezések

Az SZMSZ a fenntarté jovdhagyasaval, a jévahagyast kéveté napon 1ép hatalyba,
hatdrozatlan idére szol. A hatlyba lépéssel egyidejlileg hatalyat veszti a 2022.

szeptember 23. napjan jévahagyott SZMSZ.
Az igazgaté az intézmény valamennyi dolgozéjaval kételes megismertetni a jelen

SZMSZ-ben foglaltakat.

Budapest, 2023. 05 %5, %
iegler Maria

igazgato

Mellékletek:
1.szdmu melléklet/organogram
2. szamt melléklet/nevelStestiileti jegyz8konyv, jelenléti iv
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