KAFFKA MARGIT UTOGONDOZOI £ES GYERMEKOTTHONI KOZPONT
BUDAPEST
(1122 Budapest, Acsady utca 3.)

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jévahagyva: 2026. januar A% napjan

dY, Pitzié Heinczinger Mbnika
'u, L igazgato\
Szociélis%\s Gyermekvédelmi Rigazgatosag

Pest Varmegyei Kirendeltsége



Az 4llamhéztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjén a Kaffka Margit Utégondozoi és Gyermekotthoni
Kozpont Budapest (1122 Budapest, Acsady Ignéc utca 3.) (a tovabbiakban: intézmény)
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alébbiak szerint adom
ki:

I. fejezet
1. Az SZMSZ célja
Az intézmény SZMSZ-ének célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének rendjét, kiilsd és szervezeti egységei kozotti kapesolatokat.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény szervezeti egységeiben él6 kiskortiakra, és fiatal felnGttekre,
- akiskoruak sziileire, torvényes képviselGjiikre,
- az intézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatdsi jogviszonyban allo
dolgozdjara.
IL. fejezet
Alapitas, alaptevékenység

1. Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelye

Az intézmény megnevezése és székhelye:
Kaffka Margit Utégondozdi és Gyermekotthoni Kézpont Budapest
1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.

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

Szerencse Utdgondozoéi Otthon Budapest 1185 Budapest, Szerencse utca 9.

Szugldi Utégondozéi Lakasotthon Budapest 1141 Budapest, Szugloi korvasut sor 110.
Eréd Utdgondozo6i Lakasotthon Budapest 1096 Budapest, Telepy utca 15/b IV. em. 7.
Lehel Utégondozoi Lakasotthon Budapest 1062 Budapest, Lehel utca 5. II. em. 31.
Ujlak Utégondozéi Lakasotthon Budapest 1173 Budapest, Ujlak utca 43. fsz. 3.

2. Az Alapit6 Okirat kelte: 2025. marcius 6.

3. Az Alapit6 Okirat szama: A-470-1/2025

4. Az alapitas idépontja: 2005. januar 01.

5. Az alaptevékenység korméanyzati funkciok szerinti besorolasa:

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa



6. Az intézmény iranyito szerve

Beliigyminisztérium
1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

7. Az intézmény fenntartdja

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

8. Az intézmény azonositoé szamai:

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 15494360-8790-312-01
Az intézmény egységes agazati azonositoja: S0057276

Az intézmény OM azonositdja: 770027

Az intézmény adoszama: 15494360-1-43

Az intézmény allamhdaztartasi azonositdja: 339306

Az intézmény PIR szama: 494362

Az intézmény szamlavezetd pénzintézete: Magyar Allamkincstar
Az intézmény szamlaszama: 10023002-00332213-00000000

9. A vezet6i megbizas rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya

9.1 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1)
2)

3)

Az igazgat az intézmény egyszemélyi felelds vezetSje.

Az intézmény vezetéjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag foigazgatoja kozépiranyitdi hataskorében eljarva
a kozalkalmazottak jogédllasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL térvényben foglaltak
szerint elékészitett palyazat titjdn, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza
meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig Szervezeti és Miikodési
Szabélyzataban foglaltak alapjén a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az
igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesitését az igazgato altal irdsban kijelolt szakmai egység vezets latja
el.

9.2. Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:



1) kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény alapjdn létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.),

2) munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi I torvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),

3) megbizési szerzédéses jogviszony: a Polgari Térvénykdnyvrél szol6 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

10. Alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXIL. torvény (a
tovébbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast
nyujté gyermekvédelmi szakellatés keretében otthont nyujto ellatas, utégondozdi ellatas,
valamint e torvény 92. §-aban el6irt utdgondozas biztositdsa, az alabbiak szerint:

- gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatdllyal elhelyezett, illetve a
gyadmhatésag 4ltal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban elbirtak szerinti
otthont nyujto ellatasa,

- kiilénleges ellatas biztositdsa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara,

- specidlis ellatas biztositdsa a sulyos pszichés vagy stlyos disszocialis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizd6, illetve a kettds szukségletii
gyermekek szamara,

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

- a gyermekvédelmi szakelldtdsban nagykortva valt fiatal felnGttek szamara a
gyamhat6sag altal elrendelt utdgondozoi ellatds biztositasa, sziikség esetén az
koltségvetési szervben utdgondozéi elldtdsban részesiilé fiatal felndtt
gyermekének befogaddsa, a koltségvetési szervben utogondozoi ellatdsban
részesiilé fiatal felnStt gyermekének Atmeneti gondozasa, kiilsé férShelyek
miikodtetése,

- a gyamhatdsag éltal elrendelt utégondozas biztositasa.

11. Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok:
Gyermekvédelemre vonatkozo jogszabalyok:
- a gyermeki jogokrdl sz616 1991. évi LXIV. térvény New Yorkban, 1989. november
20. napjan kelt egyezmeény,
- Gyvt,
- a csaladok tamogatdséardl sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény,
- a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet,



a gyamhatdsagok, a terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgélatok és a személyes gondoskodast nytjto szervezetek és személyek altal
kezelt személyes adatokrdl szol6 235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet,

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

a nevel6sziilSi foglalkoztatési jogviszony és a helyettes sziiloi jogviszony egyes
kérdéseirdl szol6 513/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet,

a szociélis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi szolgaltatok, koltségvetesi szervek
és halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérél szolo 369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet,

a helyettes sziil6k, a nevel8sziil6k, a csaladi napkozit miikodteték képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeir8l, valamint az Orokbefogadas elGtti
tanacsad4srol és felkészitd tanfolyamokrdl sz6l6 29/2003. ESzCsM rendelet,

a csalddok tdmogatasardl sz6lé 1998. évi LXXXIV. tv. végrehajtasarol szolo
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet.

Egyéb, az koltségvetési szerv miikodését meghatarozé jogszabalyok:

Alaptorvény,

a polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény,

a csaladok védelmérdl szdlo 2011. évi CCXI. torvény,

Mt.,

Kjt.,

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
57616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

a pedagbgus tovabbképzésrdl, a pedagogus szakvizsgdrdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevdk juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997
(X11.22.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mikodeési
nyilvantartasardl szol6 8/2000. (VIIL4.) SzCsM. rendelet,

a személyes gondoskoddst végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet,

2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasardl,

a szocialis igazgatasrol és szocialis elldtasokrol sz616 1993. évi IIL torveny (Szt.),
az egyenlé banasmddrol és az esélyegyenlSség eldmozditasardl sz0l6 2003. évi
CXXV. torvény,

az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

az allamhdztartasrél szolé torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,



a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény (Szam. tv.),
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo

370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (Ber.),

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo 316/2012. (X1.13.) Korm.
rendelet,

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény (Mvt.),

az informacids énrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL térvény,

a vezetSi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujté személyek
vezetdképzésérdl szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

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

194/2022. (V. 27.) Korm. rendelet a kifogédstalan életvitel ellendérzés és a
megbizhatésagi vizsgalat szabalyairdl, valamint a renddrség belsd blinmegelSzési
és biinfelderitési feladatokat ellaté szerve kijelolésérdl, valamint feladatai
ellatasanak, a kifogastalan életvitel ellendrzés és a megbizhatdsagi vizsgalat
részletes szabalyainak megdllapitasarol sz6lé 293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet
modositasarol.

12. Allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
879940 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa
Alaptevékenység {6 TEAOR kédja: 8799 M.n.s. egyéb bentlakdsos ellatas

13. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest

14. Az intézmény gazdasagi iranyitasat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a
tovabbiakban: SZGYF) Pest Varmegyei Kirendeltsége (1052 Budapest, Varoshaz utca 7.)
és az intézmény kozott megkotott feladatmegosztasi megéllapodds alapjan az SZGYF
Intézménygazdalkodéasi Féosztalydanak Megyei Gazdasagi Osztdlya (a tovabbiakban:

MGO) latja el.

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

I11. Fejezet
Szervezeti felépités

1. Igazgatosag:

igazgato,
igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes,
adatvédelmi tisztviseld.



2. Gazdasagi csoport:
- gazdasagi koordinator,
- gazdasagi igyintézo,
- adminisztrator,
- munkaiigyi tigyintézg,
- miiszaki csoportvezeto,
- {izemeltetési tigyintézd,
- gépjarmiivezeto,
- karbantarto,
- takarito,
- portas.

3. Szakmai (szervezeti) egységek:
1. szdmu szakmai egység
Engedélyezett féréhely: 45 f6
1103 Budapest, K6ér utca 24-26. 32 férGhely
1102 Budapest, Harmat utca 5. 13 féréhely
2. szamu szakmai egység
Engedélyezett féréhely: 34 £6
1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3. 34 féréhely

3. szamu szakmai egység
Engedélyezett féréhely: 40 f6

1141 Budapest, Szugldi korvasut sor 110. 12 férShely
1185 Budapest, Szerencse utca 9. 15 férShely
1173 Budapest, ﬁjlak utca 43. 5 férGhely
1096 Budapest, Telepy utca 15/b. IV. em. 7. 4 férGhely
1062 Budapest, Lehel utca 5. IL. em. 31. 4 férShely

A szakmai egységeket, hatarozott idejli vezetSi megbizassal, szakmai vezetSk iranyitjdk.
Szakmai egységekhez rendelt munkakorok:
- szakmai vezetd,
- ndvendékiigyi eléadd, gyermekveédelmi ligyintézo,
- pszicholdgus, pszicholdgiai tanacsado,
- fejlesztépedagogus,
- neveld,
- nevelé-utégondozo,
- nevel§-csaladgondozd,
gyermekvédelmi asszisztens,
gyermekfeliigyeld.



Az intézmény és az ellatottak viszonyét a hdzirend, e mellett ~ utégondozdi ellatottak
esetében, a Megallapodas, atmeneti gondozas vonatkozdsdban az FEllatasi Szerz6dés
rdgziti, amely tartalmazza egyfeldl a fiatal jogait és kotelességeit, masfeldl az otthon altal
nyujtott szolgaltatasokat és a kozosen elfogadott szabalyokat.

Az intézmény szervezeti dbrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
IV. Fejezet
A miikddés rendje, a szervezeti egységek feladatai, az egyes munkakdrdkhoz tartozo
feladat- és hataskorok, felelésségi szabalyok, a helyettesités rendje
1. Képviselet:
- Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el.
- Az igazgaté képviseleti jogdt az intézmény minden feladata tekintetében az
altalanos igazgatohelyettesre atruhdzhatja.
- Az igazgat6 és az dltalanos igazgatShelyettes egyiittes akadélyozasa esetén az
igazgatd altal kijelolt személy latja el a képviseletet.
- Az igazgatohelyettes sajat milkodési korén beliil jogosult a keépviseletre az
igazgatd elGzetes, vagy egyidejli tdjékoztatasa mellett.
2. A vezetbi szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard, valamint
alkalmassagi vizsgalathoz kotott munkakorok
2.1. Az intézményben vezeti szintnek mindsiil:

a) igazgato,

b) igazgatohelyettes,

¢) szakmai igazgatohelyettes,
d) gazdasagi koordinator,

e) szakmai vezetdk.

2.2,  Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a) igazgato,

b) igazgatdhelyettes,

¢) szakmaiigazgatdhelyettes,

d) kozbeszerzési eljaras sordn a birdlobizottsag tagjaként javaslattételre jogosult

munkatars.

2.3. Vezetdi alkalmasségi vizsgalatra kotelezettek:
a) igazgato,
b) igazgatohelyettes,
c) szakmai igazgatdhelyettes,
d) szakmai egység vezetok.



2.4.

2.5.

Pszicholdgiai alkalmassagi vizsgélatra, és kifogdstalan életvitel vizsgalatra
valamennyi szakmai munkakorben foglalkoztatott kotelezett.

Az intézményben pedagdgus munkakorben foglakoztatott:

a.) pszichologus,

b.) fejleszt6pedagogus,

c.) neveld,

d.) nevel6-utégondozo,

e.) nevel§-csaladgondozo,

f.) az igazgatd, igazgatohelyettes, szakmai igazgatOhelyettes, szakmai vezets,
amennyiben, alapmunkakdre az a.) -e.) pontban rogzitett munkakdrrel egyezd.

3. Az egyes munkakorkhoz tartozé feladat- és hataskorok

3.1.

3.2.

3.3.

A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi el6irdsok, a munkakori
leiras, az intézményi belsé szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kozponti
szakmai irdnyitas Gtmutatasai alapjan végzik.

A munkafolyamatok részletes leirasat az egyes tevékenységekre vonatkozo
eljarasrendek tartalmazzak.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat egyes munkakorokhoz tartozo feladat-
és hatdskorok pontjaban, valamint a munkakori leirdsban nem rogzitett jogok
és kotelezettségek és egyéb munkajogi kérdések vonatkozasdban, a 2012. éviL
torvény a munka torvénykényvérdl (Mt.), kézalkalmazottakra is érvényes
rendelkezései, valamint a 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasardl (Kijt.), valamint az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl
és a gyamiigyi igazgatésrol (Gyvt.), és végrehajtasi rendeleteikben foglaltak,
valamint az intézmény és a fenntartd, dgazati irdnyitd — intézményre hatalyos
- szabalyozé eszkozeiben és modszertanaiban foglaltak az irdnyadoak.

4. Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja felelds:

a hataskére szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos, szakszer(
és szabalyszer( ellatasaért,

a szakmai etikai norméak betartasdért, a Szocidlis Szakmai Szovetség Etikai
Kollégiuma éltal kiadott Szocialis Munka Etikai Kédexében leirtak betartasaért,
az orvosi, llami és szolgalati titok meglrzéséert,

az ellatotti jogok érvényesitéséért,

a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében tett
jelzési,  egylittmiikodési, és  kolesonds  tdjékoztatasi kotelezettség



megvaldsulasaért, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 52016
1997. évi XXXI. térvény a 17. §. foglaltaknak megfelelSen.

a hatdskorébe tartozd szervezeti egység tevékenységi folyamatai és dolgozoi
munkafegyelmének betartasaért,

a munkakérével kapcsolatos dokumentéci6 naprakész és pontos vezetéséért,

a hataskorébe tartozoé kontrolltevékenységek miikodtetéséért,

A munkakéri lefrdsdban foglaltaknak megfeleld, feladatai ellatasahoz sziikséges
mértékii, személyes adatok kezelési jogosultsag esetében a személyes és szenzitiv
adatok jogszabalyoknak és intézményi szabalyozé eszkézoknek megfeleld
kezeléséért, nyilvantartasaért, atadasaert, és védelmeéért.

a kozponti iranyitas irdnymutatasainak és utasitisainak betartasaért.

5. Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja kiteles:

Munkaidbeosztasanak megfelelden, és az elrendelt rendkiviili munkavégzés
alkalmdval, a munkavégzés helyén pontosan, munkavégzésre képes és
alkalmas 4llapotban megjelenni, munkajit a szakmai szabalyoknak
megfelelden végezni, a munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

Az intézmény mikodési rendjét, alapdokumentumait, kiilsé és belsd
szabdlyozé eszkozeit, az ezekben foglalt alapelveit és etikai normait, a
mindenkor hatdlyos Szocidlis Munkdsok Etikai Kodexét, a munkahelyi
feladatait, munkakori lefrasat ismerni, munkgjat ezek ismereteben, elvarhato
gondosséggal és szakszer(iséggel végezni, az ezekben, és az egyeb belsd
szabélyozé dokumentumokban rogzitett szakmai és miikodési elGirasokat
betartani és betartatni.

Munkéja sordn az adatvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézményi vagyont megévni, valamint a veszélyhelyzet megelGzése
érdekében minden tdle elvarhatot megtenni.

Koteles a kiskorti veszélyeztetésének megelzése érdekében minden, tdle
elvarhatot megtenni.

Rendkiviili eseményrél, gyermekbantalmazasrdl, vagy annak gyanujarol az
intézmény vezetdjét, vagy a vezetSi feladatokat ellaté munkatarsat azonnal
tajékoztatni.

A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében koteles mindent megtenni.
Gyermeksériilés észlelése esetén koteles azonnal segitségnyujtashoz sziikséges
1épéseket megtenni.

Munkaja soran észlelt hibdkat, szabalytalansagokat jelezni a kozvetlen
felettesének, akadalyoztatasa esetén az igazgaténak, vagy helyettesének.
Szabadsaganak tervezésében és felhasznalasdban a munkaltatoval
egylittmiikodni.

Az id8szakos, valamint szitkség esetén rendkivilli orvosi alkalmassagi

vizsgalatokon részt venni.



Titoktartasi kotelezettség terheli a munkavégzése soran tudomasara jutott,
ellatottakhoz, azok csalddjaihoz, az intézményhez, és a munkatarsaihoz
kapcsolodé informécidkra, tényekre, adatokra, és koriilményekre vonatkozdan,
melyeket harmadik fél szamara kizardlag a szakmai szabalyzokban
meghatarozott korben, médon, és formdban, a munkaltatdja, vagy annak
képviselGje tudtaval, és beleegyezésével oszthat meg.

Az Mt. 8§. (2) bekezdés alapjdn a munkavallal6 koteles - munkaiddn tal is —
olyan magatartdst tantsitani, mely a gyermekvédelmi és szocialis szakma
alapelveivel, etikai normaival nem ellentétes, a szakma és a klienskor
tarsadalmi megitélését hatranyosan nem befolyasolja, a szakmai célok elérését

nem veszélyezteti.

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

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

Az intézmény szervezetében biztositani kell minden vezet$ és minden beosztott
munkatars helyettesitését. Az egyes telephelyeken beliil a helyettesités rendjének
kialakitdsa a szakmai egység vezetdjének a kotelessége, aki az eseti helyettesitést
szoban is elrendelheti.

Az intézmény dolgozéi a munkakori leirasukban meghatdrozottak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesité munkatars felruhazhat6 a helyettesités valamennyi jogkorével,
amelyet a jelen SZMSZ nem zér ki, de korlatozhat6 is abban. Utobbi esetben az at
nem ruhézott jogokat a helyettesitett munkatérs kozvetlen felettese gyakorolja.

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

7. Az intézménynél létesithetd munkakérok és az egyes munkakdrokre vonatkozo
feladatok és hataskorok:

7.1. Igazgato

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelSs vezetSje.

Kiemelten felelds az intézményben és annak telephelyein ¢€l6 ellatott
gondozottakért. E felel6sségébdl adéddan megel6zi és kizarja az ellatottak
barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértéki sériilését.

Felelés az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a pedagogiai és a
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.
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Felelds a jogszabalyokban meghatdrozott alkalmasségi vizsgdlatok intézményi
szintli elOkészitéséért, kezdeményezéséért, az alkalmassagi vizsgalatok
intézményi szinten megvalosuld adatszolgaltatasi kotelezettség megvaldsuldsaért,
a kapcsol6dé nyilvantartasok és irattdrazas megvalosulasaért.

Felels a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédo feladatok, kiildnosen a
jelzési, egyiittm{ikdési és kolesonds tajékoztatdsi kitelezettség megvaldsulasaért.
Felelds a gyermekbéantalmazasi protokoll el8irasai szerint a fenntart felé torténé
jelzési kotelezettség teljesitésért, a belsd vizsgalat lefolyatasaért, szitkség esetén
rendérségi feljelentés és egyéb munkaltatéi intézkedés megtételéért.

Felelds a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntarté altal meghatarozott
kovetelmények és hataridSk betartasaért, az intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, szitkség szerinti moédositasaért, és a fenntarténak jovahagyasra
torténd felterjesztéséert.

Az intézményben folyé munkavégzés egészséges és biztonsdgos felteteleinek
megteremtéséért.

Felel6s az intézmény ésszerd és takarékos gazdalkodasaért.

Felelds az intézmény iizemeltetési feladatainak ellatasaért.

Felelés az ellenérzési jogkorének gyakorldsa soran feltdrt hidnyossagok
megsziintetéséért.

Felelés az adatszolgaltatasi kotelezettseég teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.

Gyakorolja az intézményben dolgozdk tekintetében a munkéltatoi jogokat.
Irdnyitja az intézmény szervezeti egységeinek mitkddését.

Biztositja a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzését, ellenGrzi az
egyiittmiikddést, valamint a munkamegosztds hatékonysagat.

Kozvetlenill irdnyitia az igazgatOhelyettes, szakmai igazgatOhelyettes,
adatvédelmi tisztvisel6 munkéjat.

Gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl.

Gondoskodik a dolgozdk munkakéri leirdsanak elkészitéserol.

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

Feladatkorében biztositia a kiilénboz8 szakmai egységek Osszehangolt
munkavégzését, ellenérzi az egyiittmiikdést, a munkamegosztds hatékonysagat.
Ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsd szabalyzataiban,
valamint a munkakori leirasokban foglalt kovetelmények betartasat.
Gondoskodik a leltirozassal kapcsolatos teend 6k elvégzésérdl.

Flemzi és értékeli a dolgozdk munkavégzésének, az intézmény szakmai
(gondozasi) tevékenységének szinvonalat.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ének tervezetét, hazirendjét, szakmai programjait
és jovahagydsra beterjeszti a Kirendeltség igazgatojanak.
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- Tanulményozza az Gj képzési formdkat, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri
az ezzel kapcsolatos munkat, valamint ezek figyelembevételével intézkedéseivel
segiti a gyermekekkel és fiatal felnéttekkel kapcsolatos szakmai munkat.

- Gondoskodik az intézményben elhelyezett gyermekek és fiatal felnSttek
nyilvantartasba vételérdl.

- Megéllapodést két az utégondozéi ellatasban részesiilo fiatal felnéttekkel az
ellatas konkrét formdjardl, modjardl és mértékérdl.

- Gondoskodik az intézmény miikodési mutatoinak értékelésérdl, az elSirt
normativak betartdsanak ellen6rzésérél és ezek alapjan a sziikséges intézkedések

megtételérdl.

- Gondoskodik az intézményben miikodé szervezetek eves munkatervének
Osszedllitasarol.

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

- Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsigi, valamint az informatikai
biztonsagi szabélyok betartasarol és ellendrzi azokat.

- Kivizsgélja a panaszokat és a kozérdekti bejelentéseket, majd megteszia sziikséges
intézkedéseket.

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

- Megéllapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a
fizetendd téritési dij mértékérol, intézkedik a személyi téritési dij beszedésérdl,
illetve annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatéarozottak szerint
jar el.

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

- Kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszert.

- Kialakitja és mikodteti a szervezeti integritést sért6 események megel6zésének és
kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a feleldsségre vonast,
intézkedést tesz, ellenérzi megvalositasukat.

- Elvégzi az ellendrzési nyomvonal éves feliilvizsgalatat és felelds folyamatos
aktualizalasaert.

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

- Szervezi és segiti az Erdekképviseleti Forum miikodését. Biztositja a gyermekjogi
képvisel6 feladatdnak elvégzéséhez szitkséges koriilményeket, helyiséget.

7.2. Igazgatohelyettes
- Kozvetlen felettese az igazgato.
- Az igazgatdhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai
igazgatShelyettes, egyiittes akadalyoztatisuk esetén, az igazgato altal irasban
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kijelolt szakmai vezetd helyettesiti.

Segiti az igazgatot feladatai elldtdsiban, valamint dltaldnos helyetteseként dontés-
elékészitd munkat végez, és atruhazott hataskorben dont az intézmény
miikédését befolyasold kérdésekben.

Gondoskodik az intézmény szakszerfi és torvényes muikodésérdl, a gazdalkodasi,
pedagdgiai és a gyermekvédelmi szakmai munka magas szinvonalarol.
Kapcsolatot tart a munkavallaléi érdekképviselettel,  az intézmény
Kozalkalmazotti Tanacsaval.

Segiti az igazgatdt a tervszer(i intézményi miikddés kialakitasaban, gondoskodik
az éves tervek elkészitéséért a kommunikacié és szervezetfejlesztés, informatikai
beszerzés és fejlesztés, beszerzeés, beruhazas, védelem, valamint a képzés
teriiletein.

Kozrem{ikodik az intézményi szabalyozé eszkdzok, protokollok elkészitésében.
Kézremiikddik a dolgozdk munkakori leirasdnak elkészitésében.

Gondoskodik a vonatkozo jogszabalyok, tovabba a fenntarté éltal meghatarozott
kovetelmények és hataridék betartdsardl, kozremiikédik az intézmény
alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti modositdsaban,
gondoskodik a fenntarténak jovahagyasra torténd felterjesztésérdl.
Kozremiikodik az intézmény SZMSZ-ének, ¢és alapdokumentumainak
kidolgozasaban, aktualizdlasaban.

Gondoskodik a szervezeti egységek dsszehangolt munkavégzésérdl, ellendrzi az
egylittmiikédést, valamint a munkamegosztas hatékonysagat.

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

Elemzi és értékeli a dolgozék munkavégzésének, valamint az intézmeny
koltségvetési, vagyonmiikddtetési, iizemeltetési tevékenységének szinvonalat.
Gondoskodik az intézmény miikédési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt
normativék betartasdnak ellenérzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések
megtételérdl.

Gondoskodik az intézményben miikéds szervezetek éves munkatervének
osszeallitasardl, negyedévente értékeli a megvalosuldsukat.

Gondoskodik az intézményben folyé munkavégzés egészséges és biztonsdgos
feltételeinek megteremtésérdl, nyomon koveti és ellenérzi a foglalkozas
egészségligyi vizsgalatok megvaldsuldsat és eredmenyeit, sziikség esetén
munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

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

Gondoskodik a jogszabalyokban meghatirozott alkalmassagi vizsgalatok
intézményi szint(i eldkészitéséért, kezdeményezéséért, az alkalmassagi
vizsgalatok intézményi szinten megvalésul6 adatszolgaltatasi kotelezettség
megvalodsuldsardl, a kapcsolodo nyilvantartasok és irattdrazds megvaldsuldsarol,
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nyomon koveti a vizsgalatok eredményeit, sziikség esetén munkaltatoi
intézkedést kezdeményez.

Vezet6i ellendrzését rendszeresen, a vezetSi team tiiléseken jovahagyott éves
ellendrzési  iitemtervnek megfeleléen végzi, az ellen6rzés tényét, a
megallapitasokat, valamint a szitkséges intézkedéseket — hatarid6 megjelolésével
— az ellendrzési napléban regisztralja. Sziikség esetén munkaltatéi intézkedést
kezdeményez.

Felels az ellenérzési jogkdrének gyakorldsa soran feltart hidnyossagok
megsziintetéséért.

Ellenérzi a hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény Dbelsé6 szabalyzataiban,
valamint a munkakoéri leirdsokban foglalt kovetelmények betartasat.
Gondoskodik a panaszok és a kozérdekii bejelentések kivizsgaldsardl és
kezelésérd, javaslatot tesz a sziitkséges intézkedésekre.

Megszervezi és mikodteti az intézmény belsd vizsgalataiban -az
osszeférhetetlenségi  szabalyok figyelembevételével — a belsé vizsgalati
bizottsagot.

Ellendrzi rendkiviili esemény, gyermekbantalmazas jelentéseket, valamint a
hozzajuk kapcsolddé belsd vizsgélatok bizottsdgainak tevékenységeét.

Nyomon kéveti a személyi téritési dij teljesités alakuldsat, intézkedik a személyi
téritési dij beszedésérd, illetve annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban
meghatarozottak szerint jar el.

Kapcsolatot tart a Fenntartéval, tarsintézményekkel és mdas szakmai
szervezetekkel, a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Szerverzi és segiti az Erdekképviseleti Forum miikodését. Biztositja a gyermekjogi
képviseld feladaténak elvégzéséhez sziikséges koriilményeket, helyiséget.
Gondoskodik a belsé tovabbképzések megszervezésérdl és lebonyolitasardl, az
éves képzési terv osszeallitasarol.

Kozremiikodik az intézmény ésszeri és takarékos gazdalkodasanak
megvaldsitasaban.

Kozvetleniil irdnyitja a gazdasagi koordinator munkajat.

Ellendrzi a kozvetlen feliigyelete ald tartozé dolgozok munkdjat.

Felel6s a gazdasagi csoport mitkddtetéséért, az iizemeltetési feladatok ellatasanak
biztositasaért, felelds a kapcsolédd rendszeres és eseti adatszolgaltatasok
megvaldsuldsaért.

Miikodteti a belsd kontrollrendszert.

Miikodteti a szervezeti integritast sérté események megel6zésének és kezelésének
rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a felel6sségre vonast, intézkedést tesz,
ellenSrzi megvalositasukat.

Iranyitja az ellendrzési nyomvonal éves feliilvizsgalatat és felel6s folyamatos
aktualizaldsaért.
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A Kockazatkezelési Bizottsag vezetSjeként, felelOs az integralt kockazatkezelés
intézményi megvaldsulasaért.

Gondoskodik a selejtezéssel, leltdrozassal kapcsolatos teenddk elvégzésérol.

Az intézmény miikodéséhez kapcsolddé online felilleteken az igazgatoéval
azonos jogosultsdgokkal rendelkezik.

Kotelezettségvallaldsi,  utalvanyozdsi,  teljesitésigazoldsi  jogositvannyal
rendelkezik.

Kiadmaényozasi jogkorrel az igazgaté —annak helyettesitését kivéve - elozetes,
vagy egyidejli tdjékoztatasa mellett rendelkezik.

7.3. Szakmai igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.

A szakmai igazgatShelyettest tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az
igazgatShelyettes, egyiittes akaddlyoztatisuk esetén, az igazgato altal irasban
kijelolt szakmai vezetd helyettesiti.

A szakmai egységek szakelldtdinak munkédjat - Osszehangolja, —ellendrzi.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkatarsak egymas kozotti egyuttmikodését,
a munkamegosztast, a szakmai-etikai normak érvényesiilését.

Felels a befogadott, ideiglenes hatdllyal elhelyezett, nevelésben vett, valamint
4tmeneti gondozasban 1évé kiskortiak legjobb érdekeinek érvényestiléséért.
Felelds a fiatal felnGttek, gyermekek jogainak maradéktalan érvényestiléséért.
Koteles a kiskoru veszélyeztetésének megeldzése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztaldsa esetében a rendkiviili esemény, valamint a
Beliigyminisztérium altal kiadott Gyermekbantalmazasi protokoll, az SZGYF és
az intézmény rendkivilli esemény és gyermekbéntalmazési szabalyzataiban
foglaltaknak megfeleléen eljarni.

Iranyitia és ellendrzi a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Integralt
Adatkezel5 Rendszer (SZIA) online feliilet Rendkiviili esemény és Bantalmazas
modul naprakész hasznalatat.

Megszervezi és miikddteti az intézmény gyermekbantalmazashoz, és ellatottakat
érinté rendkiviili eseményekhez kapcsolddod —az Osszeférhetetlenségi szabalyok
figyelembevételével — a belsé vizsgalati bizottsagot. -

Felelés a biztonsadgos internet- és médiahasznalat elsajatitisahoz, valamint az
online bantalmazdssal szembeni védelemhez sziikséges nevelés, oktatas, képzés
biztositasaért.

Felel6s a Beliigyminisztérium &ltal kiadott Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatdsban” médszertanban foglaltak megvalOosulasaért.
Ellenérzi a szakellatok és szakmai munkét segité munkatdrsak beosztasi,
szabadsagolési tervét. Felelds a szolgalati beosztasok jovahagydsaért. Betegseg,
vagy egyéb esemény bekivetkeztekor elrendeli a beosztas €s a szabadsagolasok
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megvaltoztatdst, maximalisan szem el6tt tartva a folyamatos muikodés
szempontjait.

Felelds a rendszeres és eseti szakmai adatszolgaltatdasok megvalosulasaért,
valamint az online, adatrogzité feliiletek naprakész adattartalmaért.

A vezetdi ellendrzés keretében figyelemmel kiséri és ellendrzi a szakellatok es a
szakmai egységhez rendelt vagyonmiikodtetk munkavégzését, felelGs az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényesiiléséért.
Vezeti ellenérzését rendszeresen, a vezetSi team iiléseken jovahagyott éves
ellendrzési iitemtervnek megfeleléen végzi, az ellen6rzés tényét, a
megallapitasokat, valamint a sziikséges intézkedéseket — hatarid6 megjelolésével
— az ellendrzési naploban regisztralja. Sziikség esetén munkaltatéi intézkedest
kezdeményez.

Gondoskodik a Gyermekek védelmének rendszere (GYVR) jogszabalyoknak
megfeleld, pontos és naprakész mitkodéséeért.

Kozvetleniil iranyitia és ellenérzi az ellatottakhoz kapcsolodd szakmai
{igyiratkezelést, a novendékiigyi eléadd, gyermekvédelmi tigyintéz§ munkajat.
Gondoskodik a teamek, otthongy(lések, esetkonferenciak, és egyéb szakmai
tanacskozasok rendszeres szervezésérdl és miikodésrol.

Koézremiikodik az intézmény és a szakmai egységek éves Munkatervének a
kialakitasaban, ellendrzi és értékeli az azokban foglaltak megvalositasat.

Felelés a jogszabéalyokban és bels6 szabalyzatokban rogzitett szakmai,
nyilvéntartasi, adminisztrciés kotelezettség és adatszolgaltatas maradéktalan
teljesiiléséért.

Szervezi és nyomon koveti a gyermekvédelmi gyamokkal tortén6 kapcsolattartast
a nevelésbe vett kiskortiak vonatkozasaban.

Szervezi és nyomon kéveti az Erdekképviseleti Forum miikodését.

Javaslatot tesz a stratégiai munkaltatéi jogok gyakorlésara az intézmény vezetdje
felé a szakellatok és a szakmai munkat segitd munkatarsak vonatkozasaban.
Biztositja a hatékony informacidaramldst a szakmai egységek és székhely kozott.
Felelds a szakmai egységekbdl érkezd informdcidk, adatszolgdltatas
pontossagéért, és a hatarid6k betartasaert.

Felel6s a szakellatok tovdbbképzési kotelezettség teljesitésének megszervezéséért,
koordinalasdért, a bels6 szakmai tovabbképzések megszervezésért és
lebonyolitasaért.

Felel6s a szakmai egységek készpénzigényének koordindldsaért, a teljes kord,
valamint sziikség szerinti ellatds maradéktalan megvaldsitasaért.

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo online felilleteken az igazgatoeval
azonos jogosultsagokkal rendelkezik.

Kotelezettségvéllaldsi,  utalvanyozdsi,  teljesitésigazoldsi  jogositvannyal

rendelkezik.
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Kiadményozasi jogkorrel az igazgatd —annak helyettesitését kivéve - elGzetes,
vagy egyidejl tajékoztatasa mellett rendelkezik.

7.4. Szakmai egység vezeto

Kozvetlen felettese a szakmai igazgatdhelyettes.

A szakmai egység vezetSt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
irasban kijelolt szakmai egység vezets, szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

A szakmai egység szakelldtéinak munkéjat Gsszehangolja, ellenérzi. Figyelemmel
kiséri és ellendrzi a munkatarsak egymas kozotti egyiittmikodését, a
munkamegosztast, a szakmai-etikai normak érvényesiilését.

FelelSs a gyermekek, fiatal felnSttek jogainak maradéktalan érvényestiléseért.
Elkésziti és ellendrzi a szakmai egység munkatérsainak beosztasi, szabadsagolasi
tervét. Felelds az szolgélati beosztdsok jovahagyasaért. Betegség, vagy egyéb
esemény bekovetkeztekor elrendeli a beosztds és a szabadsdgolasok
megvaltoztatisat, maximalisan szem el6tt tartva a folyamatos miikodes
szempontjait. A valtozasokat az igazgatonak bejelenti.

A vezetdi ellendrzés keretében figyelemmel kiséri és ellenérzi a szakellatok és a
szakmai egységhez rendelt vagyonmiikodtet6k munkavégzését, felelds az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényestiléseért.
Vezet6i ellenSrzését rendszeresen, a vezetSi teamen jovahagyott éves ellenérzési
iitemtervnek megfeleléen végzi, az ellendrzés tényét, a megallapitasokat, valamint
a szitkséges intézkedéseket — hatdrid8 megjelolésével — az ellendrzési naploban
regisztralja. Sziikség esetén munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

Nyomon koveti szakmai adminisztraci6, a gyamhivatali, jelentések és
végbeszamoldk alakulasat, ellenérzi azok id6beli elkiildeset.

Vezeti a GYVR réa vonatkozé szakmai adminisztracidjat, ellen6rzési az egyéni
gondozdsi-nevelési  tervek  jogszabdlyoknak — megfelelS Osszeallitasat,
aktualizdldsat, osszehangolja a gyermekvédelmi gyam és az esetfeleds neveld
tervezs tevékenységét, ellendrzi és értékeli a tervezett szakmai tevékenységek
magvalosulasat.

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

Felelés az ellatottak 6voda-, és tankotelezettségének teljesitéséért, nyomon koveti
az iskolai tanulményok, mulasztasok alakuldsat, kapcsolatot tart a koznevelési
intézményekkel.

Koordindlja a szakmai munkét segit szakellatok tevékenységét, felelds az
ellatottak szakszer(i allapotfeltaraséért, a sziikségleteknek megfeleld fejleszts €s
terapids tdmogatds megszervezésért és a traumatudatos neveles

megvaldsuldsaért.
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Felel6s a gydmhatésagi hatarozatokban rogzitett, valamint a gyermekvédelmi
gyamokkal egyeztetett kapcsolattartdsok nyomon kévetésért, kapesolatot tart a
Gyermekjéléti Kdzpontokkal, osszehangolja a gyermekvédelmi gyamok és
nevelGk csaladgondozo tevékenységet.

Kapcsolatot tart és  egyiittmiikodik a gyermekvédelmi jelzérendszer
szervezeteivel és tagjaival.

Feliigyeli a biztonsdgos internet- és médiahasznélat elsajatitasahoz, az online
bantalmazéissal szembeni védelemhez sziikséges nevelés, oktatas, képzés
megvaldsulasat.

Feliigyeli a Beliigyminisztérium dltal kiadott Képesség- €s tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatasban” mdédszertanban foglaltak megvaldsulasat.
Koteles a kiskorti veszélyeztetésének megel6zése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztaldsa esetében a rendkivili esemény, valamint a
Beliigyminisztérium altal kiadott Gyermekbantalmazasi protokoll, az SZGYF és
az intézmény szabélyzataiban foglaltaknak megfelelden eljarni. Felelds a Szocialis
Integralt Alapadat kezeld rendszer (SZIA) online feliilet Rendkiviili esemény €s
Bantalmazds modul karbantartisaért, az Osszeférhetetlenség szempontjainak
figyelembevétele mellett felelés a bels6 ellendrzési bizottsdg Osszeallitasaért,
sziikség esetén vezeti azt.

Felelés a kiskortiak teljes korti, a fiatal felndttek szitkség szerinti ellatasanak
megvaldsitasaert.

Nyomon kéveti a szakmai egység ellatottjai vonatkozdsaban az ellatas mértékének
alakuldsat, a gazdasagi egységgel egyeztetett idSpontban havi rendszerességgel
jelentést kiild a gazdasagi egységnek az ellatasok egyénenkénti mértékérol.

A gazdasagi tigyintézdvel egyiittmiikodve részt vesz az ellatottak kozvetlen
kiadasaihoz kapcsolddo kifizetések szervezéseben, lebonyolitasaban.

Nyomon kéveti a szakmai egységhez tartozd utégondozoi ellatottak személyi
téritési dij fizetési kotelezettség megéllapitishoz kapesolédd havi gondozasi
napjait, ellendrzi és jovahagyja a gondozasi nap jelentést, nyomon koveti a téritési
dijak befizetését és a tartozasi llomany alakuldsat, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az ellatas nyujtojanal.

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

Személyes feleldsséggel tartozik a telephelyek eszkoztdraért, leltarkorzet-
felel8sként. Nyomon koveti a hozza tartozo telephelyek felszereltségét és miiszaki
allapotat, meghibasodas, illetve probléma esetén haladéktalanul értesiti a
gazdasagi csoport illetékesét, sziikség esetén kozremtikodik az azonnali
hibaelhéritast szervezésében.

Felelds a gyermekek teljes kord ellatasahoz és az utogondozdi elldtottak szitkség
szerinti ellatdsdhoz kapcsolédd csoportgazdalkodds megszervezéséért és
bonyolitasaért, jogszabalyban és az intézményi szabdlyzokban rogzitett
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tamogatasok, keretosszegek maraddéktalan felhaszndldsaért, a felhaszndlds
bizonylatainak, nyilvantartasainak, naprakész és pontos vezetéséért ¢és
ellenérzéséért.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, és vezetSi team iilésekre, szakmai tudassal és
felelésen, aktivan segiti a teamek dontés-el6készité és dontéshozd munkajat. A
teamek dontéseit felelésen képviseli. A teamen elhangzottakrél kizarolag a
teameken meghatdrozott médon és korben ad informaciot.

Felelds az intézményi héazirend telephelyi sajatossdgait tartalmazd melléklet
kidolgozasaért, modositds kezdeményezése esetén koteles az Erdekképviseleti
Férum telephelyi tagjaival egyiittmikodni.

A szakmai teamek 4&llasfoglaldsa, véleménye ismeretében javaslatot tesz az
utégondozdi ellatds biztositd befogad6 nyilatkozat megaddsara és visszavondsara.
Hazirendsértés, illetve stlyos hazirendsértés bekdvetkeztekor a hdzirend és
mellékleteiben foglaltak szerint koteles eljarni.

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

Biztositja a hatékony informaciéaramldst a telephelyek és székhely kozott szakmai
és gazdasagi kérdésekben egyarant. FelelGs a telephelyekrdl érkez6 informaciok,
adatszolgéltatas pontossdgaért, és a hatarid 8k betartasaért.

Gondoskodik az otthongytilés miikddési feltételeirdl. Felel6s a szakmai-testiileti
értekezletek, a team iiléseinek megszervezéséért., a gondozottak Erdekképviseleti
Férumanak tagjaival.

Kezeli a szakmai egység panaszkezelésének rendszerét, rendszeresen ellendrzi a
gondozasi helyek panaszladajat, a beérkez8 panaszokat haladéktalanul eljuttatja
az ellatas nyujtéjahoz.

Feliigyeli a szakmai egységhez rendelt a takarit6, karbantarto munkajat.

Kiilon felhatalmazas alapjan kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
teljesitésigazoldsi, az Osszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével,
pénzkezelési feladatokat lathat el.

7.5. Adatvédelmi tisztviseld

Kozvetlen felettese az igazgato.

Az adatvédelmi tisztviselSt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato dltal
irdsban kijel6lt munkatars helyettesiti.

T4jékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetS vagy az intézmény
adatkezelést végz6 munkavdllaléi részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb
uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban, kozremiikodik és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggo
ddntések meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.
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Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét tigyekben felmeriil6
igények alapjdn adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget nyujt a
szakmai egységek munkavallal6i részére.

Ellendrzi az intézmény adatvédelemr§l és adatbiztonsagarol —szold
szabalyzaténak, az intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos bels6
szabélyainak, szabalyzatainak, tovébba unids vagy tagéallami adatvédelmi
rendelkezéseknek valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, éves
munkaterv  alapjan ellenérzi az intézmény szakmai egységeinel az
adatvédelemmel  kapcsolatos  jogszabalyok,  bels6  szabalyzatok  es
intézményvezetSi utasitasok rendelkezéseinek betartasat.

Kozremiikodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és a kdzérdeki
adatok megismerésének és a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérél szold intézményvezetdi utasitas megalkotasaban.

A kozérdeki adatok nyilvanossdgaval kapcsolatban szitkség szerint
kdzrem(ikodik ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében.
Javaslatot tesz az intézményvezetének, amennyiben az adatbiztonsag érdekében
intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsol6d6 valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak, aki kivizsgélja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket, a bejelentések
kivizsgélasira az Infotv. VI fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel
alkalmazni.

Eves ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasarol es
védelmérdl, a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szdlé jogszabalyok
végrehajtasat.

Koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasi rendszer
kialakitasat, moédositasait, elkésziti és karbantartja az intézmény adatleltarat.

A szakmai egységek munkavallaléi részére adatvédelmi oktatast, ismeret
megujitést tart, kezeli az oktatashoz kapcsol6d6 szakmai dokumentaciot.
Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatdsdggal; az adatkezeléssel dsszefliggd tigyekben
_ ideértve az elSzetes konzulticiét is — kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatésdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdesben
konzultaciot folytat vele.

Részt vesz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH)
elndke 4ltal évente dsszehivott adatvédelmi tisztvisel 6k konferencigjan.

Szervezi az adatkezelési miiveletekben résztvevs személyek tudatossag novelését
és képzését, valamint a kapcsol6dé auditokat is.

Kezeli és karbantartja az fenntart6 altal mitkodtetett intézményi honlapot, az azon
megjelend, kozérdeki adatokat, dokumentumokat, és kételezd kozzétételi listakat
monitorozza és folyamatosan aktualizalja. E tevékenység keretében folyamatos
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munkakapcsolatot tart fenn az SZGYF e feladatra kijelolt informatikus
munkatarsaival.

Kezeli és karbantartja a kozadat nyilvantartasi rendszert.

Kezeli és karbantartja az intézmény képviseletéhez, teljesitésigazolashoz,
kételezettségvallalashoz, utalvdnyozéashoz kapcsolddd felhatalmazasok, alairés
mintak, digitilis alairdsok, iddbélyegzé szolgéltatdsokhoz kapesolddo
bizonylatokat, szerzédéseket. A szerz6dések el6készitésében, aktualizalasaban
egyiittm{ikodik a gazdasagi-pénziigyi munkatarsakkal.

Felhasznaldi jogosultsaggal —rendelkezik az iigyiratkezel6 rendszerhez

(Poszeid6n).

7.6. Novendékiigyi eladd, gyermekvédelmi {igyintézd

Kozvetlen felettese a szakmai igazgatdhelyettes.

A névendékiigyi el6adét tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén az igazgatd altal
irasban kijel6lt munkatdrs helyettesiti.

Nyilvantartasi feladata az intézmény kézponti nyilvantartasanak szamitogépre
vitele és az intézményektSl rendszeres id6kozonként kapott adatbdzis gépre
vitele, a nyilvantartds folyamatos karbantartdsa, az adatszolgaltatas.

Nyomon koveti ¢és regisztrdlja, valamint az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon jelenti a befogadast és tavozast, nyilvantartja, és
folyamatosan aktualizélja az intézményi gondozasi napokat.

Kezeli a SZIA gondozéasi nap moduljat, teljesiti a rendszeres és iddszakos,
ellatottakat érinté adatszolgaltatdsokat, jelentéseket a fenntartd, és egy€b,
jogszabalyi felhatalmazassal rendelkezd szervezetek felé.

Folyamatosan egyiittmiikédik a munkaiigyi és gazdasagi munkatarsakkal a
komplex, t6bb teriiletet érint8 adatszolgaltatasok, hataridGre torténd, pontos és
naprakész teljesitése érdekében.

Kezeli és aktualizalja a GYVR gondozasi nap adatszolgaltatast, kozremiikodik a
GYVR naprakész és jogszabélyoknak megfelel6 vezetésében.

Az intézmény szakmai-statisztikai kotelezettségeinek teljesitéséhez adatot
szolgaltat, a szakmai vezetdvel egyiittmiikodve, évente elkésziti, rogziti a KSH
OSAP szakmai statisztikai jelentéseket, gondoskodik a jelentések, beszamolok
rendszerezett, atlathaté tarolasarol.

Kezeli, intézi és nyomon koveti, nyilvantartja a csaladdi potlék, iskolaztatasi
tamogatas ligyintézést a MAK felé.

A csaladi pétlék folyositasaval kapesolatos adatok véltozdsénak figyelemmel
kiséri, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a folyositd szerv felé.

Kezeli az ellatottak személyi iratanyagét, valamint a kiskoru ellatottak személyi
okmanyait.

Folyamatosan egyiittmiikddik a gyermekvédelmi gyamokkal, torvényes
képviseldkkel, és az esetvivé munkatarsakkal a személyes okmanyok és személyes
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szakmai és egészségiigyi dokumentacié naprakész beszerzésében, kezelésében és
tarolasaban.

Folyamatosan egyiittmiikodik az illetékes kormanyhivatalok gyamiigyi
osztalyainak munkatarsaival az ellatottak gyamiigyi illetékesseghez kapcsolddo
iigyeinek naprakész bonyolitasaban.

Nyilvantartast vezet az atmeneti gondozashoz, gyermekvédelmi szakellatashoz,
utégondozéi ellatashoz kapesolddd, jogszabalyban rogzitett hatariddkrdl, (GHI,
GH3, ATG lapok, feliilvizsgalat, gydmhivatali jelentés kapcsolat tartasrol, eves
jelentés stb.), a szakmai egység vezetSjével egyiittmikodve, gondoskodik az
érintett szakmai dokumentumok, jelentések hataridében torténd elkészitésérdl.
Nyilvéntartast vezet az engedélynélkiili tdvollétekrdl, egyiittmtikddik a zsebpénz
igénylésében a neveld és gazdasdgi-pénziigyi munkatarsakkal, honap végén
elkésziti a kifizetéshez kapcsolédd bizonylatokat, ellendrzéssel, egyeztetéssel
megteremti a zsebpénz és engedély nélkiili tavollét analitikus nyilvantartdsainak
Osszhangjat.

A ,Jelent” program és online platform kezelésével teljesiti az intézmény jelentesi,
karbantartasi, torlési kotelezettségét a NEAK felé az utdgondozoi elldtottak
tarsadalombiztositasi jogosultsaga igénybevételéhez kapcsoloddan.

Az utégondozodi feladatokat ellat6 munkatarsakkal egyeztetve nyomon koveti,
regisztrélja, majd folyamatosan karbantartja az intézménybe befogadott fiatal
felnéttek ellatdsi jogcimeit, gondozasi napokat és a fizetend személyi téritési dij
és dijhatralék nyilvantartasokat, és személyi téritési dij fizetéshez kapcsolédo
Ertesitéseket, egyedi kérelmeket.

Szakmai adminisztrécié 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 jegyz6konyveit.
Kezeli és irattdrazza az intézmény szakmai dokumentdciéjat az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelGen.

Iktatdsi, postazasi, és kézbesitési feladatokat 14t el, figyeli, kezeli és bonyolitja az
intézmény hivatala kapu (tarhely) szolgaltatist, iigykezel6i jogosultsaggal
rendelkezik a hivatali kapu és tigyiratkezeldi (Poszeidon) rendszerekben.

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

Szervezi, és koordinalja a hivatalok, tarsintézmények, segité intézmények és
szervezetek  kozotti  egyiittmiikodést, informdciddramlést, naprakészen
karbantartja a felsoroltak altal nyujtott szolgéltatasok, palyazatok adatbazisat,
kiilénos tekintettel a fiatal feln6ttek 4ltal elérhetd egyéb szocialis timogatdsok, €s
tovabblépésiiket, 6nallo lakhatasuk lehetdségeinek vonatkozasaban.
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7.7. Pszichologus, pszicholégiai tanacsado

Kozvetlen felettese a szakmai igazgatohelyettes.

A pszicholégust tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes altal
irasban kijelolt pszicholdgus helyettesiti.

Munkamoddszerei megvalasztasaban, végzettsége kompetenciahatarainak
betartdsa mellett szakmailag fiiggetlen, a Szocidlis Munka Etikai Kodex
rendelkezései megtartasa mellett, munkajat a Pszicholégusok Etikai Kodexe
irdnymutatasa alapjan végzi.

Hatéaskore kiterjed a szakmai egységekben ellatott gyermekek, fiatal feln6ttek, és
a munkatarsak pszichés tdmogatasaval Osszefiiggd valamennyi gyakorlati és
adminisztrativ feladat ellatasara.

Részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési tervek, helyzetértékelések,
feliilvizsgalatok, ellatottakat érinté szakmai kezdeményezések kidolgozasaban és
megvaldsitasaban.

A bekeriil§ gyermek/fiatal felnStt csaladi struktirajat, csaladi szerepét az esetvivd
neveld segitségével feltérképezi.

Végzettsége kompetenciahatarainak megfeleléen, az intézmény ellatottjai
szamara allapotfeltarast, egyéni terdpids timogatdst biztosit, kompetenciahatarait
meghaladé esetekben javaslatot tesz a megfelel§ terapids szolgaltatasra,
kozremiikddik annak megszervezésében.

KiilsS szolgaltatas/szakember igénybevétele esetélben folyamatos kapcsolatot tart
fenn, valamint kozvetit a kiilsé szakember/szolgéltatas és az egyéni
esetvivé/szakmai team kozott.

A Thelyzetértékelések,  belso vizsgalatok, és erre felhatalmazott
személyek/szervezetek kérésére pszicholégiai véleményt keészit, valamint
kézremiikodik a nevel8i véleménynek elkészitésében.

Tan4csadas jelleg(i munkat folytat az ellatottakkal, ennek keretében palyaorienta-
ciot, életvezetési tandcsadast, drog prevenciot, konfliktuskezelést, beilleszkedési
problémak kezelését, krizisintervencidt, énismeret fejlesztést, dontés elGkészitést
végez.

Non direktiv csoportokat (kreativ csoportok stb.) szervez.

Sziil6-gyermek, gyermek-gyermek, gyermek-nevel6 konzultdciét vezet, valamint
kozOsségépitést, erdszakmentes konfliktuskezelést és kommunikaciot, prevenciot
eldsegits foglalkozasokat szervez a gyermekek és a felnttek kozott.

Csoportos foglalkozas keretében tematikus csoportokat szervez kiilonbo6z6
problémahelyzetek, esetei és normativ krizishelyzetek azonositasa, kezelése
érdekében

Segitséget biztosit a csoportok életterén beliili események, gyermekbantalmazasi
esetek, rendkiviili események feldolgozasahoz, visszajelzéseket biztosit a csoport-

, és otthongyfiléseken keresztiil.
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Sziikség szerint konzultdciot szervez és vezet gyermekiikkel egytittes elhelyezést
igénybe vevé ellatottak szamara.

Anyai kompetencidkat erdsitd foglalkozdsokat szervez a kiskory, valamint
utégondozéi ellatasban részesiil anyak, varandds anyak szamara.

Részt vesz az eseti, illetve a rendszeres team megbeszéléseken, felkérésre levezeti
azokat, tovabba rész vesz a cselekvési stratégidk kidolgozasaban.

Konzultaciét biztosit a gyermekek ellatdsat biztosito szakellatoknak, és/vagy a
szakellatok csoportjanak (team).

A szakellatéi kozosségnek segitséget biztosit a kiilonbozd szakvélemények
szakmai tartalmainak azonositdsaban és értelmezésében.

A szakmai irdnyitdssal egyiittmikodve kozremiikodik a hatékony szakmai
kommunikéci6, az egységes és szakszer(i fogalomértelmezés kialakitasaban, a
gyermekvédelmi és szocidlis munkéhoz kapesol6do szakmai-etikai minimumok
kozvetitésben és erdsitésében.

Tevékenységeirsl folyamatosan munkanapl6t és egyéni munkakartont vezet,
amiben heti tervét és annak megvalosuldsat rogziti.

Vezeti a GYVR ra vonatkozé adminisztracios részeit.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, team-iiléseken.

Koordinalja a drog prevencids és dldozatvédelmi programokat.

Részt vesz a Beliigyminisztérium altal kiadott Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatasban” médszertanban foglaltak megvalosuldsaban.
Félévente beszamolédsi kotelezettsége van a szakmai igazgatohelyettes felé,
betartva a klienst védd titoktartdst és az etikai kdvetelményeket.

Kotelezb 6raszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentacio
készitésére, felkésziilésre, tovdbbképzésre, palyazatok figyelésére, teameken,
szakmai megbeszéléseken, szakemberekkel vald konzultacidkon vald részvételre

hasznalja.
Felelés a gyermekek, fiatal felnéttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

7.8. Fejlesztépedagogus

Kozvetlen felettese a szakmai igazgatohelyettes.

A fejlesztépedagdgust tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a szakmai
Hataskore kiterjed a szakmai egységekben ellétott gyermekek egyéni fejlesztési
céljainak, az egyéni gondozasi-nevelési  tervekben megfogalmazott
felzarkoztatasi, illetve tehetségfejlesztési feladatok elvégzésére.

Képesitése kompetenciahatarait megtartva, feladata a pedagogiai vizsgalat
alkalméaval az 4ltaldnos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérése, azok életkori szinttel,
osztalyfok-szinttel vald dsszevetése.
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A szocidlis és értelmi fejlédés definialasa; a fejlodés szintjétél vald lemaradas
tényének, ill. a gyenge teljesitmény mogott fellelhetd esetleges funkciézavaroknak
a megallapitésa; a lemaradés helyének és mértékének azonositsa.

Részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési tervek (GHI) kidolgozasaban ¢és
megvalositasaban.

A helyzetértékelések (GH3), belsé vizsgalatok, és erre felhatalmazott
személyek/szervezetek kérésére pedagogiai/fejlesztépedagogiai vélemenyt készit,
valamint kézremiikodik a nevel$i véleménynek elkészitésében.

Az ellatott nevelgjével és torvényes képviselGjével egyiittmiikddve, szikség
esetén  ellatdsi/nevelési  sziikséglet felillvizsgalatot ~kezdeményez, és
kozremiikodik annak lebonyolitasaban.

Feladata az adekvat fejleszt8 eljarasok (prevencid/korrekcid, egyéni/csoportos
formaban) megtervezése és megvalositasa

Képesitése kompetenciahatarainak megfelelden, az intézmény ellatottjai szdmara
allapotfeltarast, egyéni, fejlesztd tamogatast biztosit, kompetenciahatarait
meghaladé esetekben javaslatot tesz a megfelel§ fejleszt6, pedagogiai
szolgaltatasra, kozremiikodik annak megszervezésében.

Kiils§ szolgéltatés/szakember igénybevétele esetélben folyamatos kapcsolatot tart
fenn, valamint kozvetit a kiils6 szakember/szolgéltatds és az egyéni
esetvivl/szakmai team kozott.

Vezeti a GYVR rd vonatkozé adminisztracids részeit.

Felelds a fejleszts eljarasok alkalmazasdhoz sziikséges feltételek (gyakorisag, hely,
idépont, idStartam) megszervezéséért, és a fejleszté foglalkozasok megtartasaért
Tevékenységét kontrollvizsgélatok (a fejleszté hatds eredményességének
mérésére) végzésével szitkség szerint, de minimum félévente monitorozza.
Nyomon koveti az ellatottak, fejlédését, teljesitéseét, tanulmanyi elémenetelét,
sziikség esetén konzultaciét szervez az ellatott pedagogusaval, és a koznevelési és
egyéb intézményekkel.

Amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagdgiai allapotfeltdras Osszegzése vagy
a koznevelédsi intézmény jelzése alapjan a gyermeknél sajatos nevelési igény
valészintisithets, a torvényes képviseldvel egyiittmiikodve, kozremukodik a
Pedagégiai Szakszolgalat szakértSi vizsgalatinak kezdeményezésében és
lebonyolitasban.

Az ellatott nevelSjével és torvényes képviselGjével egyiittmiikddve, szitkség
esetén  ellatdsi/nevelési  szitkséglet feliilvizsgalatot kezdeményez, és
kozremiikodik annak lebonyolitasaban.

Részvételi/tanulési segitséget nyujt az egyéni és csoportos online oktatas soran.
Részvétel az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban, tekintettel a
Beliigyminisztérium  altal kiadott ,Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatdsban” Médszertanban foglaltak megvalosulasara.
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A hozza forduldknak oOtleteket, tandcsokat, esetleg hozzaférhet6 szakirodalmat
ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében.

Felkérésre konzultaciét biztosit a csoportnevelSknek, csaladgondozonak,
sziiloknek.

Munk4jat éves munkaterv alapjan végzi, tevékenységét naponta munkanapléban
rogziti.

Egyéni fejlesztési naplé vezet, egyéni értékelés és fejlesztési tervet készit félévente.
Munk4jérdl — betartva a titoktartasi és etikai kovetelményeket — félévente
beszamolot készit.

Részt vesz a team-megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken, értekezleteken.
Kotelezd éraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentacio
készitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre, palydzatok figyelésére, teameken,
szakmai megbeszéléseken, szakemberekkel vald konzultacidkon vald részvételre
hasznalja.

Felelds a gyermekek, fiatal felnéttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséert.

7.9. Neveld

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezeto.

A neveldt tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetd éltal
irasban kijellt munkatars helyettesiti.

Gondoskodik a teljes korti, otthont nyujté ellatas egyéni sziikségletek szerinti
biztositasardl, kiilonosen az étkezés, tisztasdg és tisztitészer, utazdsi koltség
(elsésorban bérlet), gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz, orvosi, véddndi ellatas,
ruhazat, valamint annak javitasa, tisztitasa, agynemi, tanulményok folytatasahoz
sziikséges eszkozok, kiadasok, zsebpénz, szabadidd hasznos eltdltését biztositd
programok (sport, kultura, tidiiltetés) egyéni és csoportszintt megvalosulasarol.
A csoportgazdalkodas keretében havonta, az intézmény belsd, szakmai, pénziigyi
szabalyzdit betartva, osszedllitja és hatariddre megkiildi a csoportgazdélkodés
készpénz igényét, és a szitkséges dologi kiaddsok megrendeligényét a szakmai
vezetd részére.

A csoport vonatkozasdban ellatmanykezelSi feladatokat lat el, felhatalmazas
alapjan otthonszintt ellatméanykezelést is ellathat.

A csoport bevonasdval elkésziti a — a munkanapi ebédek kivételével — az
egészséges taplalkozds eldirasainak megfelel§, a fenntarto altal rendelkezésre
bocsé4jtott mintaétlapok alapjan a csoport étlapjat, valamint ellenérzi az
élelmiszerkészletet.

Szervezi és biztositja a csoport kozos étkezéseinek kulturaltsagét, elé- és
utémunkalatait, és kiildndsen a hétvégi és sziineti idszak alatti szolgalatai idején
maga is részt vesz a csoporton beliili f6zésben, valamint az aznapi vacsora

elkészitésében.
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Naprakészen nyilvantartja a gyermekek zsebpénzét, vezeti a zsebpénz kartont,
amennyiben sziikséges, a gyermek zsebpénzének elkoltésében tanacsot nyujt. 3-6
év kizott gyermek zsebpénzének célzott, az adott gyermek igényeinek megfelels
felhasznalasat kézpénzfizetési szamlaval igazolja.

Nyilvéntartja és naprakészen vezeti az elldtott ruhaleltarat, kozremiikodik a
ruhazati timogatdas jogszerti és folyamatos, részaranyos felhasznalasarol.

Felelés az ellatott évszaknak és jogszabalyoknak megfelelé ruhakészletének
folyamatos biztositasaért.

Felel6s a jogszabdlyban rogzitett, teljeskorl ellatashoz kapcsolodd, minimum,
éves, koltségkeretek Osszegszerl megvalosulasaért, figyelemmel a belsd
szabélyozokban rogzitett igénylési, felhasznaldsi, és elszamolasi hatarid 6k
betartasara.

A teljes korii elldtashoz kapesoldd6 pénzbeli és természetbeni juttatasokat az
ellatottal -életkori, fejlédés béli sajatosségaira tekintettel - minden esetben atadas-
atvételi bizonylaton, irasbeli atvétellel adja at, a bels6 szabalyzdkban rogzitett
formanyomtatvanyok/mintadokumentumok hasznalataval.

Az intézményi pszicholdgussal, fejlesztOpedagdgussal és az ellatott torvényes
képviselSjével egyiittmiikodve, elkésziti, sziikség szerint kiegésziti, valamint
kiértékeli az egyéni gondozdsi-nevelési tervet. LehetSség szerint, és
egyiittm(ikodés esetén, az egyéni gondozasi nevelési terv elkészitésébe bevonja az
ellatott kozeli, vérszerinti hozzatartozdjat (sziilGjét).

Az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésekor kiemelt figyelmet fordit az
ellatott természetes tamogatd rendszerének feltérképezésére, erdforrasainak
mozgodsitasara és mobilizalaséra a hazagondozas/nevelésbe vétel megsziintetése
miel8bbi megvaldsithatésaga érdekében.

Felelés a csoport életterének otthonos, biztonsagos, esztétikus és igényes
kialakitasaért.

Felelds a csoportban a rend és a tisztasdg megvalosuldsaért, az ellatottakat
életkorukra és terhelhetéségiikre figyelemmel vonja be a lakdszobdk, kozosen
haszndlt terek (életterek) higiénikus és rendezett dllapotdnak megteremtésébe.

A csoportban takaritasi rendet szervez és miikddtet a csoporthoz rendelt
szakellatok és az elldtottak bevonéasdval. Gondoskodik az ehhez sziikséges
tisztitészerek és vegyszerek igénylésérdl, eldirasszer( tarolasardl és hasznélatarol.
A csoport tagjait dnkiszolgélasra, onmaguk és kdrnyezetiik iranti igényességre
neveli.

A gondozott gyermeket — az 5nallé életvitelre, a csalddi haztartds vezetésére
torténd felkészitése érdekében életkordnak megfeleléen — bevonja a héztartasi
teendék végzésébe, a csaladi gazdilkodds megtervezésébe, a pénzkezelésbe,
valamint a csoportgazdalkodasi feladatokba.
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Segitséget nytjt a gyermekek tanulmanyi lemaradasanak megsziintetésé¢hez,
illetve azon feltételek megteremtéséhez, amelyek biztositjdk tehetségének,
képességeinek a kibontakoztatasat.

Elvégzi a gyermekek iskolai tandrdkra torténé felkészitését, korrepetalasat.

Az egyéni esetvitel keretében folyamatos kapcsolatot tart a koznevelési €s egyéb
tarsintézményekkel, a torvényes képvisel6kkel, valamint sziil6kkel, az intézményi
pszicholdgussal és fejlesztépedagogussal.

Tajékoztatia a gondozott gyermek hozzatartozoit a gyermek nevelésérdl,
fejl6désérsl, valamint a vele kapesolatos fontosabb eseményekrdl.

Fokozottan figyelemmel kiséri az 4llandé gyogyszert szedd, illetve egészsegi
4llapotuk miatt egyéni ellatast igénylé gyermekek dllapotat, megszervezi és
biztositja az aktualisan beteg gyermek orvosi elltésat, biztositja gyogyulasanak a
feltételeit.

Megszervezi a csoporton belill a gyogyszerek, elsosegélyt nyajté szerek
biztonsagok  tarolasit, valamint a felhaszndlds nyomon kovethetd
dokumentalasat.

Kiemelt figyelmet fordit a csoporton beliili egészségnevelésre, és az egészség €s
kornyezetet tudatos szemlélet kialakitdsara, az egészség és kornyezettudatos
szemléletnek megfelel6 mikodésre.

Megteremti annak a lehet&ségét, hogy a gyermek véleményt nyilvanithasson a
szamara nyujtott nevelésrél, illetve személyét érinté {igyekrdl, tovabba
gondoskodik arrél, hogy a gyermek véleményét a gondozas, nevelés soran —
koréra, fejlettségi szintjére tekintettel — a csoportban munkat végzd szakelldtok
figyelembe vegyék.

Megszervezi és miikodteti a csoport értékeld rendszerét, az ellatottaknak,
rendszeres, objektiv és személyre sz0l6 visszajelzést ad. Az értékelSrendszer
kialakitisa és mikodtetése soran torekszik a pozitiv megerdsités és a
traumatudatos és diszkrimindciémentes, sziikség esetén a pozitiv diszkriminacid
szemléletnek az érvényesitésére.

Az intézményi Hézirend alapjan a gyermek életkori és egyéb sajatossagainak
figyelembevételével egyezteti és engedélyezi az ellatott eltavozast.

A bels§ szabélyozokban eléirt hataridén beliil és médon intézkedik az engedély
nélkiil eltavozott gyermek felkutatésa érdekében a korozés kiadasardl, sziikség
szeriont visszavondsardl, gondoskodik arrdl, hogy visszatérd ellatottat
jegyzékonyvi meghallgatésa a bels6 szabalyozoknak megfeleld modon
megtorténjen.

Figyelemmel kiséri az ellatott szabalyozott kapcsolattartasat, kapcsolatainak
apolasat, beleértve a kortarskapcsolatok, és a torvényes képviseld altal, harmadik
személlyel megvaldsuld kapcsolattartast.

Feleds a kapcsolattartdsi naplo naprakész vezetéséért.
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Megszervezi, el6késziti a szabadidés programokat, a csoport és az intézmény
hagyomanyainak megfeleld csaladi, és egyéb iinnepeket, a lebonyolitdsban maga
is részt vallal. Az egyéni és csoport iinnepek szervezésénél, lebonyolitasanal
mintaadé jelleggel torekszik a csalddiassdg, meghittség és az eszictikai
szempontok érvényesitésére.

Az elltottal egyiittm{ikddve szervezi és megvaldsitia az egyéni életut konyv (0-3
éves ellatottak esetében: fejlédési napld) dsszeallitasat, gondoskodik réla, hogy az
élettt konyv keretében 0-3 év kozott havonta, 3 év felett évente minimum egy
személyes tulajdoni- fénykép keszuljon.

Koteles az ellatottak, az ellatottak és hozzatartozoik, az ellatottak és szakellatok
k&z6tt kialakuld konfliktusok megel6zése érdekében minden tSle elvarhatot
megtenni, a kialakult konfliktust szakszeriien kezelni.

Kijelolés esetén ellathatja a csoportban, utégondozoi ellatasban részesiilo fiatal
feln6tt utdégondozoi feladatait.

A bels§ szabalyozékban meghatarozott szempontok alapjan folyamatosan és
naprakészen végzi a szakmai munka éltal megkovetelt adminisztraciot.

Ellatja az OSZIR GYVR iigyviteli rendszerének gondozasi hely felhasznalo
feladatait.

Felel a csoportnapld vezetéséert.

Kezeli az ellatottak személyi okmanyait, valamint, az intézményi tanacsado
orvosival, a haziorvossal, az intézményhez delegalt apolongvel és védondvel
egyiittmiikodve kezeli az ellatott egészségiigyi dokumentaciojat.

T4jékoztatja a torvényes képviseldt, valamint a torvényes képviselGvel egyeztetett
médon tajékoztatja az ellatott hozzatartozdit az ellatott nevelésérdl, fejlédésérdl,
valamint a vele kapcsolatos fontosabb eseményekrdl.

A csoport munkatdrsainak heti/kétheti rendszerességgel munkamegbeszélést
(team) tart.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudassal és felelésen, aktivan segiti a
team dontés-el6készitd és dontéshozé munkdjat. A team dontéseit felelosen
képviseli. A teamen elhangzottakrdl kizarélag a teamen meghatarozott modon és
korben ad informaciot.

Részt vesz az Otthongyftilésen, tovabba a szakmai tovabbképzést, felkésziilést,
szupervizi6t biztosité intézményi, és egyéb szakellatas altal szervezett, az
intézmény altal finanszirozott programokon, a szakmai testiileti értekezleten és az
intézménygytilésen.

Kotelezé draszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentacié
készitésére, felkésziilésre, tovédbbképzésre, palyazatok figyelésére, teameken,
szakmai megbeszéléseken, szakemberekkel vald konzultacidkon vald részvételre

hasznalja.
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7.10

. Nevel6-utégondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.

A nevel6-utégondozdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység
vezetd altal irdsban kijeldlt munkatars helyettesiti.

Fogadja és meghallgatja az intézményté] segitséget kérd fiatal felnGttet.
Informaciokat ad az intézmény miikodésérdl, hazirendjérdl, tajékozodik a
jogosultsag feltételeinek meglétérdl.

A jelentkezé fiatal felndttel felvételi interjut készit, elSkésziti a felvételi kérelmet a
teamre.

Az 1j bekoltdz6 fiatal felnbttet gondozasba veszi a szakmai program felvételi
rendjének megfelelSen.

Altaldnosan felel a székhely, adott telephely hazirendben foglaltaknak megfeleld
miikddéséért. Errél a székhely, adott telephely rendszeres bejarasaval - kiilonosen
a szolgalat dtadas-atvételkor — koteles meggy6zidni.

Szolgalati idejében koteles a hozza forduld fiatal felnéttek rendelkezésére allni,
kompetenci4jat meghaladé probléma esetén — a probléma jellegétdl fiiggden — az
illetékes nevel6-utégondozohoz, szakmai vezetbhoz, illetve az
intézményvezetéhoz fordulni.

Szolgalati idejében koteles az intézmény hazirendben meghatarozott zavartalan
miikodése, az intézményi és személyes vagyon megdvasa, valamint a
veszélyhelyzet megel6zése érdekében minden tSle elvarhatot megtenni.

Felel8s a befogadott, 4tmeneti gondozasban 1évé kiskortiak mindenek felett allo
érdekeinek érvényesiiléséért.

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

Sziikség esetén —vésarlasi elleg felvétele sordn a fiatal felnSttekhez kapcsol6do és
otthonszinti beszerzéseket végez. A felvett vasarlasi el6leggel a Gazdalkodasi
Szabalyzatokban foglaltaknak megfelel8en jar el.

Gondozasi idejében utdégondozdi feladatokat 14t el, mint kirendelt utégondozé a
gyamhivatali hatdrozatokban megjel6lt fiatal felndttek esetében. Igy kiilonosen:
Heti rendszerességgel fogad6orat tart a gondozasi id6 terhére.

Meghatdrozza a személyes egyiittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egyuittmiikodik a fiatal felndttel, az egyiittmiikddés feltételeit
irasban rogziti, kiillonos tekintettel a Beliigyminisztérium altal kiadott ,Képesség-
és tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakelldtdsban” médszertanban foglaltak
megvalosulaséra. Az egyiitimiikodés feltételeit koteles a szakmai teammel
egyeztetni.

Rovid, kozép, illetve hosszu tava stratégiat dolgoz ki fiatal felndttel kozosen az
utégondozdi ellatas egyedi céljait, tartalmat és az utégondozéi elldtas varhato
id6tartamat illet8en. A stratégia tervezetét koteles a szakmai teammel egyeztetni.
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Folyamatos tanacsaddssal elGsegiti a fiatal felndttek 6nallo életvitelének
kialakulasat, megerésodését, kiemelten kezelve tovabbi lakhatasanak megoldasat,
a hazirend adta lehetSségeken beliil maximalisan figyelembe véve a fiatal feln6tt
onallo dontését.

A fiatal feln6tt aktudlis élethelyzete alapjan javaslatot tesz az ellatas mértékére, és
- annak élethelyzetnek megfeleld — moddositasara, valamint a fiatal felnott
jovedelemnyilatkozata alapjan a fizetendd téritési dij mértékére a Téritési dij
fizetési Szabélyzatnak megfelelGen.

Vezeti az utdgondozéi ellatottak személyi téritési dfj fizetési kotelezettseg
megallapitdshoz kapcsol6dé havi gondozéasi napokat, elkésziti a gondozasi nap
jelentést, nyomon koveti a téritési dijak befizetését és a tartozasi allomany
alakuldsat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez az ellatas nyujtojanal.
Nyomon koveti és dokumentalja a fiatal felndtt téritési dijanak befizetéseit, és a
véllalt, megallapodésban rogzitett el§ takarékossag alakulasat.

A szitkség szerinti ellatds keretében biztositott pénzbeli és természetbeni juttatas
felhaszndldsdban a fiatal felndttel egyiittmiikodik az egylittmiikodesi
megallapodasnak megfelelGen.

LehetSség szerint megismeri - szilkség esetén lakokdrnyezetiikben — a hozza
tartozo fiatal felnSttek csaladjanak tagjait, a csalddok belsd strukturajat, a
kornyezeti feltételeiket a lehetséges csaladba torténd tovabblépés érdekében.
Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hatékony beilleszkedés akadalyait, és
ezek okait. A fiatal felnéttel kdzosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldo,
problémamegoldo stratégiat.

A fiatal felndttekkel egyiittm{ikddve a biztonsdgos internethasznalatot elosegito
egyéni és csoportfoglakozasokat szervez és miikodtet.

Egyiittm(ikodik a fiatal felnSttel kapcsolatba kerilld nevelési, oktatdsi
intézményekkel, munkahelyekkel, a gyamhivatalokkal, a szocidlis igazgatas,
szocidlpolitikai ellatas szervezeteivel, illetve, egyéb kozigazgatasi hatdsagokkal,
egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,
gyermekjoleti szolgalattal, sziikség szerint munkakapcsolatot tart fenn.

Javaslatot tesz a kapcsol6do és tarsintézmények igénybevételére, sziikség esetén
tovabbi szaksegitséget szervez. Eljar a fiatal felnSttek érdekében, tamogatja Gket
jogaik érvényesitésében.

A gondozasbdl kikeriil§ fiatal felnSttekkel kapcsolatban 6nalld életviteliik
segitésére tovabbi utégondozdi feladatokat is ellathat, killonosen az
otthonteremtési tamogatds igénybevételéhez kapcsoléddan. Otthonteremtési
tamogatas igénybevétele esetén kiilonosen koteles a fiatal felnbttel és az illetekes
gyambhivatallal egyiittm{ikodni — az otthonteremtési tamogatas felhasznalasa és
elszamolasa vonatkozasaban.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tuddssal és felelsen, aktivan segiti a
team dontés-el8készits és dontéshozé munkajat. A team dontéseit felelosen
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képviseli. A teamen elhangzottakrol kizar6lag a teamen meghatarozott modon és
korben ad informéciot.

Részt vesz az otthongytilésen, tovdbba a szakmai tovdbbképzést, felkésziilést,
szuperviziét biztositdé intézményi, és egyéb szakellatas altal szervezett, az
intézmény altal finanszirozott programokon, a szakmai testiileti értekezleten €s az
intézménygytlésen.

Szolgélata alatt vezeti a napl6t. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és dtadasanak
idépontjat, rogziti a szolgélati ideje alatt tortént lényeges eseményeket. Feltiinteti
- bekovetkezésiik idépontjanak megjeldlésével - a rendkiviili eseményeket.
Rendkiviili eseményrdl kiilon feljegyzést, szitkség esetén jegyzO8konyvet készit.
Kiilénosen rendkiviili eseményrdl — igy stilyos baleset, a székhely, adott telephely
miikodését vagy lakdi biztonsagat veszélyeztetd meghibasodds, nagy értékd,
intézményi vagyonra elkdvetett karokozés, lopas — az intézmény vezetdjét, vagy
az 4ltala megbizott személyt haladéktalanul értesiteni kell.

A vendégkonyvben vezeti a székhelyen, adott telephelyen vendégként érkezd
személyek nevét, érkezésének és tavozasanak idSpontjat, és a vendégfogado
személyet.

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

Kezeli a szolgélati, kozdsségi helységek és lakdszobdk kulcsait. A kulcsok
felvételének és leadasanak idSpontjat, a felvevd személy nevét a naploban, illetve
a telephelyen szokasos formaban rogziti.

A kulcsszekrényben elhelyezett kulcsokat tételesen atveszi és dtadja az iigyelet
valtasakor.

A szolgélat 4tadasakor a szolgélatot tvevd kollégdnak a székhelyen, adott
telephelyen laké fiatal felnSttek névjegyzéke alapjan koteles a fiatal felnSttek
tartézkodasi helyét is magéban foglalé informaciot szolgaltatni.

A kiilsé tigyintézésekrdl, a folyamatban levd eseteirdl esetdossziét vezet a szakmai
programban rogzitett médon. Az utdgondozoi ellatas egyedi folyamatardl
ellendrizhet6 moédon esetnaplét vezet. Ebben rogziti megfigyeleseit,
beszélgetéseinek tartalmat, a fiatal felnStt érdekében tett intézkedéseket, az
intézkedések esetleges elmaradasanak okait.

A hozzé tartozé fiatal felndttekkel irdsban hatarozott idejii egyiittmiikddeési
megallapodast kot a rovid és hossza tavii, kozosen kidolgozott tovabblépési
stratégiaknak megfelelden.

A hozza tartozo fiatal felnttekrdl évenként, valamint az ellatas megsziinésekor
irdsban beszamolét kiild az illetékes gydmbhivatal részére az utégondozoi ellatas
eredményességérél. Otthonteremtési tdmogatas igénybevétele esetében az
elszamolasi hataridével egy idSben, a fiatal felnétt egyiittmiikodésének tapasztalt
hidnyakor haladéktalanul jelentést kiild az illetékes gyamhivatalnak. A jelentés
tervezetét a team és a szakmai vezetd véleményezi.
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Kezeli a hozza tartozo fiatal felndttek raktari nyilvantartd lapjat.

Atmeneti gondozas esetében a befogadastdl 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 sziilSkkel egyiittmi{ikodve vezeti a gyermek fejlédési naplojat.

Folyamatos egyiittmiikddést tart fent a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti és
Csaladsegité Kozponttal, illetve a gyermek és csaladja gondozasaba-nevelésébe
bekapcsol6dd egészségiigyi, oktatasi-nevelési, szocialis és egyéb szervezetekkel.
Kapcsolatot tart fent a gyermek sziilGjének (torvényes képvisel6jének) csaladjaval,
kiemelten a gyermek apjaval, a csalad természetes tdmogatd rendszerével, a
csaladi kapcsolatok rendezése és a mielbbi 6nallo életvitel, csaladegyesites,
illetve a csaladon beliili életvitel kialakitésa, végsd soron a gyermek atmeneti
gondozdsanak megsziintethetdsége érdekeben.

Nyomon kéveti a befogadott, stmeneti gondozasban részesiil§ gyermekek ellatést,
javaslatot tesz az ellatds mértékére és tartalmara, segiti, és egytittmukodik az
ellatas felhasznalasaban a fiatal felndtt anyakkal.

FelelSs a befogadott, dtmeneti gondozasban 1év6 kiskortiak mindenek felett allo
érdekeinek érvényesiiléséért.

Koteles a kiskoru veszélyeztetésének megel6zése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztaldsa esetében a rendkiviili esemény szabalyai szerint

eljarni.

7.11. Nevel§-csaladgondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.

Helyettesitését a szakmai egységvezetd altal megjelolt neveld végzi.

A csaladgondozé alapvetd feladata a kapcsolattartdssal rendelkezd gyermekek
sziileivel, rokonaival valé folyamatos kapcsolattartds, a hazagondozas,
csaladbafogadas, neveldsziil6hoz vald elhelyezés lehetdségének eldsegitése.

A folyamatos, sziil6nél, rokonnal megvalésuld kapcsolattartds esetén a
hozzatartézokat legaldbb 3 havonta, vagy sziikség szerint lakohelyiikon felkeresi,
élethelyzetiikrdl tajékozodik.

Uj, szabélyozott kapcsolattartassal rendelkezé gyermek befogadasat kovetden, ket
héten beliil felveszi a kapcsolatot az illetékes gyermekjoléti szolgalattal, és egy
hénapon beliil személyesen is felkeresi a csaladot a gyermekjoléti szolgalat
csaladgondozdjaval és - lehetéleg — a gyermekvédelmi gyammal kozosen.
Megszervezi a csaladlatogatasokat a kovetkezd helyzetekben: feliilvizsgalat eldtt,
kapcsolattartds szabalyozasakor, modositasakor, hazagondozas, nevel@szil6hoz
gondozas eldkészitésekor, a csalad krizishelyzetbe kertilése esetén, a gyermek
tartos vagy ismétlddS engedély nélkiili tdvolléte, valamint a csalad helyzetében
bekovetkezett valtozas esetén. Nem budapesti illetéség, vagy akadalyoztatds
esetén az illetékes szakembereket kéri fel erre.
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7.12

A kapcsolattartdst modosité targyalasokon részt vesz.

A 3 napnal hosszabb szokésben 1év§, szabalyozott, rendszeres kapcsolattartassal
rendelkezd gyermek esetén (az illetékes gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdjat
értesitve) csalddlatogatast kezdeményez, amibe bevonja a gyermekvédelmi
gyamot és a gyermek nevelgjét.

Feladatainak  teljesitése ~ kozben  egyiittmiikodik a  nevelokkel,  a
gyerekfeliigyel6kkel, a pszicholégusokkal, a szakmai egységvezetSkkel és a
gyermekvédelmi gyamokkal.

Gyermekvédelmi intézkedéseket javasolhat: kapcsolattartds megvéltoztatdsat,
nevel@sziil6i, drokbefogadasi felterjesztést, hazagondozast.

Javaslatot tesz arra vonatkozoan, hogy mely csaladok (sziil8k, hozzatartozok, stb.)
kapjanak étkezési tAmogatdst, megszervezi, ellendrzi a gyermek eltavozasakor a
csalddnak adott étkezési tamogatas ligyintézését, elszamolasat.

Sziikség esetén, utasitisra ellatja a feliigyelt kapcsolattartashoz kapcsolodo
feladatokat, segiti a gyermek és hozzatartozoi kapcsolatinak épitését, feljegyzést
készit a feliigyelt kapcsolattartasrol.

Segitséget nytjt a gyermekek mas intézményekbe, sziilokhéz BV intézetbe,
korhazba kapcsolattartasra kisérésének megszervezéséhez, lebonyolitasahoz,
megvaldsulasat ellendrzi, arrdl feljegyzést készit, a szakmai igazgatohelyettest
tdjékoztatja.

Elésegiti, el6késziti €s ellenbrzi a nevelésbe vétel megsziinése, vagy nagykorava
valas esetén a gyermek csaladba valé beilleszkedését.

Munkéjat éves Munkaterv alapjdn végzi, koteles naprakesz munkanaplot, a
csaladokrdl esetdossziét vezetni.

. Gyermekfeliigyel6, gyermekvédelmi asszisztens

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezeto.

A gyermekfeliigyelét tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a szakmai egység
vezetd éltal irdsban kijellt munkatars helyettesiti.

A csoportjdba tartozd gyermekek gondozasaért, neveléséért, egészséges
személyiségfejlédéséért felelds, biztositja a gyermekcsoport, valamit a gyermekek
feliigyeletét, és kisérését.

Koteles az éves Munkaterv és a Nevelési terv alapjan kialakult
szokds/szabalyrendet megdrizni, fenntartani csoportjaban, ezéltal el6segiteni és
folyamatossa tenni a nevelémunkat.

E feladatkdri meghatirozds a hétvégi és linnepnapi tigyeletek ellatasandl is
meghatarozo jellegi.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudassal és felel8sen, aktivan segiti a
team dontés-el6készits és dontéshozé munkajat. A team dontéseit felelSsen
képviseli. A teamen elhangzottakrdl kizardlag a teamen meghatarozott modon es
korben ad informaciot.
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Felelés a nevelésbe vett, 4tmeneti gondozdsban 1évé kiskortiak mindenek felett
all6 érdekeinek érvényesiiléséért.

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

Munkéjat a szakmai vezet§, gyermekcsoport esetében a nevelS iranyitasaval
végzi.

Felelés a csoportjdba tartozd minden gyermek megfelel§ testi apoltsagaért,
valamint az altaluk hasznélt helyiségek rendjének meg&rzéséért, tisztasagaert. A
gyermekekkel egyiitt takarita a csoportszobakat, fiirdészobakat, kozos
helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez tartoznak.

Eszrevételeit, tapasztalatai, kéréseit a csoportiizend fiizetébe adminisztralja.

A csoport napi szintli adminisztracidjat vezeti.

Részt vesz a csoport nevelési tervének és szervezeti feladatainak megbeszélését és
értékelését végz6 csoportértekezleteken, valamint a team hatdrozatok
meghozataldban, végrehajtasaban. Megismerkedik a gyermekek élettorténeteivel,
az elhelyezési-nevelési javaslat alapjan, az egyéni gondozdsi terv elkészitese soran
javaslatot tesz. Rendszeresen tajékozodik a  gyermekek tanulmanyi
elémenetelérdl, iskolai problémairdl, segiti beilleszkedésiiket.

A gyermek egészségi allapotardl, csaladi koriilményeirdl, nevel3sziils,
srokbefogadé sziilé adatairdl felvildgositast kiilsé személynek nem ad.

munkat folytat. Az apoléndvel, doktornével egyiittmiikédve gondoskodik arrol,
hogy a beteg, gyengélked6 gyermek megfelelé ellatasban részesiiljon, ha
szitkséges, iigyeleti ellatast szervez, biztosit. Rendszeres felvilagosito munkat
végez, életkornak megfelelGen.

A kapesolattartdsra érkezd sziil6k problémait és kéréseit megértéssel fogadja,
elsegitve ezzel a gyermek és csaladja kozotti harmonikus kapcesolat kialakulasat.
A kapcsolattartast a gydmhatésagi hatdrozatban foglaltaknak és gyermekvédelmi
gyam engedélyeinek megfeleléen, az gondozasi hely hazirendjében és
napirendjében rogzitetteknek megfeleléen biztositja. Rendszeresen tajékoztatja a
gyermekvédelmi gyamot a kapcsolattartasok médjarol, mindségérdl, az estlegesen
felmeriil8 problémakrol.

Részt vesz a gyermekek szabadid8s programjaiban, {idiiltetésében, annak
el6készito feladataiban.

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

Kotelezettsége, hogy rendszeresen részt vegyen tovabbképzéseken, valamint a
testiilet, és a munkatarsak szamadra szervezett megbeszéléseken, értekezleteken,

szakmai féorumokon.
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713

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

Részt vesz a leltari ellendrzések munkaiban, minden el8késziiletet megtesz annak
érdekében, hogy a kijelolt idében minél révidebb idd alatt a szabalyszerfi
leltarozas megtorténjen.

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

Kételes a munka- és tlzvédelmi, Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (a
tovabbiakban: NNK) eldirasokat megismerni, betartani és betartatni a
gyermekekkel. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében mindent megtenni.
Gyermeksériilés esetén koteles azonnal elsdsegélyt nyujtani, orvoshoz vinni a
sériiltet, sziikség esetén mentSt hivni hozza. A torténteket koteles azonnal
jelenteni és azokat jegyz6kdnyvben rogziteni.

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

Sziikség szerint tervezi a gyermekekkel az étlapot, részt vesz a bevasarlasokban,
fézésben. Részt vesz a csoport mindennapi étkezésének elSkészitésében, melybe
bevonja a gyermekeket

Az iskolasokkal elkésziti a hazi feladatot az évodas gyermekek szamara
programot biztosit — jaték, leveg6zés, mesélés. Az oOnalloan nem kozlekedd
gyermekeket hazahozza az iskolabdl.

Részt vesz a gyermekek ruhazatdnak megvasarldsaban, kezeli a csoport
ruhakészletét.

Nyugodt, csalddias 1égkort biztositdsara torekszik.

Eber éjszakai szolgalatot 1at el, a gyermekeket lefekteti, biztositja a nyugodt
koriilményeket az elalvdshoz. Nyugtalanul alvé gyermekeket megnyugtatja.

. Gyermekvédelmi asszisztens - utégondozoi ellatas

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezeto.

A gyermekvédelmi asszisztenst tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai
egység vezetd dltal frasban kijelolt munkatdrs helyettesiti.

Altaldnosan felel a gondozési hely - hézirendben foglaltaknak megfelel6 -
miikddéséért. Errl a gondozasi hely rendszeres bejarasaval — kiilonésen a
szolgalat dtadas-atvételkor — koteles meggy 6z6dni.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudassal és felelésen, aktivan segiti a
team dontés-elékészits és dontéshozé munkajat. A team dontéseit felel6sen
képviseli. A teamen elhangzottakrol kizardlag a teamen meghatarozott modon és

koérben ad informacioét.
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FelelSs a nevelésbe vett, atmeneti gondozasban 1évé kiskoruak mindenek felett
all6 érdekeinek érvényesiiléséért.

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

Munkéjat a szakmai vezetd, gyermekcsoport esetében a nevel§ irdnyitasaval
végzi.

Szolgalati idejében koteles a hozza forduld fiatal felndttek rendelkezésére allni,
kompetenci4jat meghaladé probléma esetén — a probléma jellegétdl fiiggden — az
illetékes utégondozohoz, szakmai vezetéhoz, illetve az intézményvezet6hoz
fordulni.

Szolgalati idejében koteles az intézményi hazirendben meghatérozott zavartalan
miikddése, az intézményi és személyes vagyon megdvdsa, valamint a
veszélyhelyzet megel6zése érdekében minden téle elvarhatot megtenni.

Az szolgalat id6tartama alatt gondoskodik - a gyermekekkel, fiatal felnottekkel
egylittm(ikdédve - a székhely, adott telephely higiénikus allapotanak
megteremtésérél. Ugyszintén gondoskodik a sziikséges orvosi ellatas
igénybevételének megszervezésérol.

Feladata a komplex gondozas részeként az ellatottak esetenként felzarkoztato,
készségfejleszts, korrekcids foglalkozdsok tartdsa is egyéni, illetve csoportos
formaban. Szorosan egyiittmiikddik az esetfelelés utégondozéval.

Segitséget és tamogatds nyujt a kiskord, fiatal feln6tt anyaknak gyermekiik
gondozasi-nevelési feladatainak ellatdsiaban, maximalisan szem el6tt tartva a fiatal
felnStt anyak onrendelkezését és énjogusagat. Az onrendelkezés és Onjogusag
gyakorldsa nem sértheti a kiskoru gyermek mindenek felett allo érdekeinek,
biztonsaganak érvényesiilését.

Segitséget és tamogatas nyjt a fiatal felnSttek/ fiatal feln6tt anyak mindennapi
onalld életvitelének kialakitdsdban, az egyéni egytittmiikodési megallapodasban
foglaltaknak megfeleléen. Felelés a csoportjaba tartozé minden gyermek
megfelel$ testi apoltsgaért, valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének
meglrzéséért, tisztasdgaért. A gyermekekkel egyiitt takaritja a csoportszobakat,
fiird szobdkat, kozos helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez
tartoznak.

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmbdjuk megszervezésérdl, a kéros szokasok kialakulasat tekintve prevencios
munkat folytat. Az apolénével, doktorngvel egylittmiikodve gondoskodik arrdl,
hogy a beteg, gyengélkedd gyermek megfelel§ ellatasban részesiiljon. Rendszeres
felvilagosité munkat végez, életkornak megfelelden.

A kapcsolattartisra érkezé sziil6k problémait és kéréseit megértéssel fogadja,
elésegitve ezzel a gyermek és csalddja kozotti harmonikus kapcsolat kialakulasat.
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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 gondozasban részesiilé gyermekek egyéni
nevelési-fejlesztési tervének megvalositdsaban, szorosan egyiittmiikddve az
esetfelelSssel.

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

Sziikség esetén —vasérlési eléleg felvétele soran a gondozottakhoz kapesolddo és
otthonszintii beszerzéseket végez. A felvett vésarlasi el6leggel a gazdalkodasi
szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden jar el.

Szolgalata alatt vezeti a naplot. Ebben rogziti az szolgdlat atvételének és
4tadasanak idSpontjat, rdgziti a szolgalat ideje alatt tortént lényeges eseményeket.
Feltiinteti - bekovetkezésiik idSpontjanak megjelSlésével - a rendkivili
eseményeket. Rendkiviili eseményrél kiilon feljegyzést, sziikseg esetén
jegyzOkonyvet készit.

Kiilénosen rendkiviili eseményrél — igy stilyos baleset, a székhely, adott telephely
miikédését vagy lakéi biztonsagat veszélyeztet6 meghibasodas, nagy értékd,
intézményi vagyonra elkovetett karokozas, lopas, kiskora veszélyeztetése — az
intézmény vezetdjét, vagy az altala megbizott személyt haladéktalanul értesiteni
kell.

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

Feltiinteti az eltivozas és varhaté visszaérkezés idGpontjat, a gyermek
tartozkodasi helyét, melyet a sziildvel aldirat, valamint rogziti a tényleges
visszaérkezés idGpontjat.

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

Kezeli a szolgalati, kozosségi helységek és lakdszobdk kulcsait. A kulesok
felvételének és leadasanak idSpontjdt, a felvevl személy nevét az iigyeleti
napléban, illetve a telephelyen szokasos formaban rogziti.

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

A szolgalat dtadasakor az szolgélatot atvevé kolléganak a székhelyen, adott
telephelyen laké fiatal felndttek és gyermekek névjegyzéke alapjan koteles a fiatal
felnSttek, gyermekek tartdzkodasi helyét is magdban foglald informaciot
szolgaltatni.
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7.14

. Gazdasagi koordinator

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi ligyintézd latja el.

Hatéaskore kiterjed a pénziigyi, gazdasagi, tizemeltetési feladatok elSkészitésének
ellatdsara, koordindlasira, szakmai irdnyitasdra és ellendrzésére a
Feladatmegosztasi Megéllapodasnak megfelelden, valamint a humanpolitikai,
munkatigyi feladatellatas koltségvetést érintd és befolyasolo tertileteire.

Segiti az intézmény igazgatdjat, hogy az intézmény miikodési és tizemeltetési
tevékenysége soran érvényesilljon a hatékonysdg, eredményesség, €és a
gazdasagossag kovetelménye a hatdskorébe tartozo teriileteken.

Segiti az igazgatét a Feladatmegosztasi Megéllapodasban rogzitett intézményi
feladatok ellatasaban, kiemelten kezelve az éves koltségvetési elSirdnyzatokon
beliili gazdalkodas kdvetelményét.

Segiti az igazgat6t az energiatakarékossag és kornyezettudatossdg szemléletének
érvényesitésében, javaslatokat tesz a fentieknek megfeleld miikodeés
megvaldsitasara.

Gondoskodik a jogszabélyokban, intézményi alapdokumentumokban, szakmai
szabélyozo eszkdzokben foglaltak betartdséért és betartatdsaért a hataskorebe
tartozo teriileteken.

Felelés a szakmai-etikai norméak érvényesiiléséért, az Osszeférhetetlenség
kovetelményeinek betartasaért a hataskdrébe tartozo teriileteken.

Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi-lizemeltetési fegyelemre, pénziigyi,
szamviteli el&irdsok, nyilvantartasok, bizonylati rend és okmanyfegyelem
betartdsdra, betartatasdra és ellenGrzésére.

A MGO iranymutatasa alapjan, kozrem(ikodik a szakmai szabalyozé eszkdzok
elkészitésében a hataskorébe tartozd teriileteken, kezdeményezi azok
jovahagyasat.

Gondoskodik a szakmai szabalyozé eszkozok rendszeres feliilvizsgélatarol és
kiegészitésérél, a szakmai szabélyozé eszkozok és jogszabalyi valtozasok
megismerésérdl, megismertetésérdl a hataskorét érintd teriileteken foglalkoztatott
munkatarsak esetében.

Felelss a hatdskorébe tartozo teriiletekhez kapcsolodé ellenérzési nyomvonal éves
felillvizsgalataért és folyamatos aktualizaldsaért.

Az igazgat6 kijeldlése alapjan részt vesz az integrélt kockdzatkezelést vegzo
intézményi Bizottsag munkdjban, a hataskorébe tartozé terileteken javaslatot
tesz a kockazatok azonositdsira, az azonositott kockazatok mértékére, sziikség
esetén intézkedési tervet allit dssze a kockazatok mértékének csdkkentésére.
Igazgatéi megbizottként 6nalldan, vagy kijeldlt bizottsagi tagként részt vesz az
Intézmény egészét, vagy egyes intézményi teriileteket, egységeket érint§
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ellendrzések hataskorébe tartozd részében, idészakos és eseti ellendrzések
tekintetében egyarant.

Segiti a hatiskorébe tartozé teriileteken észlelt szervezeti integritast sértd
események megel6zését, a bekovetkezett esemény feltarasat, ismételt
eléfordulasinak megelézéséhez szitkséges intézkedések megtételét.

Feladata az intézményi gazdalkodds, iizemeltetés iranyitasa, folyamatszervezése,
valamint az ezekben valé kézremiikddés.

A MGO irdnymutatésa alapjan kézremiikodik az Intézmény koltségvetésének
elkészitésében.

Kozremiikddik az éves beszamold, valamint a hozza tartozd széveges beszamold
el6készitésében és elkészitésében a létszam és a személyi juttatdsok
vonatkozdsaban is.

Az intézményvezet§ irdnyitdsaval sajat hataskorben elSirdnyzat-modositast
kezdeményez, valamint nyomon koveti az évkozi elGiranyzat valtozasokat.

A fenntartd altal biztositott szamviteli szoftverrel (CT-EcoSTAT) informaciokat,
adatot rogzit, térol és elemez.

Egyiittmikodik és rendszeresen kapcsolatot tart a Pest Varmegyei Kirendeltség
Fejlesztési Osztaly, valamint a MGO munkatarsaival, nyomon koveti munkatarsai
kapcsolattartasat és egyiittmtikddését.

A kotelezettségvallalasok elékészitésével, rendszerezésével és nyilvantartasaval,
és az ezekhez kapcsolédd rendszeres adatszolgaltatdssal segiti az igazgatot a
kotelezettségvallalds megvaldsulasaban.

Figyelemmel kiséri a munkaerd és bérgazdalkodést, feliigyeli a nem rendszeres
szamfejtéseket és ellendrzi azok jogossagat.

Javaslatot tesz az intézmény szolgdltatds, eszkoz- és anyagbeszerzéseinek
mennyiségére, mindségére és idébeli {itemezésére, feltjitasi és beruhézasi
beszerzésekre, felelés az éves beszerzési tervek elOkésztéséert, modositasaért,
kézremftikodik a beszerzési tervek megvalositiasaban.

Felelés minden, hatiskorébe tartozo, fenntartd, vagy egyéb, ellendrzésre jogosult
szervezet 4ltal kezdeményezett adatszolgaltatas hataridére valo elkészitéséért és
annak adattartalmaért.

Felelés a hataskorébe tartozé analitikus és egyéb nyilvantartasok, beszamolok
megvaldsulasaért és ellendrzéseért.

Felelés a hataskorébe tartozé statisztikai, és egyéb, jogszabalyban rogzitett
jelentések, adatszolgaltatdsok (KSH, MAK, NAV) elkészitéséért, a
Feladatmegosztasi Megallapodasnak megfelelGen.

Elkésziti az éves terveket a kommunikacié és szervezetfejlesztés, informatikai
beszerzés és fejlesztés, beszerzes, beruhazas, védelem, valamint a képzés
teriiletein.

Flkésziti a téritési dij feliilvizsgalathoz sziikséges Onkoltség szamitasokat,
javaslatot tesz az igazgat6nak az intézményi téritési dij osszegere.
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Figyelemmel kiséri a csoportgazdalkodas alakuldsat, javaslatot tesz az ellatottak
teljes korti, valamint sziikség  szerinti ellatisanak mértékére, annak
feliilvizsgalatira a jogszabalyban nem rogzitett mértéki ellataselemek
vonatkozésaban, az intézményi koltségvetési kondicidk fliggvényében.

Felel6s a beszerzési eljardsok szabélyszer(i lebonyolitasaért, koordinalja a
beszerzésekhez kapcsolédé megrendelésekhez, palyazati eljardsokhoz kot6do
tevékenységeket, javaslattevéként részt vesz a beszerzésekhez,
kozbeszerzésekhez kapcsolédé palyazatok birald bizottsdganak munkajaban.
Szerzédéskoteles beszerzések esetében felelds a megkotendd szerzddés
el8készitéséért, a szerzédéskotés folyamatanak koordinaldsaért.

Megszervezi, irdnyitja, ellendrzi a vagyonvédelemmel] és vagyonnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, el6késziti a
leltarkérzet felelds megbizasok kiadé4sat, nyomon koveti a leltarkorzetek kozotti
eszkdzmozgasokat.

Részt vesz az igazgaté 4ltal elirt leltarozas elSkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, elkésziti a leltarozas kiértékelését.

Elékésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositas, selejtezési eljarasban.

Figyelemmel kiséri és koordindlja az iizemeltetési, karbantartasi es felyjitasi
munkék megvalosulasat.

Kozremiikédik az éves karbantartasi terv Osszeallitdsdban, figyelemmel kiséri
annak megvaldsulasat.

Ellendrzi és jévahagyia az intézményi gépkocsik hasznalatat.

Nyomon koveti az intézményi bevételek, valamint a vevdi és szallitoi
tartozasallomany alakulasat, javaslatot tesz, sziikség esetén intézkedési tervet allit
ossze azok csokkentésére.

Feliigyeli a hazipénztar miikodését, ellenérzi a pénzfelvételi kérelmet, a
hazipénztarbdl kifizetéseket engedélyez, pénztarellendri feladatot lat el.
Javaslatot tesz a stratégiai munkaltatdi jogok gyakorlasara hatdskorébe tartozo
teriileteken foglalkoztatott munkatarsak vonatkozasaban.

Atruhézott hatdskérben, munkahelyi vezet6ként, nem alapveté munkaltatoi
feladatokat 14t e a 1 hataskorébe tartozd teriileteken foglalkoztatott munkatarsak
esetében: szabadsagok kiad4sa, a rendkiviili szabadsag engedélyezése, munkaidd
szervezés keretében, a havi beosztasok jovahagydsa, helyettesités megszervezése,
elrendelése, rendkiviili munkavégzés elrendelése, a munkahely munkaidében
torténs elhagyasédnak engedélyezése, az iranyadé munkarend eseti, vagy
hatarozott idére torténd megvaltoztatidsnak engedélyezése. A fenti, atruhazott
hatdskéroket a gazdasagi koordindtor az igazgaté egyidejii tajékoztatdsa és
ellenjegyzése mellett gyakorolja.
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7.15

A hataskdrébe tartozd teriileteken foglalkoztatott munkatarsaknak sziikség
esetén, de legalabb havonta munkaértekezletet tart, melyrél emlékeztetdt készit.

. Gazdasagi ligyintéz6

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

Helyettesitését a gazdasagi koordinator dltal kijeldlt gazdasagi, pénziigyi
tigyintéz6 latja el.

Munkakérét a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag és az intézmény kozott
megkotott feladatmegosztasi megéllapodas alapjan latja el.

Kezeli az intézmény hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az intézmény
igazgatéja, gazdasagi koordinatora, és dltalanos igazgatShelyettese engedélyével
végez.

A hézipénztért naponként ellendrzi, lezdrja, szamitogépes programban rogziti.
Anyagi felel3sséggel tartozik a hdzipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb
értekek kezeléséért.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

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

Fllen6rzi a szamlak alaki és tartalmi megfelelGségét, az esetleges javitas
szabalyszer(iségét, elszamolasra kizarolag alaki és tartalmi megfeleld, es szitkség
szerint szabalyosan javitott bizonylatot fogad be.

H6 végén legkésdbb a kdvetkezd honap 5. napjéig a pénztdrbizonylatokat atadja a
MGO részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki.

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztirba, vagy befizeti az intézmény
folybszamldjara.

Pénzkezelési tevékenységét az intézmény jovadhagyott Pénzkezelési
Szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en végzi.

Részt vesz az intézmény vagyondnak leltdrozéséban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

Részt vesz az igazgat6 4ltal elSirt leltdrozas eldkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltdrozasi bizottsag tagjaként segiti a leltarozas kiértékelését.
Elékésziti a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositési, selejtezési eljardsban és elvégzi az
eljaras utani feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkez6 adomanyokrol atadas-
atvételi jegyzokonyv késziiljon.

Gondoskodik a munkakorébe tartozd eszkozok és anyagok utemezett
beszerzésérdl.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé szerzddések, illetve kotelezettségvallalasi
nyilatkozatok el8készitésérdl, a nyilvantartasok vezetéserol.
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A megrendelések, szerzédések, valamint a kotelezettségvallalasi nyilatkozatok
alapjan benyujtott — munkakdrét érinté — szamlékat igazoldsra elokésziti.
Figyelmet fordit arra, hogy az intézményben az energiatakarékossagra
torekedjenek a dolgozok és az ellatottak.

Rogziti az intézmény utaldsos szamldit, egyéb bizonylatait a CT EcoStat
szamitogépes programban a feladatmegosztasi megdllapodds alapjan.

A szamlédk mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Gondoskodik a feladatkdrébe tartozd szerzddések, illetve kotelezettségvallalasi
nyilatkozatok el8készitésérél, a nyilvantartasok vezetésérol.

A megrendelések, szerzédések, valamint a kotelezettségvallalasi nyilatkozatok
alapjan benydijtott — munkakorét érinté — szdmlakat igazoldsra elokésziti.
Ellenérzi az intézmény munkatdrsai altal rogzitett kotelezettségvallalasi
bizonylatokat.

Az intézmény elGirdnyzat szdmlajara befolyt bevételeket igyekszik beazonositani.
Nyilvéntartast vezet a munkakérébe tartozé Kirendeltség és a MGO-nak atadott
bizonylatokrol.

Analitikus nyilvantartassokkal segiti a gazdasagi koordindtor munkajat.
Pénztérellendri feladatokat 1at el a nem é&ltala kezelt hazipénztar vonatkozasaban
Anyagi felelsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz ésegyeb
értékek kezeléséért.

Részt vesz az intézmény vagyonéanak leltdrozésdban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.
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Részt vesz az igazgatd altal elSirt leltarozas elékészitésében, szervezésében és
lebonyolitdsaban, a leltdrozési bizottsag tagjaként segiti a leltarozas kiértékelését.
ElSkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositési, selejtezési eljarasban és elvégzi az
eljaras utdni feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkezé adomanyokrol atadas-
atvételi jegyz6konyv késziiljon.

7.16. Munkaiigyi iigyintézd

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A munkaiigyi iigyintéz6t tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a gazdasagi
koordinator 4ltal irdsban kijeldlt munkatars helyettesiti.

Az intézmény munkaiigyi iigyintézdi és nyilvéantartasi feladatainak elvegzése.
El6késziti, kezeli, és nyilvantartja a foglalkoztatottak pszicholégiai alkalmassagi
és kifogastalan életvitel vizsgalataihoz kapcsolddé dokumentumokat.

Kezeli és nyilvantartja az alkalmassagi vizsgalatok eredményeit, sziikség esetén
munkaltatdi vizsgalatokat kezdeményez.
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Gondoskodik a személyi juttatds kotelezettségvallalast és szamfejtést megel6z6
szakmai kontroll megvaldsuldsardl és a pénziigyi ellenjegyzésrol.

A munkaiigyi iratokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés,
kinevezés modositds) a munkdltaté (intézményvezetd) irasbeli intézkedése
alapjan a KIRA program segitségével elkésziti.

Kezeli és nyilvantartja az kozlekedési koltségtérités, munkaba jaras, egyéb
rendszeres és nem rendszeres kifizetések kérelmeit

A KIRA rendszerben aldfrasok utdn kéri az irat szamfejtésre valé ataddsat.
Aléirasok utan gondoskodik az iratok kozalkalmazott felé torténo tovabbitasarol.
A Dbelép8kkel kapcsolatosan a MAK 4ltal meghatérozott, szitkséges
dokumentumokat megkiildi a MAK felé.

Munkavallalék adataiban bekdvetkezett valtozasokat atvezeti a KIRA
rendszerben.

A szakmai egységek altal dsszeallitott lista alapjan a mozgébér elemekrdl feladast
készit a KIRA rendszerben.

A szakmai egységek altal dsszedllitott lista alapjan a tdvolléti adatokrol feladast
készit a KIRA rendszerben, a MAK felé elkiildi a tavollétet igazold igazolasokat.
Igazgatéi utasitdsban meghatérozott és a szakmai egységek altal megkiildott
igazolasok alapjan, pénziigyi ellenjegyzést kovetden elvégzi a ho kozi kifizetések
szamfejtését.

A MAK ,hé kozi szamfejtés” utaldsdnak jogossagat ellendrzi, fizetési jegyzéket
nyomtat és pénziigyi ellenjegyzésre, utaldsra atadja.

A MAK és az intézmény kozotti teljes korii kapcsolattartast biztositja.

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

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

Részt vesz a jogszabalyok és az intézményvezet$ altal eldirt munkaiigyi és
személyligyi adatszolgdltatasokban.

Vezeti a Kézalkalmazotti Alapnyilvantartast.

Minden dolgozd munkaiigyi iratait kiilon ,tasakban” rendezetten kialakitott
szempontok szerint 8sszeallitja a dolgozo belépésétdl a kilépésének napjaig,
Ellatja a foglalkoztatottak személyi juttatasokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
tigyfélszolgalati feladatokat.

Kezeli és karbantartja a SZIA munkatigyi nyilvantartasat

Kezeli és karbantartja a DIA munkavallaléi nyilvantartasat, ellendrzi a rogzitett
beosztas, jelenlét iv, és valtozdbér jelentés egyezbségét.

Pedag6gus munkakdr munkavalladk esetében kezeli a Oktatasi Hivatal KIR
munkaiigyi nyilvantartasat, megrendeli €s szigort szdmadasu nyomtatvanyként
nyilvéantartja, kiosztja a pedagégus igazolvanyokat,
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7.17

Nyomon koveti a gyakornok besorolasi pedagégusok, é€s a palyakezd6
kozalkalmazottak mindsitési kotelezettségét.

. Adminisztrator

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

Az adminisztratort tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi koordinator
altal frasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Vezeti és koordindlja az intézmény szakmai és gazdasagi adminisztracidjat.
Vezeti és koordindlja az intézmény iktatdsi rendszerét, irat és
dokumentumkezelését az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak
megfelelGen.

Elékésziti és részt vesz az intézményi iratok megfelels tadrolasaban, és
selejtezéseben.

Gondoskodik az iratok, dokumentumok, bizonylatok jogszabalyban és
Adatvédelmi szabdlyzatban foglaltaknak val6 megfelelésrol.

Munkéjat a novendékiigyi eléaddval, gyermekvédelmi tigyintézSvel, gazdasagi
iigyintézGkkel és munkaiigyi iigyintéz6vel szoros egyiittmiikddésben latja el.
Elkésziti és naprakészen tartja a jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
rogzitett analitikus nyilvantartasokat.

Kezeli és nyilvantartja a szigort szamadasu nyomtatvanyokat.

Kezeli a kimend és beérkezd 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 jegyzdkonyveit, emlékeztetdit, a teamek,
megbeszélések vonatkozasaban szervezési, egyeztetési feladatokat lat el.

Felelds a székhely és a telephelyek kozott, valamint az intézmeény és szakmai,
gazdasagi kozépiranyito szervek, valamint a MAK felé a megfeleld informacié
aramlasért, valamint az szakmai, gazdasagi adatszolgaltatasokhoz sziikseges
adatok, informacidk begyijtésért.

Vezeti az intézményi szigorti szdmadasi bizonylatok nyilvantartasat.
Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, el6késziti a
leltarkorzet felelés megbizasok kiadasat, nyomon koveti a leltdrkorzetek kozotti
eszkbzmozgasokat.

Részt vesz az igazgaté éltal eldirt leltarozas el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasban, a leltdrozési bizottsag tagja segiti a leltdrozas kiértékelését.
Elékésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontérgyak hasznositasi selejtezési eljarasban és elvégzi az
eljaras utani feladatokat.

Vezeti a Dbeérkez6 adomanyok nyilvantartasat, kapcsolatot tart az
adomanyozékkal, elldtia az adomanyokhoz kapcsolédé —adminisztrativ
feladatokat.
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- Kis és nagy érték(i targyi eszkdzok, vagyonelemek nyilvantartasanak vezetése CT-
EcosTAT program Készlet moduljaval.

- Egyéni munkaruha, véddéruha és eszk6z6k nyilvantartdsanak vezetése szintén a
fenti program Készlet moduljaval.

- Alleltarak nyilvantartasanak vezetése.

- Ellatja azokat a feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi, technikai
témakorben mellyel az intézmény igazgatoja megbizza.

- Elvégzi a kézbesitsi feladatokat, gondoskodik az iratok hataridore torténo
bejuttatasardl a Pest Varmegyei Kirendeltség, a PVGO felé.

- Kezeli a székhely beérkez6 és kimend levelezéset, kezeli a Poszeidon
ligyiratkezel6 rendszert.

- Kezeli és karbantartja az intézmény irattdrat, az Iratkezelési Szabalyzatnak
megfeleléen iratselejtezést kezdeményez, részt vesz annak megszervezésében és
lebonyolitasaban.

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

7.18. Gépjarmiivezetd

- Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

- Helyettesitését ,B” kategdrids jogositvannyal, és legaldbb 3 éves,
balesetmentes gépjarmiivezetdi gyakorlattal rendelkezé munkatdrs lathatja el,
az igazgat6 engedélye alapjan.

- Feladata a rébizott gépjarmi munkara alkalmas és jogszabalyi el6irdsoknak
megfelel$ allapoténak a napi munkakezdéskor torténd ellenorzése.

- TFeladata a gépjarm(i meghibdsodésat azonnal jelezni koteles feletteseinek,
sziikség esetén gondoskodik a gépjarmii szervizbe térténd juttatasarol.

- Feladata a rabizott gépjarm{i munkdra alkalmas allapotban val6 vezetése.

_ Feladata mindennemii anyag, élelmiszer és egyéb beszerzés lebonyolitasa,
szdllitasa, kapcsolddo fel- és lerakodasa.

- Feladata gyermek és felnStt személyek szallitdsa, csomagok rakodasa

- Feladata a Gépjarmi iizemeltetési szabalyzatban foglaltak betartasa.

- Feladata a menetokményok pontos, szakszer(i vezetése, havi zdraskor leadasa
az iizemeltetési ligyintézd részére.

- Feladata a gépjarm{ a tdrgyhdénap utols6 napjan torténd tele tankolasa

. TFeladata baleset esetén kozvetlen felettese azonnali értesitése, az intézkedd
renddr kihivasa, megvarasa.

- Feladata a rabizott gépjarmil kiilsS és belsé takaritasa.

- Felelésséggel tartozik a szandékos mulasztasbol adodo karokozasért.

- Felel a KRESZ szabélyainak maradéktalan betartdsaért. A szabalyok esetleges
megszegésébdl eredd karért és karokozasért anyagi es blintet&jogi

felelGsséggel tartozik.
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7.19

7.20

. Miiszaki csoportvezetd

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator

Helyettesitését a gazdasagi koordinator altal kijeldlt tizemeltetési vagy gazdasdagi
tgyintézé latja el.

Munkakorét a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag és az intézmeény kozott
megkotott feladatmegosztasi megallapodés alapjan latja el.

Hataskore kiterjed az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézmény
székhelyén és telephelyein jelentkezd javitasi és karbantartési, feltjitasi munkak
felmérésére, elvégzésének koordinalasara, megszervezésére, a sziikséges
beruhazasok feltérképezésére.

Ellenérzi és irdnyitja a karbantarték munkdjat, jelenti a munkdbdl torténd
tavolmaraddsukat a gazdasagi koordindtornak.

Kordinélja és felméri az intézmény érintésvédelmi, villimvédelmi, tizvédelmi, és
katasztréfavédelmi és munkavédelmi feladatellatésat, szorosan egytittmiikddik a
t(iz és munkavédelmi szolgaltatoval, szakhatdésagokkal.

A jogszabalyokban foglaltaknak megfeleld biztonsagos tizemeltetés és ingatlanok
4llagmegodvasa érdekében hibafeltarast végez és szervez, iitemezi a hibak javitasat,
kozremiikodik az éves fejlesztési—felﬁjitési—beruhézési tervet készit, megszervezi a
kiilsé szolgaltatok altal végzett, valamint a sajat hataskor( hibaelharitast, mind az
épitmények, mint a zoldteriiletetek esetében.

Gondoskodik a kozbeszerzésekhez, beszerzésekhez kapcsolodd kormanyzati és
egyéb online platformok miikddtetésérdl.

Gondoskodik a beszerzésekhez, beruhazasokhoz kapcsolédd —analitikai
nyilvéntartasok, adatszolgéltatdsok naprakész vezetésérdl.

Gondoskodik valamennyi beszerzési eljardsanak adminisztrativ el6készitésérol és
lefolytatasardl, a kapcsolodd szerzBdéskotés el6készitésérol.

Gondoskodik a fenntarté &ltal miikodtetett beszerzésekhez, beruhazasokhoz
kapcsolddd online feliiletek adattartalmainak karbantartdsardl, naprakész
vezetésérdl.

Gondoskodik a munka- és védéruha beszerzésekrdl, azok nyilvantartasarol,
kiad4sardl és visszavételezésérol.

Megszervezi a koziizemi rendszerek, elsésorban a flités és melegviz biztosito
kazdnok és fiitési rendszerek rendszeres feliilvizsgdlatat, karbantartasat,
folyamatos kapcsolatot tart a szerz6dott partnerekkel.

Megszervezi és koordindlja az eseti hulladékszallitast, konténerrendelést.
Feliigyeli a karbantartdsi, feltjitisi munkdkat, folyamatos kapcsolatot tart a
szerz6dott partnerekkel, vallatkozokkal.

. Uzemeltetési iigyintézd

Munkajat a miszaki csoportvezet szakmai irényitdsaval végzi, kozvetlen
felettese a gazdasagi koordinator.
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7.21

Helyettesitését a gazdasagi koordinator altal kijelolt gazdasdgi figyintézé latja el.
Munkakérét a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag és az intézmény kozott
megkdtott feladatmegosztdsi megallapodas alapjan latja el.

Gondoskodik az anyagbeszerzési és anyagfelhasznalasi feladatok folyamatos
ellatasar6l, melynek keretében folyamatosan figyeli és nyilvantartja a
rendelkezésre 4116 mennyiségeket és sziitkségleteket.

Gondoskodik a gépjarmii-iizemeltetési feladatok ellatasardl, gondoskodik az
intézmény  lizemeltetésében lévé gépjarmiivek allagmegovasarol,
rendeltetésszer(i és gazdasagos haszndlatdrdl, szervezi és koordinalja az
intézménynél felmeriil6 szallitési igényeknek megfelel gépjarmii- hasznalatot.
Szervezi és feliigyeli a karbantartdsi, takaritasi, és kertfenntartasi tevékenységeket.
Feladata az intézményi épiiletek, épitmények szerkezetének megdvasa, miiszaki
allaganak ismerete, annak meg&rzése, karbantartasi munkdlatok, sajat
kivitelezésben elvégzendd feltjitasok elvégeztetése.

A székhely és azon telephelyek esetében, ahol portaszolgalat miikodik, szervezi a
portaszolgalat miik6dését.

Feladata a miszaki berendezések és eszkozok iizemeltetése, gépek, muszerek
kalibraltatdsa, karbantartdsanak, idészaki feliilvizsgalatuk szervezése, lizemszera
haszndlat biztositisa, ellenérzése, a vagyonvédelem biztositdsa, az ezekhez
kapcsol6dé dokumentécié naprakész vezetésének biztositasa.

Feladata a tiz és munkavédelmi tevékenység koordindldsa, a szakhatdsagi
vizsgalatok (érintésvédelem, villdAmvédelem, kéményiizemeltetés,
népegészségligy) szervezése, a kapcsolédd szakmai adminisztracio elvégzése,
naprakészségének biztositasa.

Feladata a rovar és ragcsdloirtds szervezése a hozza kapcsolodo szakmai
adminisztracié elvégzése, naprakészségének biztositdsa.

Folyamatos kapcsolatot tart fenntarté altal foglalkoztatott rendszergazdajaval az
intézményi szamitastechnikai problémak miel6bbi megoldasa érdekében.
Elékésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi, selejtezési eljdrasaban.

. Karbantarto

Munkéjét a miiszaki csoportvezetd szakmai iranyitdsa alapjan végzi, kozvetlen
felettese a gazdasagi koordinator.

Hataskore kiterjed az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az Intézmény
helyiségeiben, valamint a teljes teriiletén jelentkezd javitasi és karbantartasi
munkak elvégzésére.

Elvégzi az intézmény alapfeladatanak ellatasara szolgald ingatlan kisebb javitasi,
dllagmegovdsi és karbantartdsi munkait.

Napi rendszerességgel ellenrzi a gépek, berendezések miikodését.

Rendben tartja az intézményhez tartozo teriiletet és kertet.
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Arubeszerzés soran segitséget nyujt a vasarlasban, illetve a rakodasban.

Részt vesz a leltdrozas lebonyolitasaban.

Felelés feladatai pontos és szakszer(i végzéséért, a miiszakban haszndlt targyak és
eszkozok rendeltetésszer(i felhasznaldsaért és miikodtetéséért, a gazdasdgos
anyagfelhasznalasert.

Felelds a tliz- és munkavédelmi szabélyok betartasaért és betartatasaért.
Biztositja a fiités- és melegvizellatas zavartalansagat.

Flitési idészak kezdete elétt ellendrzi a fiitési rendszer miikodéseét.
Energiagazdélkodassal- és ellatassal kapcsolatos iizemeltetési és informacios

tevékenységet, adatszolgaltatdst végez.

7.22 Takarito

7.23

Munkajat a miszaki csoportvezetd szakmai irdnyitasa alapjan végzi, kozvetlen
felettese a gazdasagi koordinator

Hataskore kiterjed az intézmény takaritasi rendjében rogzitett feladatok ellatasara.
Végrehajtja az intézmény takaritsi rendjében rogzitett eldirasokat.

Betartja a jarvanyiigyi el6irasokat.

Betartja a tisztito- és fertétlenitdszerek biztonsagi adatlapjanak eldfrasait.

Tisztitfa és fertStleniti az intézményi helyiségeket, mellékhelyiségeket,
berendezési targyakat, valamint gondoskodik a higiénés rend biztositasardl.
Felelés a takaritasi technoldgia, a munkavédelmi és tlizvédelmi kovetelmények
betartasaért.

Felel6s a tisztitdszerek, vegyszerek szabalyszer tarolasaért.

Az iizemeltetési iigyintézével egyeztetett idépontban él rendszerességgel felméri
és dsszedllitia a munkéjahoz sziikséges tisztitdszer, haztartasi papirdra igényt s
és eszkozigényt

Felel a napi, heti, havi takaritasi rendben el&irtak maradéktalan végrehajtasaért.
Elvégzi a szennyes intézményi textilia mosasi technoldgia szerinti Aztatdsat,
mosasat, széritdsat, vasaldsat. Szakszer(ien, kezelési utasitdsnak megfeleléen
hasznalja a mosodai berendezéseket.

. Portas

Munkajat a miiszaki csoportvezetd szakmai irdnyitasa alapjan végzi, kozvetlen

felettese a gazdasagi koordinator.

Hataskore kiterjed az intézmény zavartalan miikodésének biztositdsa érdekében
a portaszolgélattal 6sszefiiggd feladatok ellatasara.

Ellendrzi a be- és kilép6 személyek be- és kilépésekor a belépésre jogosito engedely
meglétét.

Latogatok esetén ellendrzi a fogadokészséget, a belépés tényét regisztralja,

valamint atbaigazit.

49



Megakadalyozza illetéktelen személy bejutdsat, sziikség esetén hatosagi segitséget
kér.

Sziikség szerint személykisérést, valamint csomagellen8rzést végez.

Kezeli a telefonkdzpontot.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozd muszaki berendezések
tizemképességét.

Kiadja az iroddk és egyéb helyiségek kulcsait, valamint kulcsdobozait a
jogosultsaggal rendelkezd részére, illetve visszaveszi azokat.

Regisztrélja a kulcsok, illetve kulcsdobozok kiadasat és visszavételét.

Ellen6rzi, hogy a munkaidén kiviili benntartézkoddk rendelkeznek-e engedéllyel.
Az engedéllyel nem rendelkezk esetén el6iras szerint jar el.

Ellendrzi és biztositja az érvényes szallitasi bizonylattal rendelkez8 anyagok ki- €s
beszallitasat.

Megakaddalyozza a szallitdsi bizonylattal nem rendelkezd, a bizonylaton nem
szereplé vagy nem azonosithat6 anyagok ki- és beszallitasat.

A bels§ vagyonvédelem érdekében rendszeresen ellenérzi a pénztarak, irodak
munkaidén tuli zartsagat.

V. fejezet
A belsd kontroll rendszere

Az intézmény ellendrzési rendszere a bels6 kontrollrendszer utjan valdsul meg,
amelynek részét képezi a megfelel kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informécids és kommunikéciés rendszer és
nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasa, muikodtetése és fejlesztése.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsaért, muakodtetéséért és fejlesztéséért az
igazgat6 felelés. Az intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds
érvényesitésének biztositasara.

A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellenrzési nyomvonal meghatdrozasa,
amely tartalmazza kiilénosen a feleldsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzéseét.

A bels6é kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatdrozza a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét.

Az igazgaté a belso kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert miikodtet, tovdbba az intézményen beliil kialakitja azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjdk a kockazatok kezelését,
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hozzdjarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az intézmény
integritasat.

- Azigazgatd olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfelel§ informaciok a megfelel6 idSben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését biztosito
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megval6sulé folyamatos és
eseti nyomon k&vetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil
miikodd bels6 ellendrzésbdl allhat.

- Az igazgat6 a bels§ ellendrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas
alapjén, a kozépiranyité szerv Bels§ Ellendrzési Féosztalya ttjan latja el.

- A Dbels6 ellen6rzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi
tevékenységére; a belsd ellendr bizonyossdgot adé és tanacsadd tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valdé megfelelést,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje

részére.
VI. fejezet
Az intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:

1. Igazgato: hivatali munkarendben dolgozik.

2. Igazgatdhelyettes: hivatali munkarendben dolgozik, az igazgatd dontése alapjan
eltér6 munkarendben dolgozik.

3. Az igazgatd tovabbi munkakorokben eltérs, illetve rugalmas munkaidét
engedélyezhet, amelyet a dolgozo munkakdri lefrdsa rogzit.

4. Nem folytonos munkarendben dolgozé szdméra a hivatali munkarend:

- hétf6tdl cstitortokig: 8:00 ératdl 16:30 ordig,
- pénteken 8:00 oratol 14:00 oraig.

5. Az intézményben a teljes napi munkaid4 napi 8 éra. A hivatali munkarend szerint
teljes munkaidSben foglalkozatott munkatérs heti munkaideje 40 6ra. A hivatali
munkarendtdl eltérd, kozvetlen felettes vezetdjiik altal készitett, kiilon beosztas
szerint dolgozé munkatarsak a szakmai egységekben:

- gyermekfeliigyeld,

- gyermekvédelmi asszisztens,

- kisgyermekneveld,

- nevelg,

- nevel6-utdégondozo,

- fejlesztd pedagdgus,
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- pszichologus.

6. Kérelemre, munkaltatoi engedély alapjan tAvmunka, illetve otthoni munkavégzeés
engedélyezhetd.

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

8. Rendkiviili idGjarasi helyzet esetén, az elldtds zavartalan biztositasa mellett, a
munkahelyi vezet8k javaslatanak figyelembevételével, az intézmény igazgatdja
munkarendvéltozast engedélyezhet.

9. A gyermekek ellatdsat biztosité szakmai egységek folyamatosan mitkodd
szervezetek.

VILI. fejezet
A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékony elldtasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
megtétele elStt, amely mas szervezeti egység miikddési teriiletét, feladatellatasat érinti,
egyeztetési kotelezettségilk van. Az igazgaté kotelessége a szervezeti egysegeket
korlevélben értesiteni a bekovetkezett valtozasokrol.

A kapcsolattartas formai:
- Kozalkalmazotti Tanacs
- Vezet6i értekezlet
- Osszdolgozoi értekezlet |

1. A Kozalkalmazotti Tanacs:

Az intézmény alkalmazésaban &ll6 kozalkalmazottak, dolgozéi létszdm aranyaban
Kozalkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatéval kozalkalmazotti
jogviszonyban &ll6 kézalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Koézalkalmazotti Tandcsot az elndk képviseli.
A Kozalkalmazotti Tanicsot egyiitt dontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabélyzatban meghatarozott joléti célti pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.
A munkéltats legalabb félévente tijékoztatia a Kozalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidds és a hatarozott idére sz416 foglalkoztatas helyzetének alakuldsarol.
A Kozalkalmazotti Tanacs véleményezi:

a) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés

tervezetét,
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b) a megvéltozott munkaképességli kozalkalmazottak rehabilitacidjara
vonatkozo elképzeléseket,

¢) akozalkalmazottak képzésével Osszefliggs terveket,

d) az intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi

tervet.

2. Vezetdi értekezlet

A vezet6i értekezlet az igazgatd tanacsadd szerveként miikodik.

Tagjai:
a)
b)
c)
d)
e)

igazgato,

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

A vezetdi értekezlet megtargyalja:

a)
b)

<)
d)
e)
f)
8)

az intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét, azok
teljesiilését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentSsebb kérdéseket,

a személyzeti és oktatasi ligyeket,

az intézmény bérgazdalkodasi, munkaer§-gazdalkodasi tevékenységét,

az éves tovabbképzési tervet,

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

A vezetdi értekezlet soran a résztvevok:

a) beszamolnak a végzett munkardl,

b) a munkatervben foglaltak szerint k6zos célt hataroznak meg,

c) osszegyljtik az ehhez sziikséges informaciokat,

d) déntés elGkészitést végeznek,

e) a kitlizott cél elérése érdekében kivalasztjdk a feladattipushoz megfeleld
személyt, hatarid6t szabnak, kivitelezik, majd ellenérzik a folyamat
eredményességét,

f) targyalnak:

e a munkatarsak, szervezeti egységek kozott egyiittmiikddésrdl,
munkamegosztasrol,

e munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasardl,
e illetmény és jutalmazas jellegii kérdésekrdl,
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e a részlegek el6tt allé feladatokrol, a végrehajtdas modjardl, 1j modszerek,
technologidk bevezetésérdl, eredményeérol.

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

Ossze.
Az értekezletrSl emlékeztetSt kell késziteni és azt meg kell Srizni.

3. Osszdolgozéi értekezlet

- A kézvetlen demokrécia érvényesiilése érdekében az igazgaté sziikség szerint, de
évente legaldbb egy alkalommal a Koézalkalmazotti Tandcs kozremtikodésével

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

emlékeztetSt kell késziteni és azt 5 évig meg kell Grizni.
- Az olyan jelleg(i kérdést, amelyre az igazgaté az értekezleten nem adott valaszt,

nyolc napon beliil irasban kell megvalaszolni.
- Jévahagyja az intézmény alapmiikddési dokumentumait.

VIIL fejezet
Zar6 rendelkezések

Az SZMSZ a fenntarté jévahagyasaval, a jovdhagyast koveté napon lép hatalyba,
hatarozatlan id6re szol. A hatélyba lépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a 2024. oktober 2.
napjan jovahagyott SZMSZ.

Az igazgaté az intézmény valamennyi dolgozéjaval koteles megismertetni a jelen
SZMSZ-ben foglaltakat.

Budapest, 2026. januar s G U -
%?gler Maria
iggzgato
Mellékletek: '

1.szamu melléklet/organogram
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