Jozsef Attila Gyermekotthoni Kézpont
(1191 Budapest, Jozsef Attila u 65-69.)

SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA

Jévahagyva: 2021. augusztus hé.. ’{3 napjan

saschoscccettets i N Toosenosssrsasans

Dr. Pitzné Heinczinger Monika
Igazgato
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Pest Megyei Kirendeltsége



I. fejezet

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza a Jozsef Attila Gyermekotthoni Kézpont (1191 Budapest, Jozsef Attila u.
65-69.) szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, kiilsd és szervezeti egységei kozotti
kapcsolatokat.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- aJozsef Attila Gyermekotthoni Kézpont szervezeti egységeiben €16 kiskortiakra,
és fiatal felnGttekre,

- a kiskortak sziileire, torvényes képviseldjiikre,

- aJozsef Attila Gyermekotthoni Kézpont munkatarsaira.

Az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Jozsef Attila Gyermekotthoni Kézpont (1191
Budapest, Jozsef Attila u. 65-69.) (a tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és Miikodeési
Szabdalyzatat az aldbbiak szerint adom ki:

II. fejezet

Alapitas, alaptevékenység

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

Jozsef Attila Gyermekotthoni Kdzpont
1191 Budapest, Jozsef Attila utca 65-69.

1.1 Telephelyei:
Jozsef Attila Gyermekotthoni Kozpont Aga Gyermekotthona
1186 Budapest, Tovishat utca 2/a.
Jozsef Attila Gyermekotthoni Kézpont Gyongyvirag Gyermekotthona
1184 Budapest, Gyongyvirag utca 28.

Lakasotthon 1042 Budapest, Kassai utca 5. VII. em. 46.



Lakasotthon 1153 Budapest, Szerencs utca 13. fsz. 1.
Lakasotthon 1188 Budapest, Pazsit utca 34.
Lakasotthon 1196 Budapest, Rakdczi utca 105.

2. Az alapito okirat kelte: 2016. junius 15.
3. Az alapito okirat szama: 25023-35/2016/JISZOC.
4. Az alapitas id6épontja: 2007. januar 01.

5. Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
104013 NevelGsziil6nél elhelyezettek ellatasa

6. Alaptevékenysége:

A Gyvt. 15. § (3) bekezdése a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujto
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujté ellatds, utégondozdi ellatas,
valamint e torvény 92. §-dban elbirt utdogondozas biztositdsa, az alabbiak szerint:

- gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhatosag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban eléirtak szerinti
otthont nytjtd ellatasa,

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

- specialis ellatas biztositasa a sulyos pszichés vagy stlyos disszocidlis tiineteket
mutatd, pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettds sziikségletit gyermekek
szamara,

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

- a gyermekvédelmi szakellatdsban nagykortiva valt fiatal felnéttek szamara a
gyamhatdsag altal elrendelt utdégondozoi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
Intézményben utégondozdi ellatdsban részesiild fiatal felnétt gyermekének
befogadasa, az Intézményben utdégondozdi ellatasban részesiil6 fiatal felndtt
gyermekének atmeneti gondozasa, kiils6 fér6helyek miikodtetése,

- a gyamhatosdg altal elrendelt utégondozas biztositasa.

7. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

Gyermekvédelemre vonatkozé jogszabalyok:
- 1991. évi LXIV. tv. a Gyermek jogairol sz616, New Yorkban, 1989. november 20-an
kelt Egyezmeény kihirdetésérd],



- 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.),

- 1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tdmogatasarol,

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

- 235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a tertileti gyermekveédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyajtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtéd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miuikodéstiik feltételeirdl,

- 513/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet a nevel8sziiléi foglalkoztatdsi jogviszony és a
helyettes sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl,

- 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢és haldézatok hatdésagi nyilvantartdsarol és
ellenGrzésérol,

- 29/2003. (V.20.) ESzCsM rendelet a helyettes sziildk, a nevel6sziil6k, a csaladi
napkozit miikodtetSk képzésének szakmai és vizsgakovetelményeirdl, valamint
az 6rokbefogadas eldtti tanacsadasrol és felkészit6 tanfolyamrol,

- 223/1998. (XIL 30.) Korm. rendelet a csalddok tdmogatdsardl szolo 1998. évi
LXXXIV. tv. végrehajtasarol,

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujt6 gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrd],

- 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl,

- 381/2016. (XIL. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol.

Egyéb, az Intézmény miikodését meghatarozd jogszabalyok:

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- 2013.évi V. tv. a polgari torvénykonyvrdl,

- 2011. évi CCXI. tv. a csaladok védelmérol,

- 2012.évil. tv. a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

- 1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol,

- 277/1997 (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvev8k juttatdsairol és
kedvezményeird],

- 8/2000. (VIII.4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd szemelyek
adatainak mikddési nyilvantartasardl,



- 9/2000 (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl,

- 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolé torvény
végrehajtasarol,

- 1993.évilll. tv. a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl (Szoc. tv.),

- 2003. évi CXXV. tv. az egyenl§ bandsmodrél és az esélyegyenlGség
elémozditasarol,

- 2011.évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol (Aht.),

- 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrdl szold torvény
végrehajtasarol,

- 2000. évi C. tv. a szamvitelrol (Szam. tv.),

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

- 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl (Ber.),

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

- 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrdl (Mvt.),

- 2007.évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol,

- 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis
szolgaltatast nynjtd személyek vezetSképzesérdl,

- 2011. évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrél és az
informéaciészabadsagrol,

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

8. Allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

9. Az Intézmény illetékessége, mitkodési teriilete: Budapest

10. A Joézsef Attila Gyermekotthoni Kdzpont (1191 Budapest, Jézsef Attila u. 65-69.)
gazdasagi iradnyitdsat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Pest Megyei
Kirendeltsége (1052 Budapest, Varoshaz u. 7.) és az Intézmény kozott megkotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Intézménygazdalkodasi Fdosztilyanak a Pest Megyei Gazdasagi Osztalya
(tovabbiakban: MGO) latja el. A Févérosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési



Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi 1t 33.) (tovabbiakban: FOGYIUSZ) alapvetden az
tizemeltetési feladatokat végzi.

11. Vallalkozasi tevékenysége:

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

III. Fejezet

Szervezeti felépités

1. Igazgatosag

- Igazgato

- Igazgatohelyettes

- Szakmai igazgatohelyettes

- Titkarnd

- Adatvédelmi tisztviseld

- Novendékiigyi el6ado

- Gyermekvédelmi iigyintézd
- Fejleszt6 pedagdgus

- Pszichologus

2. Gazdasagi és munkaiigyi csoport
- gazdasagi koordinator
- gazdasagi igyintéz6
- munkaiigyi tigyintéz6

3. Szakmai (szervezeti) egységek:

1. szdmu szakmai egység 48 férShely
1191 Budapest, Jozsef Attila u. 65-69. 36 férShely
1196 Budapest, Rakdczi u. 105. 12 féréhely

2. szamu szakmai egység 40 féréhely
1184 Budapest, Gyongyvirag u. 28. 40 fér6hely

3. szamu szakmai egység 40 féréhely
1186 Budapest, Tovishat u. 2/a 40 féréhely

4. szamu szakmai egység 37 féréhely
1186 Budapest, Tovishat u. 2/a 12 féréhely
1188 Budapest, Pazsit u. 34. 12 fér&hely



1153 Budapest, Szerencs u. 13. fszt. 1. 8 féréhely
1042 Budapest, Kassai u. 5. VII/46. 5 féréhely

A szakmai egységeket Szakmai Egységvezetdk iranyitjak.

Az Intézmény és a névendékek viszonyat a Hazirend — utégondozoi ellatottak esetében
Megallapodas is — rogziti, amely tartalmazza egyfeldl a fiatal jogait és kotelességedit,
masfeldl az otthon altal nyujtott szolgaltatasokat és a kdzdsen elfogadott szabalyokat.

Az Intézmény szervezeti dbraja az 1. szamu Melléklet tartalmazza.

IV. Fejezet

A miik6dés rendje

1. Képviselet:

Az Intézmény képviseletét az Igazgat6 latja el.

Az Igazgatd képviseleti jogat az Intézmény minden feladata tekintetében az
Altalanos IgazgatShelyettesre atruhazhatja.

Az Igazgat6 és az Altalanos IgazgatShelyettes egyiittes akadalyozésa esetén az
Igazgato altal irdsban kijeldlt Szakmai Egységvezetd latja el a képviseletet.

Az Altalanos Igazgatdhelyettes sajat miikodési korén beliil jogosult a képviseletre az
Igazgato el6zetes, vagy egyidejli tajékoztatasa mellett.

2. Az Intézménynél létesithetéd munkakérok és az egyes munkakorokre vonatkozo
feladatok és hataskorék:

2.1.Igazgato

Felelos:

Az Igazgatd az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Kiemelten felel6s az Intézményben és annak telephelyein él6 ellatott
gondozottakért. E felelgsségébdl addéddan meg kell hoznia minden olyan dontést,
és gondoskodnia kell e dontés végrehajtasardl, amely ahhoz sziikséges, hogy
megel6zzék és kizarjak az ellatottak barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak
barmilyen mértékii sériilését.

Felel6s az Intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a pedagdgiai és a
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

Felels a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntartd altal meghatarozott
kovetelmények és hatarid6k betartasaért, az Intézmény alapdokumentumainak



elkészitéséért, sziikség szerinti mddositiséért, és a fenntartéonak jévahagyasra
torténd felterjesztéséért.

Felelds az Intézményben folyé munkavégzés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért.

FelelGs az Intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodasaért.

Felels az ellendrzési jogkorének gyakorldsa soran feltart hidnyossagok
megsziintetéséért.

Felel$s az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.

Kiadmanyozasi jog gyakorlasa teriiletén:

Az Intézmény vonatkozasidban minden {igyirat kiadmanyozasara jogosult, igy
kiilonosen:

az Igazgatd nevére, az Intézmény cimére érkezd lakossagi kérelmekre,
megkeresésekre, kozérdekil bejelentésekre adott valaszok megaddsara, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjan a fenntartonak kell megvalaszolnia,

az Intézmény feladatkorében a tomegkommunikacié részére adott tajékoztatas
adasara, nyilatkozattételre a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag (a
tovabbiakban: SZGYF) kiilsé kommunikacios tevékenység rendjérdl mindenkor
hatélyos fligazgatoi utasitasaban meghatarozottak szerint,

a gyermekvédelmi dgazat szakteriiletébe tartozd Intézmények vezetSivel valo
levelezések, a tarsintézmények részére készitett iratok, a gazdalkodassal és az
eléirt adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok kiadmanyozasara,

megkeresés esetén az Intézmény szakteriiletét érint6 jogszabaly-tervezetekre
adott bels6 vélemények, észrevételek megtételére, a minisztériumok,
minisztériumi féhatésagok megkeresésére a fenntarté egyidejii tajékoztatasa
mellett az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban eldirtak szerinti
kiadmanyozasra.

Munkaltatdi jog gyakorlasa teriiletén:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL térvény elSirasai, a vonatkozo
egyéb jogszabalyok, valamint az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan
jogosult a munkaltatdi jogkor gyakorlasara, igy kiilonosen:

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

a jogszabalyokban meghatarozott jarandosagok megallapitasara és biztositasara,
az Intézmény Ko6zalkalmazotti Szabalyzatdban és/vagy Kollektiv Szerzddésben
meghatarozott juttatasok és jarandosagok igénybe vételének engedélyezésére az
adott koltségvetési kereten beliil,



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

az Intézmény optimalis mikodéséhez sziikséges munkarend szabdlyozasara, a
munkaid&keret megdllapitasara,

a nem hataskorébe tartozo elismerések, jutalmak, kitiintetések adomanyozasara
vonatkozd szakmai javaslat el6készitésére,

kartéritési  eljaras  lefolytatasara, illetve a  munkavallalé  vétkes
kotelezettségszegése esetén a jogszabalyban elSirtaknak megfeleld munkaltatoi
intézkedések megtételére.

Gazdalkodasi jog gyakorlasa teriiletén:

Gazdalkodasi feladatait az SZGYF Intézménygazdalkodasi F6osztalyanak a Pest Megyei
Gazdalkodasi Osztalyaval egyiittmiikodve latja el, igy kiiléndsen jogosult:

az Intézmény koltségvetésében jovahagyott elGiranyzatai felett kotelezettséget
vallalni, vagy kijelolni és irasban felhatalmazni az alkalmazasaban all6 szemelyt a
kotelezettségvallalas gyakorlasara,

az intézményi koltségvetésben jovahagyott elbiranyzatok tekintetében az
utalvanyozasi jogkort gyakorolni, vagy kijelolni és irdsban felhatalmazni az
alkalmazasaban allé személyt az utalvanyozasi jog gyakorlasara,

a teljesités igazolasara jogosult személyeket irasban kijel6lni,

jogosult az elSiranyzatok felhasznalasara, amelynek soran koteles a szakmai és
gazdalkodasi jogszabalyokat és irdnyitd szervi, kozépiranyito szervi utasitasokat,
intézkedéseket is figyelembe venni,

a gazdalkodasi jogkor gyakorlasa sordn a jogszabalyok rendelkezésein és az
intézményi alapdokumentumokon tul figyelemmel kell lennie a vagyonok és
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz616 szabalyokra is,

az Intézményben gydmhivatali hatdrozattal elhelyezett kiskort esetében a beutalo
hatdrozat kézhezvételét kovetd 5 munkanapon beliill koteles a Magyar
Allamkincstarnal (tovabbiakban: MAK) megigényelni a csaladi ptliékot.

Ellendrzési jogkorében:

Az Igazgatd jogosult az Intézményben folyoé szakmai, gyermekvédelmi,
pedagdgiai tevékenység teljes korli szakmai ellendrzésére. Ellendrzesi jogkore
kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti és funkcionalis egységére, illetve

valamennyi munkavallaléjara és gondozottjara, amelyet kozvetlen vezetdi
ellendrzés utjan gyakorol.



Jogosult az Intézményben munkat végzé FOGYIUSZ alkalmazasaban &lld
dolgozok tevékenységének ellen6rzésére.

Ellendrzési jogkore gyakorlasa kozben feltart szabalytalansagokrol megsziintetése
érdekében haladéktalanul intézkednie kell.

Altalanos feladatkore:

Az Intézmény tevékenységének, munkdjanak szervezése, az Intézmény dolgozdinak
szakmai felkészitésérdl torténé gondoskodas, az Intézmény tevékenységéhez sziikséges
optimalis feltételek biztositasa.

Kiemelt figyelmet fordit a munkafolyamatokba épitett elézetes és utdlagos vezetSi
ellendrzés maradéktalan végrehajtasara. Vezetdi tevékenysége soran érvényt szerez az
Intézményére vonatkozd jogszabalyok és fenntartéi intézkedések maradéktalan
érvényesiilésének.

Képviseli az Intézményt a hataskorébe utalt iigyekben.

Vezetési feladatok:

Tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az Intézmény szakmai, pedagdgiai,
gazdasagi munkajat,

iranyitja, koordinalja és ellenérzi az Igazgatohelyettes és a szakmai egységek
vezetGinek bevonasaval az egyes részteriileteken az azonos szakmai
kovetelmények megvalodsulasat,

a hatalyos jogszabalyok alapjan gondoskodik az elSirt intézményi szabalyzatok
elkészitésérdl, és azok folyamatos karbantartasarol,

meghatarozza a vezet6i ellendrzés szabalyait, a munkafolyamatokba épitett
ellen6rzés utjan rendszeresen ellendrzi a munkavallalok egymas kozotti
egylittmiikodését, a munkamegosztast, a szervezettséget, a munkafegyelmet, a
szakmai és etikai szabalyok érvényesiilését,

elkésziti az Intézmény éves munkatervét,

évente atfogd beszamolot készit a fenntarto felé,

évente egy alkalommal Osszegz8 beszamolot készit a Kormanyhivatal felé,
melyben tajékoztatast nytjt az Intézményben lefolytatott hatdsagi ellendrzésekrol,
panaszbejelentésekrol.

Szakmai feladatok:

a Gyvt-ben el6irtak szerint biztositja az Intézményben elhelyezett gondozottak
jogszabalyban meghatarozott korti otthont nyujtd ellatdsat, a gondozottak
jogainak érvényesitését és érvényesiilését,



- folyamatosan gondoskodik az Intézmény Alapité Okirataban meghatarozott
szakmai alapfeladatok és a tényleges szakmai feladatellatds Osszhangjanak
biztositasarol. Sziikség esetén kezdeményezi a fenntarténdl az Alapité Okirat
modositasat,

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

- biztositja az Intézmény képviseletét,

- vezeti a nevelStestiiletet, irdnyitja a szakmai, gyermekvédelmi, pedagogiai
munkat,

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

- gondoskodik az Intézmény éves koltségvetési -elSiranyzatainak és a
munkamegosztasi megallapodasban atengedett eldiranyzatok betartasarol, azok
rendeltetésszerti felhasznalasarol, a szakmai feladatok és a koltségvetési forrasok
Osszhangjanak megteremtésérol,

- a fenntarté Aaltal kiadott szabalyzat alapjén létrehozza az FErdekképviseleti
Férumot, biztositja annak mikodését,

- munkakdrében rendszeresen végzi az Intézményben elhelyezett gyermekekkel €s
fiatalokkal, tovabba az Intézmény miikodésével, tizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat.

Intézményszervezési feladatok:

- Avonatkozojogszabalyok alapjan gondoskodik az Intézmény miikodésének belsd
szabélyozasardl, tovabba az Intézménynek e szabalyozas szerinti mikodésérdl,

- biztositja a szervezeti és funkcionalis egységek kozotti kommunikacios és
informacids csatornak kialakitasat és mikodtetését, kialakitja és miikodteti az
intézményi értekezletek rendszerét,

- biztositja az Intézmény Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzatanak megismerését, az
abban foglaltak betartasat,

- egyiittmkodik a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

- folyamatosan gondoskodik az Intézmény SZMSZ-ének és bels6 szabalyzatainak
aktualizalasarol.

Vagyonmiikddtetési feladatok:

- aFOGYIUSZ-szel egyiittmiikodve gondoskodik az Intézmény Alapité Okiratdban
felsorolt intézményi vagyon kezelésérdl és rendeltetésszerti miikddtetésérdl a
vonatkozo jogszabalyban foglaltak figyelembevételével,
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- biztositja az intézményi vagyon meglrzését, tervszeri és takarékos
gazdalkodassal torekszik az Intézmény tizemeltetési kiadasok csckkentésére és a
vagyon gyarapitasara.

Nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatok:

- gondoskodik az ellatottakkal kapcsolatos alapnyilvantartasok meglétérdl, azok
pontos és naprakész vezetésérdl,

- gondoskodik mindazon nyilvantartasok és dokumentumok meglétérdl és
folyamatos vezetésérll, amelyek alapjan a dolgozok beosztasa, napi
munkavégzésének idGtartama egyértelmtien megallapithatd,

- vezeti mindazon nyilvantartdsokat és hataridében szolgaltatia mindazon
adatokat, valamint teljesiti azokat az informdciés és adatszolgaltatasi
kotelezettségeket, amelyeket az dgazati minisztérium, a fenntartd, a FOvarosi
Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat (a
tovabbiakban: TEGYESZ), a gyamhivatalok, a Kozponti Statisztikai Hivatal, az
FOGYIUSZ és mas szervek tekintetében a szdméra jogszabély, illetve egyéb
szabaly eloir,

- jelentési kotelezettséggel tartozik a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak minden
olyan rendkiviilli eseményrdl, amely a novendékek egészségiigyi allapotat,
igazolatlan tavollétét, ill. a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 119. §-dban
meghatarozottakat érinti, tovabba a vagyongazdalkodas korébe tartozd, illetve az
intézményi dolgozoknak a munkakori leirasban foglaltakkal kapcsolatos
kotelezettségei stilyos megsértésével jard eseményekrol.

- folyamatosan ellendrzi a szakmai szabalyok betartasat, az ellatas szinvonalat és
intézkedéseket tesz a mindségbiztositasra,

- vezeti a ,Gyermekeink Védelmében” informatikai-adminisztrdciés Rendszer
(tovabbiakban: GYVR) ra vonatkozd adminisztracios részeit.

Ellenérzési feladatok:

- folyamatosan ellen6rzi az Intézményben a gyermeki jogok érvényesiilését, a
szakmai szabéalyok szigoru betartasat, az ellatas szinvonalat, és sziikség esetén
intézkedéseket tesz azok betartatasara,

- mint egyszemélyi felelSs vezetd az Intézmény tevékenységének minden teriiletére
kiterjed6 — torvényben is biztositott — ellendrzési jogokkal rendelkezik,

- feladata az Intézmény ellenSrzési, értékelési rendszerének kidolgozasa és
miikodtetése, ennek keretében az Igazgatohelyettes bevondsaval rendszeresen
végez szakmai ellendrzéseket. Megallapitasait az ellenérzési naploban rogziti, és
megteszi a feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében sziikséges
intézkedéseket,
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- bels6 ellendrzési szabalyzat alapjan biztositia a munkafolyamatokba épitett
elézetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzést. Gondoskodik az ellendrzés
megallapitdsainak realizalasarol.

Beszamolasi kotelezettség:

- a szakmai munka eredményessége érdekében folyamatosan egyiittmikodik a
fenntartoval, és a fenntartd kezdeményezésére atfogo értékelést ad az Intézmény
tevékenységérdl,

- a fenntarté kérésére beszamolot készit az Intézmény éves tevékenységérdl, a
vezetdi, Szakmai Program megvaldsulasarol,

- szakmai részanyagokat készit a koltségvetési beszamolohoz,

- afenntarté altal meghatdrozott idSpontban részt vesz az igazgatoi értekezleteken
és tovabbképzéseken.

A 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés értelmében vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett:

1. azlgazgato,
az Igazgatohelyettes,

3. a kozbeszerzési eljaras soran a biraldbizottsdg tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.

Alapmunkakérét tekintve az Intézmeény hatarozatlan idSre kinevezett kozalkalmazottja.
Magasabb vezeti megbizasa hatarozott idGtartamu.

Pedagdgus alapmunkakdrben torténd foglalkoztatasa esetében teljes munkaideje napi 8,
heti 40 6ra, melynek - alapmunkakorét tekintve — 80 %-a (32 6ra) a Gyvt. 15. § (11)-(12)
bekezdés, valamint a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 7/A. § alapjan kotott
munkaidének mingsiil.

Teljes munkaidejéb6l magasabb vezetSi megbizas hatdrozott idejii idétartama alatt
kozvetleniil az ellatottakkal eltoltott (kotott munkaidd) teljesitési kotelezettsége aldl
mentestil.

A munkaid6 a munkanapokra egyenl6tleniil is beoszthato, akkeént, hogy a napi
munkaidd a tizenkét, a heti munkaidd a negyvennyolc 6rat a munkaiddkeret dtlagaban
nem haladhatja meg - ideértve a rendkiviili munkaiddében (napi tizenkét, heti negyven
oran tul) végzett munkat is.

A magasabb vezet6i megbizas idStartama alatt teljes munkaidSben intézményvezetSi
feladatok ellatasaval, valamint a szupervizids csoporton, az otthongytilésen, a szakmai-
testiileti értekezleten, intézménygytilésen, teamen, vezetSi teamen torténé megjelenéssel,
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vezet6i ellenérzéssel, vezet6i {igyelet biztositasaval, valamint az Intézmény
képviseletével koteles eltolteni.

A teljes munkaid$ teljesitésébe az otthon torténé munkavégzés nem szamithato be,
kivételt képez a Kirendeltség Igazgatoja felé benyujtott kérelem jévahagyasa.

Munkajat az Intézmény hivatali munkarendje szerint végzi, elsésorban a székhelyén,
sziikség szerint valtozé telephelyen, valamint kiils6 helyszinen.

2.2. Igazgatohelyettes

Ko6zvetlen felettese az Igazgato.

Alapmunkakorét tekintve az Intézmény hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottja.
Magasabb vezet6i megbizasa hatarozott idStartamu.

Pedagdgus alapmunkakdrben torténd foglalkoztatasa esetében teljes munkaideje napi 8,
heti 40 6ra, melynek - alapmunkakorét tekintve — 80 %-a (32 dra) a Gyvt. 15. § (11)-(12)
bekezdés, valamint a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 7/A. § alapjan kotott
munkaidének mindsiil.

Teljes munkaidejébdl magasabb vezetdi megbizas hatdrozott idejii idStartama alatt
kozvetleniil az ellatottakkal eltoltott (kotott munkaidd) teljesitési kotelezettsége alol
mentestil.

A magasabb vezet6i megbizas idGtartama alatt teljes munkaidében (40 Ora)
Igazgatohelyettesi feladatok ellatasaval, szitkség szerint az intézményvezetd teljes kort
helyettesitésével, valamint, a szupervizids csoporton, az otthongytilésen, a szakmai-
testiileti értekezleten, intézménygytlésen, teamen, vezetSi teamen torténd megjelenéssel,
a szakmai egységek adminisztracidjanak iranyitasaval és vezetdi ellendrzéssel koteles
eltolteni. A teljes munkaidd teljesitésébe otthon torténd munkavégzés nem szamithato
be, kivételt képez az Igazgatd altali engedély.

A heti teljes munkaidd teljesitésének vizsgalatakor a heti 40 Ora teljesitése az iranyado.
Munkajat kotetlen munkarendben, elsdsorban az Intézmény székhelyén, sziikség szerint
valtozo telephelyen, sziikség esetén kiilsé helyszinen végzi.

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

Feladatai:

- Segiti az Igazgatdt - annak &ltalanos helyetteseként - feladatai ellatdsdban, dontés-
el6készitd munkat végez, és atruhazott hataskorben dont az otthon muikddését
befolyasold kérdésekben.

- A szakmai egységek szakellatéinak munkajat Osszehangolja, ellendrzi.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkatarsak egymas kozotti egyiittmikodését,
a munkamegosztast, a szakmai-etikai normak érvényesiilését.
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Felel3s a befogadott, nevelésben vett, valamint atmeneti gondozasban Iévd
kiskortiak mindenek felett 4116 érdekeinek érvényesiiléséért.

Koteles a kiskort1 veszélyeztetésének megel6zése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztalasa esetében a rendkiviili esemény szabalyai szerint
eljarni.

Ellendrzi a munkatarsak beosztasi, szabadsagolasi tervét. Felel6s az szolgalati
beosztasok jovahagyasaért. Betegség, vagy egyéb esemény bekovetkeztekor
elrendeli a beosztas és a szabadsagolasok megvaltoztatdsat, maximalisan szem
el6tt tartva a folyamatos miikodés szempontjait. A véltozasokat az Igazgatonak
bejelenti.

A vezetdi ellendrzés keretében figyelemmel kiséri és ellendrzi a szakellatok és a
szakmai egységhez rendelt vagyonmiikodtet6k munkavégzését, felelés az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényesiiléséért.
Vezetéi ellenérzését rendszeresen, a vezetSi teamen jovahagyott éves ellendrzesi
iitemtervnek megfelelGen végzi, az ellendrzés tényét, a megallapitdsokat, valamint
a sziikséges intézkedéseket — hatarid6 megjeldlésével — az ellenérzési naploban
regisztralja. Sziikség esetén munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

Vezeti a GYVR ra vonatkoz6 adminisztracios részeit.

Sziikség esetén vezeti az otthongyliléseket, a team iiléseket, a vezetdi
értekezleteket.

Kozremiikodik az Intézmény éves Munkatervének a kialakitdsaban, és az azokban
foglaltak megvalositasaban.

Nyomon koveti a gyamhivatali jelentések és végbeszamolok alakulasat, ellendrzi
azok iddébeli elkiildését.

Felel8s a jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban rogzitett szakmai,
nyilvantartasi, adminisztracios kotelezettség és adatszolgaltatds maradéktalan
teljesiiléséért.

Szervezi és nyomon koveti a gyermekvédelmi gyamokkal torténd kapcsolattartast
a nevelésbe vett kiskoraak vonatkozasaban.

Nyomon koveti a Szakmai Egység ellatottjai vonatkozasdban az ellatas
mértékének alakulasat, a gazdasagi egységgel egyeztetett idépontban havi
rendszerességgel jelentést kiild a gazdasagi egységnek az ellatasok egyénenkénti
mértékérdl.

Javaslatot tesz a stratégiai munkaltatdi jogok gyakorldsara az intézmény vezetdje
felé a munkatérsainak vonatkozasaban.

Nyomon koveti a telephelyek eszkdzkészletének alakulasat. Nyomon koveti a
telephelyek felszereltségét és miiszaki allapotat. Meghibasodas, illetve probléma
esetén haladéktalanul értesiti a FOGYIUSZ illetékeseit, sziikség esetén azonnali
hibaelharitast szervez.

Koordindlia -~ a FOGYIUSZ munkajogi &lloményaba tartozé - takarito,
karbantartok munkajat.
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- TFelkésziil a heti szakmai teamekre, és vezetdi teamekre, szakmai tudassal és
felelésen, aktivan segiti a teamek dontés-el6készitd és dontéshozo munkajat. A
teamek dontéseit felelésen képviseli. A teamen elhangzottakrdl kizardlag a
teameken meghatarozott médon és korben ad informaciot.

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

- Biztositja a hatékony informacidéaramlast a telephelyek és székhely kozott szakmai
és gazdasagi kérdésekben egyarant. FelelGs a telephelyekrdl érkezé informaciok,
adatszolgaltatas pontossagaért, és a hatariddk betartdsaért.

- Gondoskodik az otthongytilés miikodési feltételeirdl. Felelos a szakmai-testiileti
értekezletek, a team {iléseinek megszervezéséért. Kapcsolatot tart az
Erdekképviseleti Forummal.

- FelelSs a fiatal felnSttek, gyermekek jogainak maradéktalan érvényestiléséért.

- Kotelezettségvallalasi,  utalvanyozasi,  teljesitésigazolasi  jogositvannyal
rendelkezik.

2.3. Szakmai Egysegvezeto

Kozvetlen felettese az Igazgatohelyettes.

Alapmunkakorét  tekintve az Intézmény hatdrozatlan iddére  kinevezett
kozalkalmazottja.

VezetSi megbizasa hatarozott idStartama.

Pedagogus alapmunkakorben torténd foglalkoztatasa esetében teljes munkaideje napi
8, heti 40 6ra, melynek - alapmunkakorét tekintve — 80 %-a (32 éra) a Gyvt. 15. § (11)-
(12) bekezdés, valamint a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 7/A. § alapjan kotott
munkaidének mindsiil.

Teljes munkaidejébdl a vezetSi megbizas hatarozott idejli idStartama alatt kdzvetleniil
az ellatottakkal eltoltott (kotott munkaidd) teljesitési kotelezettsége aldl mentesiil.

A vezeti megbizas id Gtartama alatt teljes munkaidGben (40 6ra) szakmai egységvezetdi
feladatok ellatasaval, valamint, a szupervizids csoporton, az otthongyfilésen, a szakmai-
testiileti értekezleten, intézménygyfilésen, teamen, vezetéi teamen tdrténd
megjelenéssel, a szakmai egység adminisztracidjanak iranyitasdval és vezetdi
ellen6rzéssel koteles eltolteni.

A teljes munkaidd teljesitésébe otthon torténé munkavégzés nem szamithato be,
kivételt képez az Igazgato altali engedély.

Szakmai vezetoi feladatai:

- A szakmai egység szakellatéinak munkéjat dsszehangolja, ellendrzi.
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Figyelemmel kiséri és ellenérzi a munkatarsak egymas kozotti egyiittmiikodését,

a munkamegosztast, a szakmai-etikai normak érvényesiilését.

Elkésziti és ellendrzi a munkatarsak beosztasi, szabadsagolasi tervét. FelelGs a
szolgalati beosztasok jovahagyasaért. Betegség, vagy egyéb esemény
bekovetkeztekor elrendeli a beosztds és a szabadsagoldsok megvaltoztatasat,
maximalisan szem el6tt tartva a folyamatos miikodés szempontjait. A
valtozasokat az Igazgatonak bejelenti.

A vezetdi ellendrzés keretében figyelemmel kiséri és ellendrzi a szakellatdk és a
szakmai egységhez rendelt vagyonmiikodteték munkavégzését, felelos az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényesiiléséért.
Vezet6i ellenérzését rendszeresen, a vezetdi teamen jovahagyott éves ellendrzési
titemtervnek megfelel6en végzi, az ellen6rzés tényét, a megallapitasokat, valamint
a sziikséges intézkedéseket — hatarid6 megjelolésével — az ellenérzési
jegyz6konyvben rogziti.

Nyomon koveti a szakmai adminisztraciét, gyamhivatali, jelentések és
végbeszamolok alakuldsat, ellendrzi azok idébeli elkiildését.

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

Kapcsolatot tart a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal, Gyermekjoléti
Koézpontokkal, Gyamhivatalokkal.

Felel6s a kiskortiak teljes kord, a fiatal felnSttek sziikség szerinti ellatdsanak
megvaldsitasaért.

Kozremtikédik az  ellatottak  fejlesztési és  szabadid6s  programjai
megtervezésében, megszervezésben és megvaldsitasaban.

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

Fegyelmi jogkorében szdbeli és irasbeli figyelmeztetést adhat, kezdeményezheti
fegyelmi felel6sségre vonas meginditasat.

Személyes felelGsséggel tartozik a telephelyek eszkoztaraért, leltarkorzet-
felelgsként. Nyomon koveti a hozza tartozo telephelyek felszereltségét és miiszaki
allapotat, meghibasodas, illetve probléma esetén haladéktalanul értesiti a
FOGYIUSZ illetékeseit, sziikség esetén azonnali hibaelharitést szervez.

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

Felkésziil a heti szakmai teamekre, és vezet6i teamekre, szakmai tudassal és
felelésen, aktivan segiti a teamek dontés-el6készité és dontéshozd munkdjat. A
teamek dontéseit felelésen képviseli. A teamen elhangzottakrdl kizarolag a
teameken meghatarozott médon és kdrben ad informaciot.
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Felel6s az intézményi Hazirend kidolgozasaért, mddositas kezdeményezése
esetén koteles az Erdekképviseleti Forum telephelyi tagjaival egyiittmiikddni.
Gondoskodik az otthongytilés miikodési feltételeirdl. Felel6s a szakmai-testiileti
értekezletek, a team tiléseinek megszervezéséért. Kapcsolatot tart a munkavallaloi
érdekképviselettel, a fiatal feInSttek Erdekképviseleti Foruménak tagjaival, az
Intézményben m(ikodé szakszervezetekkel.

A szakmai teamek allasfoglalasa, véleménye ismeretében javaslatot tesz az
utogondozoi  ellatast  biztositdé befogadd nyilatkozat megaddsdra és
visszavonasara.

Hazirendsértés, illetve silyos Hazirendsértés bekovetkeztekor a Hazirend és
mellékleteiben foglaltak szerint koteles eljarni.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor jelentési kotelezettséggel tartozik az
Intézmény mindenkori vezetdjének.

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

Biztositja a hatékony informaciéaramlast a telephelyek és székhely kozott szakmai
és gazdasagi kérdésekben egyarant. FelelGs a telephelyekr6l érkezd informaciok,
adatszolgaltatas pontossagaért, és a hatarid6k betartasaért.

Felelds a gyermekek, fiatal feln6ttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.
Teljesitésigazolési jogkorrel rendelkezik.

24, Titkarnd

Koézvetlen felettese az Igazgato.
Heti munkaideje 40 dra.
Feladatai:

Postabontas,

a beérkezé levelek érkeztetése, iktatdsa a Poszeidon iktatdprogramban.

A kimend levelek megfelel értékd feliilbélyegzése, ajanlott és tértivevényes
levelek esetében azok megfelels feladévevényekkel valo ellatasa, a
feladdvevények, illetve arra alkalmas postakonyv kitoltése.

Az érkeztetett levelek megvalaszolasa.

A vezetli, vezetGségi értekezletekrdl emlékeztetd készitése.

A targyalasok, értekezletek, illetve megbeszélések alkalmaval az elhangzottakrol
jegyz6konyv, emlékeztetd készitése.

A titkarsagi telefon kezelése, a bejové hivasok megfelel mellékre kapcsolasa.

Az intézményben keletkez dokumentumok telephelyekre térténé elkiildése.

A beérkezett, titkarsaghoz tartozé kiadvanyok, szakmai folydiratok titkarsagon
torténd elhelyezése.
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Minden hénap elején az Igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozd munkatarsak
részére jelenléti ivrél és elszamolé laprol valé gondoskodds, annak
megszerkesztése, a honap végén az illetékes Igazgatohelyettes részére torténd
elszamolasa, illetve a jelenléti iv és elszamold lap részlegenkénti kiosztasa.

2.5. Adatvédelmi tisztviseld

Kozvetlen felettese az Igazgato.

Munkakorét tekintve az Intézmény hatdrozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottja,
munkajat dltalanos munkarendben végzi.

A teljes munkaidé teljesitésébe otthon torténé munkavégzés nem szamithaté be,
kivételt képez az Igazgato altali engedély.

Munkaideje heti 40 ora.

Feladatai:

Téjékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezetd vagy az Intézmény
adatkezelést végz6 munkavallaloi részére a 2011. évi CXII. térvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol (tovabbiakban: Info tv.)
alapjan, a GDPR, valamint az egyéb unidés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Ko6zremiikodik és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban.

Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését, konkrét iigyekben felmeriilé
igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget nyujt a
szakmai egységek munkavallaloi részére.

Ellen6rzi az Intézmény adatvédelemrdl és adatbiztonsagardl szolo
szabalyzatanak, az Intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabdlyainak, szabalyzatainak, tovdbba uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek vald megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését.

Eves munkaterv alapjan ellenérzi az Intézmény szakmai egységeinél az Info tv. és
az adatkezelésre vonatkoz6 mas jogszabalyok, valamint az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrdl szo6lo szabalyzat és a kozérdekd adatok megismerésének és a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szo6lo
intézményvezetdi utasitds rendelkezéseinek betartasat.

Kozremikodik a bels adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és a kozérdekit
adatok megismerésének és a kotelezGen kozzéteend$ adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl szold intézményvezetdi utasitas megalkotasaban.

A kozérdek(i adatok nyilvanossagaval kapcsolatban szitkség szerint
kozremiikodik ezen adatok megismerése irdnti kérelmek teljesitésében.
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- Javaslatot tesz az intézményvezetének, amennyiben az adatbiztonsag érdekeben
intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek.

- Az ¢érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolédd valamennyi kérdésben az adatvédelmi felel6shoz
fordulhatnak, aki kivizsgalja és intézi a hozza érkezé bejelentéseket, a bejelentések
kivizsgaldsara az Info tv. VI fejezetében foglaltakat kell megfelel6 eltéréssel
alkalmazni.

- Eves ellen8rzési {itemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasardl és
védelmérdl, a kozérdeki adatok nyilvanossagardl szolé jogszabalyok
végrehajtasat.

- Koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasi rendszer
kialakitasat, mdédositasait.

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

- Egyitittm{ikodik a feliigyeleti hatdsaggal; az adatkezeléssel 6sszefiiggd tigyekben
- ideértve az elSzetes konzultaciét is — kapcsolattarté pontként szolgal a
feliigyeleti hatoésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciét folytat vele.

- Részt vesz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag (NAIH)
elnoke altal évente 6sszehivott adatvédelmi tisztvisel6k konferencidjan.

- Szervezi az adatkezelési miveletekben résztvevs személyek tudatossag novelését
és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is.

- Segiti a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Pest Megyei Kirendeltsége
adatvédelmi felel6sének munkajat, egytittmiikodik vele.

- Jogosult az Intézményre vonatkozé informacidok lekérésére/tarolasara és
felhasznélasara.

- Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd
figyelmét irdsban felhivni az el8irdsoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra és
allapotokra.

2.6. Gyermekvédelmi iigyintézo

Kobzvetlen felettese az Igazgato.

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

Munkajat a székhelyen, sziikség szerint valtozo telephelyen végzi.

A teljes munkaidd teljesitésébe otthon torténd munkavégzés nem szamithato be,
kivételt képez az Igazgaté altali engedély.
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Feladatai:

Vezeti a Gyvt-ben és végrehajtisi rendeleteiben a gyermekotthon szamara
kételezden eldirt nyilvantartasokat, és a nyilvantartas adatairol a jogszabalyban
elSirtak szerint tdjékoztatja az illetékes hatdsdgokat.

Vezeti a felvételi naplot.

A gyermekvédelmi gyam megbizasa alapjan intézi a lakcimnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az ellatottak iratanyagat, gondoskodik azok rendszerezésérdl, naprakész
karbantartasardl.

El6késziti az emelt csaladi potlék igényléséhez sziikséges dokumentumokat,
gondoskodik a sziikséges orvosi igazolas beszerzésérol.

ElGkésziti a kozgyogyellatasi igazolvanyok igénylését.

Nyilvantartja a gyermekek személyazonosito és egyéb hatosagi igazolvanyait.

A Poszeidon rendszerben tartja nyilvan a hivatalos levelezést.

Gondoskodik arrdl, hogy a ,,Gyermekeink védelmében” adatlapok és a gyami
jelentések hatarid6ben megkiildésre keriiljenek az illetékes hatésagok részére.
Gondoskodik az otthonbdl tdvozd gyermek sziikséges egészségiigyi €s
gyermekvédelmi iratanyaganak Osszekészitésérol.

Gondoskodik a gyermekotthonbol tavozott ellatottak iratanyaganak elkiilonitett
kezelésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak iratanyaga illetéktelen személy szamara ne
legyen hozzaférheto.

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 5. sz. melléklete szerinti értesitést az ellatottak
tavozasarol hataridoben megkiildi az illetékes szerveknek.

2.7. Gazdasagi Koordinator

Kozvetlen felettese az Igazgato.

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

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

A teljes munkaid§ teljesitésébe otthon torténé munkavégzés nem szamithato be,
kivételt képez az Igazgato 4ltali engedély.

Feladatai:

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az Intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi
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részleg, a tamogato feladatokat végzék munkdjat a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval, betartatasaval.

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

- Elkésziti a készpénzigénylést és a felvétel idSpontja el6tt 2 héttel engedélyezésre
tovabbitja az MGO felé.

- Gondoskodik a jogszabalyi valtozasok megismerésérdl és megismertetéserdl.

- Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodéasi vonatkozast tartalmazo
részeinek rendszeres feliilvizsgalatarol és kiegésziteésérdl.

- Segiti az Intézmény Igazgatdjat, hogy az Intézmény miikodtetési és tizemeltetési
tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelménye.

- Feladata az Intézmény gazddlkodas iranyitdsa, koltségvetés tervezése,
beszamoldk készitése, folyamatszervezeés.

- Mérleg alatamasztisdhoz leltarak, selejtezések elGkészitése, vezetése a
szabdlyzatoknak megfelelGen.

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

- Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli
elSirasok nyilvantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara, ellendrzésére.

- Feladata a finanszirozas biztositasa, szervezése a miikodés biztonséga érdekében.

- Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tdmogatasa.

- A nem 4gazati jelleg(i szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.

- A Dels§ ellenSrzési terv szerinti vezetdi ellendrzést a bels§ kontrollrendszer titjan
végzi.

- Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység.

- ElSkésziti a gazdasagi részleget érint6 vezetdi dontéseket.

- Pénziigyileg feliigyeli, irdnyitja az ellatotti pénzkezelést.

- Részt vesz a beszerzések lebonyolitasdban.

- Aldir6 jogkorrel rendelkezik a bevételi és kiadasi bizonylatokon,
penztarbizonylatokon, leltariveken.

2.8. Gazdasagi tigyintézo

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

Heti munkaideje 40 ora, altalanos munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazott.
Munkajat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és SZMSZ, valamint a
Hézirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni. Munkaidejében
pontosan, és munkavégzésre maradéktalanul alkalmas allapotban koteles megjelenni.
Munkajat a székhelyen, sziikség szerint valtozo telephelyen végzi.
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A teljes munkaidd teljesitésébe otthon torténd munkavégzés nem szamithato be, kivételt
képez az Igazgato altali engedély.

Feladatai:

Atutaldsos szamldkkal kapcsolatos megrendel6k rogzitése CT-EcosTAT
programban.

Atutalasos szamlakkal kapcsolatos szamlék ellendrzése.

Az Intézmény Igazgatdjanak munkaltatdi dontéseit koz16 {igyiratok eljuttatasa — a
személyiségi jogok és az adatvédelmi el8irdsok betartasa mellett - a dolgozonak.
A hianyzasjelentések, valamint igazolt és igazolatlan mulasztasok ligyiratainak
(szabadsagkiiras, illetmény nélkiili szabadsag engedélyezése, igazolatlan
hidnyzasok, betegségeket igazolé okmanyok stb.) Osszegydjtése az illetékes
intézményi vezetSktol

A helyi kozlekedési koltségtéritésekhez sziikséges szamlak, valamint a vidékrdl
bejard dolgozok el6z6 havi bérletjegyeinek Osszegydjtése a dolgozoktol, és
minden hoénapban lista kiséretében valé megkiildése az MGO-nak, ahol
gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol.

A szamara elektronikus Gton megkiildott bérjegyzék kinyomtatdsa és annak
atadasa a munkavallaldk részére, kiilonos figyelmet forditva a személyes adatok
védelmeére.

Az intézményi leltarkGrzetek kialakitasanak figyelemmel kisérése, a leltarkorzet-
felel6si megbizasok elGkészitése és kiadasa. A leltdrkdrzetek kozotti
eszkézmozgasok nyomon kovetése, és errél havonta az MGO értesitése.
Részvétel az Igazgatd altal elSirt leltarozas elSkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltarozasi bizottsag tagjaként a leltirozas kiértékelésének
segitése.

A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak elGkészitése, selejtezés, a
feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi, selejtezési eljarasban vald részvétel
és az eljaras utani feladatok elvégzése.

Az Intézménybe érkez§ adomanyokrdl atadas-atvételi jegyzékonyv készitése
kiilonos figyelemmel, majd annak az MGO-hoz valé mielébbi eljuttatasa
bevételezés miatt.

Az Intézményben felmeriil6 miiszaki hibakrol, rongélédasrol stb. a
karbantartonak vald jelzés, valamint az Intézmény Igazgatdja jévahagyasat
kovetden elektronikus levélben hibabejelentés megkiildése a FOGYIUSZ részére.
Az Intézményben a dolgozdk és az ellatottak energiatakarékossagra torekvésének
figyelemmel kisérése, motivalas.

Feladata a kis értékd targyi eszkdzOk nyilvantartasanak vezetése CT-EcosTAT
program Készlet moduljaval.

Alleltarak nyilvantartasanak vezetése.
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Azon feladatok ellatasa (gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai témakorben),
mellyel az Intézmény Igazgatdja megbizza.

Munkafolyamatba épitett ellenérzési kotelezettségeit a Belsé EllenSrzési
Kézikdnyv tartalmazza.

Folyamatos kapcsolattartds a fenntartéval az intézményi szamitastechnikai
problémak mielébbi megoldasa érdekében, valamint az elvégzendd feladatok
elektronikus levélben valo tovabbitasa.

Az intézmények tajékoztatasa ellendrzések id6pontjarol, ill. az ellendrzési
jegyz6konyv megkiildése az MGO felé.

Kézbesitsi feladatok elvégzése, az iratok hataridére torténd eljuttatidsarol valo
gondoskodas.

Jogosult megkodvetelni, hogy a munkavégzéshez szitkséges munkavédelmi
felszerelések, munka és védGeszkozok rendelkezésre alljanak.

Koteles az Intézmény és a telephely Munkavédelmi Szabalyzatat ismerni és
azoknak megfelelGen eljarni.

Koteles a munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni, munkét végezni.

Koteles a munkavégzés kozben észlelt veszélyt megsziintetni, ill. felettesétdl erre
intézkedést kérni.

Koteles rendkiviili eseményt (pl. tlizeset) munkahelyi vezetSjének azonnal
jelenteni, a sziikséges intézkedést a szabalyzatban foglaltak szerint megtenni.
Aléirdi joggal rendelkezik: drubeszerzéssel, kiadassal kapcsolatos bizonylatokon
(aru atvételkor, készletbevételi és kiadasi bizonylatokon, stb.), sajat eldallitast
dokumentumokon, jelenléti iven, leltarozaskor a leltarfelvételi iven.

2.9. Munkaiigyi iigyintézo

Kozvetlen felettese az Igazgato.

Heti munkaideje 40 6ra, 4ltaldnos munkarendben foglalkoztatott kdzalkalmazott.
Munkajat az elfogadott és érvényben lev$ Szakmai Program és SZMSZ, valamint a
Hézirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni. Munkaidejében
pontosan, és munkavégzésre maradéktalanul alkalmas A4llapotban koteles
megjelenni.

Munk3jat a székhelyen, szitkség szerint valtozo telephelyen végzi.

A munkaid§ teljesitésébe otthon torténé munkavégzés nem szamithatd be, kivételt
képez az Igazgatd 4ltali engedélyezett eset.

Feladatai:

- Az intézmények munkatigyi iigyintéz4i és nyilvantartasi feladatainak elvégzése.

A munkaiigyi iratokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés,
kinevezés mddositds) a munkéltatdé (intézményvezetS) irasbeli intézkedése
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alapjan a KIRA program segitségével elkésziti Ezeket atadja ellendrzésre a
munkaiigyi csoportvezetének, figyelemmel kiséri az irat atjat.

- A KIRA rendszerben alairasok utan kéri az irat szamfejtésre valé atadasat.
Aléirasok utdn gondoskodik az iratok kozalkalmazott felé torténd tovabbitasarol.

- A belép6kkel kapcsolatosan a Magyar Allamkincstar altal meghatarozott,
sziikséges dokumentumokat megkiildi a Kincstar fel€.

- Uj beléps dolgozoktdl atveszi a kinevezds elkészitéséhez sziikséges
dokumentumokat, tizemorvosi vizsgalatra és munkavédelmi oktatasra kiildi 6ket.

- Dolgozodk adataiban bekovetkezett valtozasokat vezeti a KIRA rendszerben.

- A tagintézmények altal Osszeallitott lista alapjan rogziti a mozgobért a KIRA
rendszerben.

- A tagintézmények altal sszedllitott lista alapjan a tavolléti adatokrol feladast
készit a KIRA rendszerben, a Kinestar felé elkiildia tavollétet igazold igazoldsokat.

- Igazgatéi utasitidsban meghatarozott és a tagintézmények altal megkiildott
igazolasok alapjan elvégzi a hokozi kifizetések szamfejtését.

- Az Allamkincstar ,hokozi szamfejtés” utalasanak jogossagat ellendrzi, fizetési
jegyzéket nyomtat és pénziigyi ellenjegyzésre, utalasra atadja.

- A Magyar Allamkincstart és az Intézmény kozotti teljes kor(i kapcsolattartést
biztositja.

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

- A KIRA program segitségével részt vesz targyho utolsé napjan az alloméanytablak
elkészitésében.

- Részt vesz a jogszabdlyok és az intézményvezet§ altal elSirt munkatigyi és
személyligyi adatszolgaltatadsokban.

- Vezeti a Kézalkalmazotti Alapnyilvantartast.

- Minden dolgozé munkaiigyi iratait kiilon ,tasakban” rendezetten kialakitott
szempontok szerint Gsszeallitja a dolgozd belépésétdl a kilépésének napjaig.

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

2.10. Pszichologus

Kozvetlen felettese az Igazgatohelyettes.
Pedagdgus-munkakdrben (pszichologus) foglalkoztatott kdzalkalmazott.

Pedagogus alapmunkakdrben torténd foglalkoztatdsa esetében teljes munkaideje napi 8,
heti 40 éra, melynek - alapmunkakorét tekintve — 80 %-a (32 dra) a Gyvt. 15. § (11)-(12)
bekezdés, valamint a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 7/A. § alapjan kotott
munkaidének mindsiil.

24



Munkajat a Jézsef Attila Gyermekotthoni Kézpont telephelyein végzi.

Munkajat az elfogadott és érvényben levs Szakmai Program és Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni.
A joévahagyott beosztasnak megfelelSen, munkaidejében pontosan, és munkavégzésre
maradéktalanul alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

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

- Egyénilapon rogziti a gyermekek megjelenését, a foglalkozasok tartalmat.

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

- Félévente allapotfelmérést és egyeéni fejlesztési tervet készit.

- A bekeriil§ fiatal csalddi struktiirdjat, csaladi szerepét az esetvivé neveld
segitségével feltérképezi.

- Vezetia GYVR ra vonatkoz6 adminisztracios részeit.

- Egyéni foglalkozés keretében tobbféle terapias format haszndl (tamasznyujto
beszélgetés, relaxacio, személykozpont konzultacid, krizisintervencio, stb.).

- Csoportos foglalkozés keretében tematikus csoportokat szervez életkori
problémak megvitatasara.

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

- Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban.

- A nevelGk szamara konzultacids idSpontot biztosit.

- Részt vesz az esetmegbeszéléseken, team-iiléseken.

- Az intézményi kereteket tallépé terdpias munka esetén a kiilsd
szakintézményekkel felveszi, ill. tartja a kapcsolatot.

- Koordinalja a drogprevencios és aldozatvédelmi programokat.

- Félévente beszamolasi kitelezettsége van az Igazgato és az Igazgatdhelyettes felé¢,
betartva a klienst védo titoktartast és az etikai kovetelményeket.

- Kotelezd 6raszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartésra, szakmai dokumentécio
készitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre, palyazatok figyelésére hasznalja.

- Helyettesitését a pszichologus latja el, illetve 6 helyettesiti a pszicholégust.

- FelelSs a gyermekek, fiatal felnéttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

2.11. Fejlesztopedagogus
Kozvetlen felettese az Igazgatohelyettes.

Pedagdgus-munkakorben (fejlesztépedagdgus) foglalkoztatott kdzalkalmazott.

Teljes munkaideje napi 8, heti negyven déra, melyb6l 24 6ra a Gyvt. 15. § (11-12), valamint
a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 7/A. § alapjan kotott munkaidének mindsiil.
Munkajat a Jozsef Attila Gyermekotthoni Kézpont telephelyein végzi.
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Munkdjat az elfogadott és érvényben levs Szakmai Program és Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartdsaval koteles végezni.
A jovahagyott beosztisnak megfelelden, munkaidejében pontosan, és munkavégzésre
maradéktalanul alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:
Pedagdgiai:

Pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérése,
azok életkori szinttel, osztalyfok-szinttel vald Osszevetése.

A szocidlis és értelmi fejlédés definidldsa; a fejlédés szintjétdl valo lemaradas
tényének, ill. a gyenge teljesitmény mogott fellelhetd esetleges funkciézavaroknak
a megallapitasa; a lemaradas helyének és mértékének azonositsa.

Az adekvat fejleszt6 eljarasok (prevencid/korrekcid, egyéni/csoportos formaban)
megtervezése.

Vezeti a GYVR ra vonatkozo6 adminisztracios részeit.

A fejleszt6 eljarasok alkalmazasahoz feltételek (gyakorisag, hely, iddpont,
id6tartam) megszervezése.

Fejleszto foglalkozasok megtartasa.

Kontrollvizsgalat végzése a fejleszt6 hatas eredményességének mérésére.
Sziikség esetén konzultacié a gyermek pedagdgusaval, egyéb intézményekkel.
Amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalat dsszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valdszintsithets, sziikség esetén szakértGi
vizsgalat kezdeményezése.

Részvétel az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban.

Tanacsadas:

A hozza forduldknak &tleteket, tandcsokat, esetleg hozzaférhet6 szakirodalmat
ajanl a felmeriil6 problémak kezelése érdekeében.

Felkérésre konzultaciot biztosit a csoportneveléknek, csaladgondozdnak,
sziil6knek.

Adminisztrativ:

Munkanaplé vezetése naponta.

Egyéni fejlesztési naplo vezetése.

Egyéni értékelés és fejlesztési terv készitésében valo részvétel.

Munkaterv készitése évente.

Beszamolo készitése munkajarél — betartva a titoktartasi és etikai kovetelményeket
— félévente.
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Egyéb feladatai:

Részt vesz a team-megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken, értekezleteken.
Kotelez6  oOraszamon  kivilli munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai
dokumentacidkészitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

FelelSs a gyermekek, fiatal felnSttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

2.12. Neveld

Kozvetlen felettese a Szakmai Egységvezetd, csoportvezetd neveld.
Pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott.

Teljes munkaideje napi 8, heti 40 6ra, melynek - alapmunkakérét tekintve — 80 %-a (32
ora) a Gyvt. 15. § (11)-(12) bekezdés, valamint a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 7/A. §
alapjan kotott munkaidének mindsiil.

Munkajat megszakitas nélkiilli munkarendben, az intézményi telephelyen, sziikség
szerint valtozd telephelyen végzi. Munkajat az elfogadott és érvényben levd Szakmai
Program és Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Hazirendben foglaltak
maradéktalan betartdsaval koteles végezni. A jévahagyott beosztasnak megfelelGen,
munkaidejében pontosan, és munkavégzésre maradéktalanul alkalmas allapotban
koteles megjelenni.

Feladatai:

Fogadja és gondozasba veszi az 1j felvételt nyert névendékeket.

A nevelS megismeri a gondjaira bizott névendékek személyi iratanyagat.
Kozremtikodik a gyermekekre vonatkozé anamnézis, valamint a személyre szolo
nevelési, fejlesztési tervek elkészitésében.

A tervek végrehajtasarél rendszeresen konzultdl a gyermekekkel és a
lebonyolitasban részt vev mas szakemberekkel. Az eseményeket dokumentalja.
Felel6s az egyéni elhelyezési tervben foglaltak megvalositasaért.

Vezeti a GYVR ra vonatkozd adminisztracios részeit.

Koteles biztositani a gyermek teljes kori ellatasat, a Gyermekvédelmi térvényben
meghatarozott jogok érvényre juttatasat.

Szabadidés programokat szervez, részt vesz azokon, és egyben ellatia a
gyermekek feliigyeletét.

Betartatja a gyermekek szamadra el8irt hazirendet és napirendet.

Az engedély nélkiil eltavozott gyermekek felkutatasara sziikséges intézkedéseket
koteles haladéktalanul megtenni és errdl a szakmai vezetdt és a gyermekveédelmi
gyamot irasban értesiteni.

Egyiittmiikodik a nevelési, oktatdsi intézményekkel, munkahelyekkel, a
gyamhatosagokkal és a sziilGkkel.
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A nevel8i munkakori leirason kiviil, a nevelbi kotelmekre vonatkozodan az
Intézmény vezetSjének irasba foglalt utasitdsai is mérvaddak és kotelezOek.
Ezeknek nem megfelels ismerete senkit nem mentesit a kotelezettségek alol.
Erkezését és tavozasat a jelenléti iven és a naplban rogziti.

A szolgalat atadasat és atvételét szabalyszertien kell végrehajtani: a csoport
lakokornyezetének teljes ellendrzésével, a létszam és a tisztasag feliilvizsgalataval.
Koteles tudomassal birni a csoportban €16 gyermekek tartézkodasi helyérdl, és
eltavozasaikat, kimendjiiket, visszatérésiik idSpontjat és (ha sziikségesnek itéli) a
visszatérés utani allapotukat a napléban rogziteni.

Gondoskodik a kulcsok megfelel6 kezelésérdl, azokat tételesen atveszi,
tigyeletvaltaskor atadja.

Szolgalati helyét addig nem hagyhatja el, amig valtotarsa meg nem érkezik, vagy
helyettesitésérdl a szakmai vezeté nem gondoskodik.

Szolgalata alatt vezeti az ligyeleti naplot. Ebben rogziti az tigyeleti szolgalat
atvételének és atadasanak idSpontjat, rogziti az tigyeleti ideje alatt tortént
lényeges eseményeket. Feltlinteti - bekovetkezésiik iddpontjanak megjelolésével -
a rendkiviili eseményeket.

Koteles a gyermekekre vonatkozoé informacidkat a szolgalat végével az 6t felvalto
munkatarsnak atadni.

A gyermekek altal esetlegesen okozott karrél azonnal jegyzOkonyvet koteles
felvenni, felttintetve a karokozé nevét, a karokozas koriilményeit.

Sziikség esetén hatosagi intézkedést kezdemenyez.

Ugyeleti ideje alatt feleldsséggel tartozik a berendezési targyakért, leltari
targyakért.

Betartja az éves szabadsagolasi és a havi beosztasi tervben foglaltakat.
Betegségek és rendkiviili események esetén a szakmai vezetd altal elrendelt
feladatokat ellatja.

Beosztas szerinti szolgalat elhagyasat, elcserélését legalabb egy héttel korabban,
rendkiviili esetben 24 6raval el6bb egyeztetni kell a szakmai vezetSvel.

A szamara tOrvényben biztositott szabadsagot el6zetes bejelentés, Igazgatoi
engedély és nyilvantartasba vétel utan veheti igénybe, a szabadsagolasi tervben
elGre kijeldlt idGpontban.

Sziikség esetén éjszakai ligyeleti szolgalatot is ellat. A specialis koriilmények miatt
az éjszakai tigyelet az egész gyermekotthon teriiletén éber.

Részt vesz a team értekezleteken, az esetmegbeszéléseken és az otthongyfiléseken.
A neveldi pedagdgiai munka a gyermekekkel kapcsolatos egyéni és csoportos
foglalkozasokbdl, programszervezésbodl és a gyermekek fejlesztési programjahoz
igazodo tevékenységekbdl all.

A nevel§ koteles minden novendéke személyi adatait, csaladi koriilményeit,
biintetd iigyeit j0l ismerni, személyi iratanyagait rendszeresen atnézni.
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- Gondoskodik a gyermekek térvényben szabalyozott ellatasardl (étkezés, ruhazat,
zsebpénz, tisztalkoddsi szerek), ezekrdl nyilvantartast vezet.

- Folyamatosan egyiittm{ikédik az iskolaval, rendszeresen tdjékozodik a
tanulmanyi munkar6l, iskolai magatartasarol, segiti a gyermekek
palyavalasztasat. Megszervezi és lebonyolitja a tandrai és felzarkoztatd
foglalkozasokat.

- Segiti a gyermekek életvezetési készségeinek kialakulasat, feliigyeli az dnellatasi
tevékenységeket.

- Megszervezi és lebonyolitja a szolgalati idejére es6 napirendben meghatarozott
tevékenységeket (bevasarlas, f6zés, étkezések, takaritas, tisztalkodas).

- A gyermekek szdmadra tartalmas szabadid@s, sport és kulturdlis programokat
szervez. Iskolasziineti id§szakokra taborozast szervez, melyen részt is vesz.

- A gyermekek étkezéseit a szolgalatban 1év4 neveld szervezi. Ugyel az étkezés
kulturaltsdgara, a viselkedésre, az asztalok letakaritasara.

- Minden nevel$ felvehet csoportos programok lebonyolitdsdra vagy szakkori
tevékenységekre pénzosszeget, majd a lebonyolitds utan koteles a szamadra
biztositott pénzdsszeggel elszamolni.

- A neveld joga a kimendk biztositasa és eltavozasok engedélyezése, illetve nem
engedélyezése, a gyermek egyéni korilményeinek megitélése, {igyeikben valo
eljaras és javaslattétel, csoportprogramok kezdeményezése, a pszichologus
segitségének igénybevétele, egyéni kedvezmények nyujtasanak kérése, a
kedvezmények megvonasa.

- A nevel§ joga, hogy barmilyen szervezeti, médszertani és eljarasi javaslattal éljen
az Intézmény Igazgatdja felé.

- Torvényes képviseldi feladatokat a gyam eseti megbizasa alapjan lathat el.

2.13. Nevel6-utogondozao

Kozvetlen felettese a Szakmai Egységvezetd.

Pedagogus-munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott. Pedagdgus alapmunkakorben
torténé foglalkoztatdsa esetében teljes munkaideje napi 8, heti 40 o6ra, melynek -
alapmunkakorét tekintve — 80 %-a (32 ora) a Gyvt. 15. § (11)-(12) bekezdés, valamint a
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 7/A. § alapjan kotott munkaidének mindsiil.
Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, az Intézmény telephelyein végzi.
Munkdjat az elfogadott és érvényben lev§ Szakmai Program és Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni.
A jovahagyott beosztasnak megfeleléen, munkaidejében pontosan, és munkavégzésre
maradéktalanul alkalmas allapotban koteles megjelenni.
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Feladatai:

Fogadja és meghallgatia az IntézménytSl segitséget kéré fiatal felnGttet.
Informécidkat ad az Intézmény mikodésérdl, Hazirendjérdl, tajékozodik a
jogosultsag feltételeinek meglétérol.

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

Az 1j bekoltozd fiatal felnGttet gondozasba veszi a Szakmai program felvételi
rendjének megfelelGen.

Altalanosan felel a székhely, adott telephely- Hazirendben foglaltaknak megfelel$
miikodéséért. Err6l a székhely, adott telephely rendszeres bejardsaval — kiilondsen
a szolgalat dtadas-atvételkor — koteles meggy6zddni.

Szolgalati idejében koteles a hozza forduld fiatal felnéttek rendelkezésére allni,
kompetencidjat meghaladé probléma esetén — a probléma jellegétdl fliggden — az
illetékes utdégondozohoz, szakmai vezetéhoz, illetve az intézményvezetohoz
fordulni.

Szolgalati idejében koteles minden tlle elvarhatdét megtenni az Intézmény
Hazirendben meghatarozott zavartalan miikodése, a veszélyhelyzet megel&zése,
Valamint az intézményi és személyes vagyon megovdasa érdekében.

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

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

Sziikség esetén —vasarlasi elSleg felvétele soran- a fiatal felnéttekhez kapcsolodo
és otthonszintii beszerzéseket végez. A felvett vasarlasi el6leggel a gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jar el.

Gondozasi ideiében utégondozdi feladatokat 1at el, mint kirendelt utdégondozd a

gyamhivatali hatarozatokban megjeldlt fiatal feln6ttek esetében. Igy kiilondsen:

Heti rendszerességgel fogaddorat tart a gondozasi id6 terhére.

Meghatdrozza a személyes egylittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egyiittm(ikodik a fiatal felnéttel, az egylittmiikodés feltételeit
irdsban rogziti. Az egylittmikodés feltételeit koteles a szakmai teammel
egyeztetni.

Rovid, kozép, illetve hosszti tava stratégiat dolgoz ki fiatal felndttel kozosen az
utdégondozoi ellatas egyedi céljait, tartalmat és az utdgondozoi ellatas varhato
id6tartamat illetéen. A stratégia tervezetét koteles a szakmai teammel egyeztetni.
Folyamatos tanacsadassal eldsegiti a fiatal felnSttek o©ndllé életvitelének
kialakulasat, meger6sodését, kiemelten kezelve tovabbi lakhatasanak megoldasat,
a Hazirend adta lehet&ségeken beliil maximalisan figyelembe véve a fiatal felndtt
onallé dontését.
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- A fiatal feln6tt aktualis élethelyzete alapjan javaslatot tesz az ellatas mértékére, és
annak élethelyzetnek megfelel§ modositasara, valamint a fiatal felndtt
jovedelemnyilatkozata alapjan a fizetend$ téritési dij mértékére a Téritési dij
fizetési Szabalyzatnak megfelelGen.

- A sziikség szerinti ellatas keretében biztositott pénzbeli és természetbeli juttatas
felhasznalasaban a fiatal felndttel egyittmikodik az egyiittmiikodési
megallapodédsnak megfelel$en.

- Nyomon koveti és dokumentélja a fiatal felntt téritési dijanak befizetéseit, és a
vallalt, megallapodasban rogzitett elétakarékossag alakulasat.

- Lehet6ség szerint megismeri - sziikség esetén lakékornyezetiikben — a hozza
tartozo fiatal felndttek csaladtagjait, a csaladok belsé strukturdjat, a kornyezeti
feltételeiket a lehetséges csaladba torténd tovabblépés érdekében.

- Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hatékony beilleszkedés akadalyait, és
ezek okait. A fiatal felnéttel kozosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldo,
problémamegoldo stratégiat.

- Egylttmiikodik a fiatal felnéttel kapcsolatba keriilé nevelési, oktatasi
intézményekkel, munkahelyekkel, a gyamhivatalokkal, a szocidlis igazgatas,
szocialpolitikai ellatds szervezeteivel, illetve, egyéb kozigazgatasi hatdsagokkal,
egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,
gyermekjoléti szolgalattal, sziikség szerint munkakapcsolatot tart fenn.

- Javaslatot tesz a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére, szitkség esetén
tovabbi szaksegitséget szervez. Eljar a fiatal feln6ttek érdekében, tAmogatja Sket
jogaik érvényesitésében.

- A gondozasbdl kikeriils fiatal felnSttekkel kapcsolatban 6nallo életviteliik
segitésére tovabbi utogondozoi feladatokat is ellathat, kiilondsen az
otthonteremtési tamogatas igénybevételéhez kapcsoloddan. Otthonteremtési
tamogatas igénybevétele esetén kiilonosen koteles a fiatal felnéttel és az illetékes
gyamhivatallal egyiittm(ikodni — az otthonteremtési tamogatas felhasznalasa és
elszamolasa vonatkozasaban.

- Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudassal és felelGsen, aktivan segiti a
team dontés-el6készité és dontéshozd munkdjat. A team dontéseit felelGsen
képviseli. A teamen elhangzottakrél kizardlag a teamen meghatarozott modon €s
korben ad informéciot.

- Részt vesz az Otthongytilésen, tovabba a szakmai tovabbképzést, felkésziilést,
szuperviziot biztosité intézményi, és egyéb szakellatas 4ltal szervezett, az
Intézmény altal finanszirozott programokon, a szakmai testiileti értekezleten és az
intézménygytlésen.

Adminisztrativ feladatai:

- Szolgalata alatt vezeti a napldt. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és atadasanak
id6pontjat, rogziti a szolgalati ideje alatt tortént lényeges eseményeket. Feltiinteti
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bekovetkezésiik idGpontjanak megjelolésével a rendkiviili eseményeket.
Rendkiviili eseményrdl kiilon feljegyzést, sziikség esetén jegyz&konyvet készit.

- Kiilonosen rendkiviili eseményrdl - igy stlyos baleset, a székhely, adott telephely
miikodését, vagy lakodi biztonsagat veszélyezteté meghibasodas, nagy értékii,
intézményi vagyonra elkdvetett karokozas, lopas — az Intézmény vezetdjét, vagy
az altala megbizott személyt haladéktalanul értesiteni kell.

- Kezeli a karbantarté flizetet. A lakék altal jelzett meghibdsodasokat a fiizetben
frasban rogziti.

- Kezeli a szolgalati, kozosségi helységek és lakdszobak kulcsait.

- A szolgalat atadasakor a szolgalatot atvevé kolléganak a székhelyen, adott
telephelyen laké fiatal felnGttek névjegyzéke alapjan koteles a fiatal felnéttek
tartézkodasi helyét is magaban foglald informacidt szolgaltatni.

- A hozza tartozé fiatal felnSttekkel irasban hatarozott idejit egyiittmiikodési
megallapodast kot a rovid és hosszu tavia, kdzosen kidolgozott tovabblépesi
stratégidknak megfelelGen.

- Ahozza tartozd fiatal felnSttekrdl félévenként, valamint az ellatds megszinésekor
irasban beszamolot kiild az illetékes gyamhivatal részére az utdgondozoi ellatas
eredményességérdl. Otthonteremtési tdmogatds igénybevétele esetében az
elszamolasi hataridével egy idében, a fiatal feln6tt egyiittmiikodésének tapasztalt
hianyakor haladéktalanul jelentést kiild az illetékes gyamhivatalnak. A jelentés
tervezetét a team és a szakmai vezetd véleményezi.

2.14. Gyermekvédelmi asszisztens

Kozvetlen felettese a neveld.

A munkaid6 a munkanapokra egyenl6tleniil is beoszthato, akként, hogy a napi
munkaidé a tizenkét, a heti munkaidé a negyvennyolc érat a munkaidékeret
atlagaban nem haladhatja meg - ideértve a rendkiviili munkaidSben (napi tizenkeét,

heti negyven éran til) végzett munkat is.

Munkajat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasaval koteles végezni.
A jovahagyott beosztasnak megfelelden, munkaidejében pontosan, és munkavégzésre
maradéktalanul alkalmas allapotban koteles megjelenni. Heti munkaideje 40 ora.
Szolgalati id6ben a székhelyet, adott telephelyet elhagyni nem lehet. A szakmai vezetd
utasitasa alapjan részt vehet a kiskort intézményen kiviili tevékenységének segitésében,
melyet a kotelez6 Oraszama terhére teljesit. Kotelez6 6raszamanak teljesitését naponta
vezetett jelenléti iven koteles regisztralni.

Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, valtozo telephelyen végzi.
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Feladatai:

A negativ kornyezeti artalmakkal terhelt gyermekek személyiségkorrekcidjara
késziil§ fejlesztési és felzarkoztatasi tervek kidolgozasdhoz tapasztalataival
hozzéjarul, és részt vesz e munka végrehajtasaban. Folyamatosan konzultal a
csoport munkatarsaival.

Feladata a reggeli ébresztés, iskolaba indit4s, illetve kisérés, az életrendben foglalt
tevékenységek el6késziileteinek feliigyelete.

A szolgalat atadas-atvétele a csoport lakdékornyezetének teljes ellendrzésével, a
létszam és a tisztasag feliilvizsgalataval torténik.

Koteles tudomadssal birni a csoportban €16 gyermekek tartézkodasi helyérdl, és
eltavozdsaikat, kimendjiiket, visszatérésiik idSpontjat és (ha szitkségesnek itéli) a
visszatérés utani allapotukat a napléban rogziteni.

Gondoskodik a kulesok megfelel6 kezelésérSl, azokat tételesen atveszi,
tigyeletvaltaskor atadja.

Szolgélati helyét valtotarsanak megérkezéséig nem hagyhatja el.

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor a vonatkozd utasitisnak megfelelGen
koteles eljarni, tovabba azonnal értesitenie kell a kdzvetlen vezetdiét.

Ugyeleti ideje alatt feleldsséggel tartozik a berendezési, leltari targyakért; a
gyermekek altal esetlegesen okozott karokozas tényét rogziti a csoportnaploban,
illetve az erre rendszeresitett nyomtatvanyon feljegyzést készit.

Megszervezi és lebonyolitja a szolgalati idejére es6, napirendben meghatarozott
tevékenységeket (bevasarlas, f6zés, étkeztetés, takaritas, tisztalkodas, szabadidds
programok).

A gyermekvédelmi asszisztens alapvetd kotelessége a névendékek szamara elSirt
hézirend és napirend betartatdsa. Gondoskodik arrél, hogy villanyoltas utan a
fiatalok ne hasznaljak a kozosségi célokat szolgald helyiségeket.

Megismerkedik a gyermekek élettorténeteivel az elhelyezési-nevelési javaslat
alapjan, az egyéni gondozasi terv elkészitése soran javaslatot tesz.

Rendszeresen tdjékozddik a gyermekek tanulmanyi elémenetelérdl, iskolai
problémaird], segiti beilleszkedéstiket.

A gyermek egészségi allapotardl, csaladi koriilményeirdl, nevel6sziils,
orokbefogadd sziil6 adatairol felvilagositdst kiilsé személynek nem ad.

Munkaja soran:

gondoskodik a helyiségek tisztasagarol,

az agynemt tisztan tartasardl, heti rendszeres cseréjérdl,

figyelemmel kiséri a gyermekek tisztalkodasat, testapolasat, ruhazatuk
tisztasagat.

Ha barmelyik gyermek megbetegszik, sziikség szerint orvoshoz kiséri — ment6t
hiv -, gondoskodik a gydgyszer beszerzésérdl, beadasarol. Betartja és betartatja az
orvos utasitasait.
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- Baleset esetén azonnali jelentési kotelezettsége van a vezetdje felé, majd irasban
rogziti a torténteket.

- Ugyeleti ideje alatt vezeti az iigyeleti naplot, ebben rdgziti a szolgélat atvételének
és ataddsanak idépontjat, eseményeket.

- A gyermekek altal esetlegesen okozott karrdl azonnal jegyzékonyvet koteles
felvenni, feltiintetve a karokozo nevét, a karokozas korillményeit. Sziikség esetén
hatdsagi intézkedést kezdeményez.

- A gyermekek szamadra tartalmas szabadidds, sport és kulturalis programokat
szervez. Iskolasziineti id6szakokra szervezett tdborozasokon részt vesz.

- A gyermekek étkezéseit szervezi. Ugyel az étkezés kulturaltsagara, a viselkedésre,
az asztalok letakaritasdra.

- A gyermekvédelmi asszisztens részt vesz az esetmegbeszéléseken és az
otthongytiléseken.

- Beosztas szerinti szolgalat elcserélését legalabb egy héttel korabban, rendkiviili
esetben 24 6raval el6bb egyeztetnie kell a vezet§jével. Varatlan akadalyoztatasa
esetén azonnal koteles értesiteni az Igazgatot vagy helyettesét.

- A tOrvényben biztositott szabadsagot el6zetes bejelentés (szabadsagolasi terv)
vezetdi engedély és nyilvantartasba vétel utan veheti igénybe.

- FEjszakai tigyeleti szolgalatot is ellit. A specialis koriilmények miatt az éjszakai
tigyelet az egész gyermekotthon teriiletén éber.

2.15. Gyermekfeliigyeld

Kozvetlen felettese a neveld.

Heti munkaideje 40 ora.

Szolgalati id8ben a székhelyet, adott telephelyet elhagyni nem lehet. A szakmai vezet6
utasitdsa alapjan részt vehet a kiskoru Intézményen kiviili tevékenységének segitésében,
melyet a kotelez6 oraszama terhére teljesit. Kotelez6 6raszamanak teljesitését naponta
vezetett jelenléti iven koteles regisztralni.

Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, valtozo telephelyen végzi. A heti teljes
munkaid§ teljesitésének vizsgalatakor a heti 40 6ra teljesitése az iranyadod.

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

Feladatai:

- Munkgjat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és Szervezeti és
Miikddési  Szabalyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan
betartasaval koteles végezni. A jovahagyott beosztasnak megfelelGen,
munkaidejében pontosan, és munkavégzésre maradéktalanul alkalmas allapotban
koteles megjelenni. A csoportvezetd iranyitasaval felelésen végzi munkajat.
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A csoportjaba tartozéd gyermekek gondozasaért, neveléséért, egészséges
személyiségfejlédéséért felelds.

Koteles az éves munkaterv és a nevelési terv alapjan kialakult
szokas/szabalyrendet meg0érizni, fenntartani csoportjaban, ezaltal elésegiteni és
folyamatossa tenni a neveldmunkat.

E feladatkori meghatdrozas a hétvégi és {innepnapi tigyeletek ellatasanal is
meghatarozo jellegd.

Felel6s a csoportjaba tartozé minden gyermek megfelelé testi apoltsagaért,
valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének megérzéséért, tisztasagacrt. A
gyermekekkel egyiitt takarita a csoportszobakat, fiirdészobakat, kozos
helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez tartoznak.

Eszrevételeit, tapasztalatai, kéréseit a napléba adminisztrélja.

A csoport napi szintli adminisztraciojat vezeti.

Részt vesz a team értekezleteken.

Megismerkedik a gyermekek élettorténeteivel, az elhelyezési-nevelési javaslat
alapjan, az egyéni gondozasi terv elkészitése soran javaslatot tesz.

Rendszeresen tajékozdodik a gyermekek tanulmanyi el6émenetelérdl, iskolai
problémdirdl, segiti beilleszkedésiiket.

A gyermek egészségi allapotardl, csalddi koriilményeirl, nevelOsziils,
orokbefogado sziil6 adatairol felvilagositast kiils6 személynek nem ad.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmddjuk megszervezésér(l, a karos szokasok kialakulasat tekintve prevencios
munkat folytat. Az apolénével, doktornével egyiittmiikdodve gondoskodik arrol,
felvilagosité munkat végez, életkornak megfelelGen.

A Kkapcsolattartasra érkezd sziil6k problémait és kéréseit megértéssel fogadja,
elésegitve ezzel a gyermek és csaladja kozotti harmonikus kapcesolat kialakulasat.
Kizarolag olyan gyermeket enged haza, akinek ez iranyt kapcsolattartasra
szabalyozas van. Rendszeresen tdjékoztatja a gyermekvédelmi gyamot a
kapcsolattartasok mddjardl, mindségérdl, az estlegesen felmeriilé problémakrol.
Részt vesz a gyermekek {idiiltetésében, annak el6készits feladataiban.

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

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

Munkajogi szabalyok szerint felelés a csoportjahoz tartozoé olyan felszerelésekert,
anyagokért, amelyeket visszaszolgaltatasi kotelezettséggel vagy elszamolasra vett
at.
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- Résztvesz a leltari ellendrzések munkaiban, minden elékésziiletet megtesz annak
érdekében, hogy a kijelolt id6ben miné€l rovidebb idé alatt a szabalyszerii
leltarozéas megtorténjen.

- A csoportjaba tartozd targyi, anyagi készleteket folyamatosan ellenérzi, s az
esetleges hidnyrol azonnal jelentést tesz.

- Koteles a munka- és tlizvédelmi, NNK elGirasait megismerni, betartani és
betarttatni a gyermekekkel is. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében mindent
megtenni. Gyermeksériilés esetén koteles azonnal elsésegélyt nyujtani, orvoshoz
vinni a sériiltet, szitkség esetén mentdt hivni hozza. A torténteket koteles azonnal
jelenteni és azokat jegyz6konyvben rogziteni.

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

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

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

- Részt vesz a gyermekek ruhdzatanak megvasarlasdban, kezeli a csoport
ruhakészletét.

- Segit a kisiskolas gyermekeknek szekrényiik rendben tartdsdban, az ovodas
gyermekek szekrényét rendben tartja.

- Hétvégeken nyugodt, csalddias légkor biztositasara torekszik.

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

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

- Kimossa a gyermekek ruhdit, kitereget.

- Elvégzi a ruhdkon a kisebb javitasokat (gombfelvarras, stoppolas, beszegés).

- Kivasalja a megszaradt ruhakat.

- 12 éven aluli gyermekeket elkiséri az iskolaba, onalléan kozlekedd gyermekeket
utnak inditja.

- Beteg gyermek esetén, ha sziikséges tigyeletet hiv.

V. fejezet
A belsd kontroll rendszere

- Az Intézmény ellenGrzési rendszere a belsé kontrollrendszer utjan valosul meg,
amelynek részét képezi a megfelelé kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és kommunikacids rendszer és nyomon
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kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsa, miikodtetése és fejlesztése.

- A belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az Igazgato
felelGs. Az Intézmény olyan bels§ kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi
kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

- A bels§ kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozasa, amely
tartalmazza kiiléndsen a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi
és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

- A belsd kontrollrendszer keretében az Igazgatd meghatarozza a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

- Az Igazgatd a belsé kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési rendszert
mikodtet, tovabba az Intézményen beliil kialakitja azon kontrolltevékenységeket,
amelyek biztositjadk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak az Intézmény céljainak
eléréséhez, és erdsitik az Intézmény integritasat.

- Az Igazgat6 olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfeleld informaciok a megfelel$ iddben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az Intézmény tevékenységének, a
célok megvaldsitdsainak nyomon kovetését biztositd rendszert, amely az operativ
tevékenységek keretében megvaldsulo folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint
az operativ tevékenységektol fliggetleniil miikdds belsé ellendrzésbdl allhat.

- Az Igazgato a bels6 ellendrzési feladatok miikodtetését irdsbeli megallapodas alapjan,
a kozépiranyito szerv Bels§ Ellendrzési Féosztalya titjan latja el.

- A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az Intézmény valamennyi tevékenységére. A
belsd ellendr bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz
meg az Intézmény vezetdje részére.

VI. fejezet
Az Intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:
1. Igazgato: az Intézmény hivatali munkarendje szerint dolgozik.
2. Igazgatdhelyettes: az Igazgato dontése alapjan eltéré munkarendben dolgozik.
3. Az Igazgaté tovabbi munkakorokben eltérs, illetve rugalmas munkaidét
engedélyezhet, amelyet a dolgozé munkakori lefrasa rogzit.
4. Nem folytonos munkarendben dolgozé szamara a hivatalos munkarend:
- hétf6tdl csiitortokig: 8:00 oratdl 16:30 oraig,
- pénteken 8:00 6ratédl 14:00 draig.
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5. A hivatalos munkarendtdl eltérd, kozvetlen felettes vezetdjiik altal készitett, kiilon
beosztas szerint dolgozoé munkatarsak a szakmai egységekben:
- gyermekfeliigyeld,

- gyermekvédelmi asszisztens,
- nevel§,

- nevel6-utéogondozg,

- fejlesztd pedagdgus,

- pszicholégus.

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

7. Rendkiviili id&jarasi helyzet esetén, az ellatas zavartalan biztositdsa mellett, a
munkahelyi vezetSk javaslatanak figyelembe vételével, az Intézmény Igazgatdja
munkarendvaltozast engedélyezhet.

8. A gyermekek ellatasat biztositd szakmai egységek folyamatosan miikodo
szervezetek.

VILI. fejezet

A kapcsolattartas rendje

Az Intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a bels$ szervezeti egységek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittm(ikodés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
megtétele el6tt, amely mas szervezeti egység miikodési teriiletét, feladatellatasat érinti,
egyeztetési kotelezettségitk van. Az Igazgatd kotelessége a szervezeti egységeket
korlevélben értesiteni a bekdvetkezett valtozasokrol.

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

1. A Kozalkalmazotti Tandcs:
Az Intézmény alkalmazasaban allé kozalkalmazottak, dolgozdi létszam ardnyaban
Kozalkalmazotti Tanacsot valasztanak, amely a munkaltatoval kozalkalmazotti
jogviszonyban allé kozalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Kozalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.
A Kozalkalmazotti Tandcsot egyiittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban meghatarozott joléti célti pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.
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A munkaltaté legaldbb félévente tajékoztatia a Kozalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaid@s és a hatarozott idére szol6 foglalkoztatas helyzetének alakuldsarol.
A Kozalkalmazotti Tanacs véleményezi:

a) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés
tervezetét,

b) a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak rehabilitacidjara
vonatkozdé elképzeléseket,

c) akozalkalmazottak képzésével Osszefiiggo terveket,

d) az Intézmény munkarendjének kialakitdsat és az éves szabadsagolasi
tervet.

2. Vezetoi értekezlet
A vezet6i értekezlet az Igazgato tanacsado szerveként miikodik.

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

Igazgato,

Gazdasagi koordinator,
Igazgatdhelyettes,
Szakmai egységek vezetdi,
meghivottak.

A vezet0i értekezlet megtargyalja:

a)
b)

<)
d)
e)
f)
g)

az Intézmény egészét érints szervezeti és miikodési kérdéseket,

folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét, azok
teljesiilését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,

a személyzeti €s oktatasi tigyeket,

az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaers-gazdalkodasi tevékenységét,

az éves tovabbképzési tervet,

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

A vezet0i értekezlet soran a résztvevok:

a)
b)
c)
d)
e)

beszamolnak a végzett munkarol,

a munkatervben foglaltak szerint kozos célt hataroznak meg,

Osszegyuijtik az ehhez sziikséges informaciokat,

dontés el6készitést végeznek,

a kitlizott cél elérése érdekében kivalasztjdk a feladattipushoz megfelel6
személyt, hatarid6t szabnak, kivitelezik, majd ellendrzik a folyamat

eredményességét,

targyalnak:

- a munkatarsak, szervezeti egységek kozotti egylittm(ikodésrdl,
munkamegosztasrol,

- munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasardl,
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- illetmény és jutalmazas jelleg(i kérdésekrdl,
- a részlegek el6tt allé feladatokrol, a végrehajtas modjardl, G1j modszerek,
technoldgiak bevezetésérdl, eredményérdl.
A vezetdi értekezletet az Igazgat6 sziitkség szerint, de legalabb negyedévente hivja
Ossze.
Az értekezletrdl emlékeztets készitése, €s annak megdrzése sziikséges.

3. Osszdolgozdi értekezlet

- A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az Igazgatd sziikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tanacs kozremiikodésével
értekezletet tart.

- Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozdjat. Az
értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt 5 évig meg kell 6rizni.

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

- Jévahagyja az Intézmény alapmiikddési dokumentumait.

Az Intézmény feladatainak hatékony cllatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
megtétele eltt, amely mas szervezeti egység miikodési teriiletét, feladatellatasat érinti,
egyeztetési kotelezettségitk van. Az Igazgatd kotelessége a szervezeti egységeket
korlevélben értesiteni a bekdvetkezett valtozasokrol.

VIIL fejezet
A helyettesités rendje

Az Igazgatét tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az Altalanos IgazgatShelyettes, az
Igazgatd és az Igazgatdhelyettes egylittes akadalyoztatdsa esetén az Igazgatd altal
irasban kijelolt Szakmai Egységvezetd helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedésrél (a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is ideértve) a
helyettesit§ a helyettesités megszlinése utdn haladéktalanul koteles tajékoztatni a
helyettesitett személyt.

IX. fejezet

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az Intézmény Igazgatdja és munkatarsai a kozalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi
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XXXIIL tdrveny hatalya ala tartoznak.

Az Igazgatot a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fGigazgatdja nevezi ki és
menti fel. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Pest Megyei Kirendeltségének Igazgatdja gyakorolja.

Az Intézmény munkatarsai felett a munkaltatdi jogokat az Igazgato gyakorolja.

Az Igazgatd a munkaltatdi jogok gyakorlasat az Igazgatohelyettesre atruhazhatja.

X. fejezet
Zar6 rendelkezések
1. Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval, a jovahagyast kovetd napon lép hatalyba,
hatdrozatlan idére szol. A hatalyba lépéssel egyidejlileg hatdlyat veszti a 2016.

szeptember 30. napjan jovahagyott SZMSZ.

2. Az Igazgaté az Intézmény valamennyi dolgozdjaval kételes megismertetni a jelen
SZMSZ-ben foglaltakat.

Budapest, 2021. ¢

Didszegi Zsanett

mb. Igazgato
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