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Az allamhdztartasrdl szolé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Jézsef Attila Gyermekotthoni Kézpont Budapest
(1191 Budapest, Jézsef Attila u. 65-69.) (a tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (a tovdbbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint adom ki:

L fejezet
Altalanos rendelkezések
1. Az SZMSZ célja:
Az intézmény SZMSZ-ének célja, hogy meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését,
mikddésének rendjét, kiilsé és szervezeti egységei kozotti kapcsolatokat.

2. Az SZMSZ hatilya kiterjed:
_  az intézmény szervezeti egységeiben é18 kiskortiakra, €s fiatal felndttekre,

- akiskoruiak sziileire, torvényes képviselGjiikre,
- az intézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allé

dolgozdjara.

3. Jovahagyo:
dr. Pitzné Heinczinger Monika igazgat6, Szocidlis és Gyermekvédelmi Fligazgatosag
Pest Varmegyei Kirendeltsége

I fejezet
Alapitas, alaptevékenység

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

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

Telephelyei:

Aga Gyermekotthon Budapest 1186 Budapest, Tovishat utca 2/a.
Aga Utdgondozdi Lakasotthon Budapest 1186 Budapest, Tovishat utca 2/a.
Gyongyvirag Gyermekotthon Budapest 1184 Budapest, Gyongyvirag utca 28.
Tulipan Lakésotthon Budapest 1042 Budapest, Kassai utca 5. VIL. em. 46.
Szerencs Lakéasotthon Budapest 1153 Budapest, Szerencs utca 13. fsz. 1.
Pazsit Lakasotthon Budapest 1188 Budapest, Pazsit utca 34.

Berkenye Lakasotthon Budapest 1196 Budapest, Rdkoczi utca 105.



2. Az Alapité Okirat kelte:
2023. november 28.

3. Az Alapit6 Okirat szama: A-469-2/2023

4, Az alapitas idSpontja:
2007. januar 1.

5. Az alaptevékenység korméanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa

6. Az intézmény iranyito szerve:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

7. Az intézmény fenntartoja
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

8. Az intézmény azonosit6 szamai:
1) KSH statisztikai szamjele: 16927928-8790-312-01
2) Agazati azonositéja: S0055303
3) Adoszama: 16927928-1-43
4) Allamhéztartasi azonositéja: 339128
5) PIR szama: 677314

9. A vezet6i megbizas rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya

9.1 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1)
2)

3)

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felels vezetGie.

Az intézmény vezetSjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi FSigazgatdsag fGigazgatdja kozépiranyitoi hataskorében eljarva
a kozalkalmazottak jogallasardl szdlé 1992. évi XXXIIL tdrvényben foglaltak
szerint elkészitett palyéazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idGtartamra bizza
meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyeb munkaltatdi jogokat a
Szociglis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Szervezeti és Miikodési
Szabélyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az

igazgatohelyettes latja el.



4) Az igazgaté és az igazgatShelyettes egyiittes tavolléte vagy akadélyoztatasa
esetén helyettesitését az igazgatd altal irdsban kijelolt szakmai vezetd latja el.

9.2. Az Intézménynél alkalmazisban 4ll6 személyek jogviszonya:
1) kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi
XXXIIL torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kijt.),
2) munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),
3) megbizési szerzédéses jogviszony: a Polgari Toérvénykdnyvrdl sz0l6 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

10. Alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXL. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast
nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nytjto ellatas, utogondozdi ellatas,
valamint e térvény 92. §-aban eldirt utégondozas biztositasa, az alabbiak szerint:

- gyermekotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a
gyamhat6sag 4ltal nevelésbe vett kiskoruak jogszabélyban elSirtak szerinti
otthont nyujto ellatasa,

- Kkiilénleges ellatas biztositasa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara,

- specidlis ellatas biztositasa a stlyos pszichés vagy sulyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizd6, illetve a kettds sziikséglet(i
gyermekek szamara,

- ideiglenes gondozés biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakdhelyiikrol
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak,

- a gyermekvédelmi szakellatisban nagykortva valt fiatal feln6ttek szamara a
gyamhatdsag altal elrendelt utégondozoi ellatas biztositéasa,

- a gyAmbhatdsag altal elrendelt utégondozés biztositasa.

11. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:
Gyermekvédelemre vonatkozé jogszabalyok:
- a gyermeki jogokrdl szl 1991. évi LXIV. trvény New Yorkban, 1989. november
20. napjan kelt egyezmeny,
- Gyvt,
- a csaladdok tamogatasardl szol6 1998. évi LXXXIV. torveny,
- a gyamhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamdigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet,
- a gyambhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervezetek és személyek altal
kezelt személyes adatokrdl szol6 235/1997. (XIL.17) Korm. rendelet,



a személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi koltségvetési
szervek, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl sz0lo
15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet),

a neveldsziilsi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes sziilGi jogviszony egyes
kérdéseirdl sz616 513/2013. (XIL 29.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, koltségvetési szervek
és halézatok hat6sagi nyilvantartasardl és ellen6rzésérdl szol6 369/2013. (X. 24)
Korm. rendelet,

a helyettes sziil8k, a neveldsziilok, a csaladi napkdozit miikodtetSk képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeirdl, valamint az orokbefogadas  el6tti
tandcsadasrol és felkészitd tanfolyamokrol sz6ld 29/2003. ESzCsM rendelet,

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

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

Egyéb, az koltségvetési szerv mikddését meghatiroz6 jogszabalyok:

Alaptorvény,

a polgari torvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. torvény,

a csaladok védelmérdl sz416 2011. évi CCXI. torvény,

Mt.,

Kijt.,

a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténs végrehajtasarol
sz0l6 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet,

a pedagégus tovabbképzésrdl, a pedagogus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevdk juttatasairol és kedvezményeirSl szold 277/1997
(XI1.22.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak  mikodési
nyilvantartdsardl szold 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet,

a személyes gondoskodast végz8 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz6l6 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet,

a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok tj €letpalyajarol sz0l6 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol,

a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol sz016 1993. évi IIL. torvény (Szt.),
az egyenlS banasmoédrol és az esélyegyenlGség elémozditasardl sz6lo 2003. évi
CXXV. térvény,

az &llamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. trvény (Aht.),



- az 4llamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

- aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (Szam. tv.),

- a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendérzésérdl szolo
370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet (Ber.),

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

- amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény (Mvt.),

- azinforméaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6 2011. eévi
CXIL torvény,

- a vezetdi megbizassal rendelkez$ szocidlis szolgaltatast nyujté személyek
vezetbképzésérsl szol6 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet,

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

- 194/2022. (V. 27.) Korm. rendelet a kifogastalan életvitel ellendrzés és a
megbizhatdsagi vizsgalat szabalyairdl, valamint a renddrség belsé blinmegeldzési
és biinfelderitési feladatokat ellaté szerve kijellésérdl, valamint feladatai
ellatasanak, a kifogéastalan életvitel ellendrzés és a megbizhatosagi vizsgalat
részletes szabalyainak megallapitasardl szolé 293/2010. (XIL 22.) Korm. rendelet

moddositasarol.
12. Allamhéztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

13. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Budapest

14. Az intézmény gazdasagi iranyitisat a Szocialis és Gyermekvedelmi Féigazgatdsag (a
tovabbiakban: SZGYF) Pest Varmegyei Kirendeltsége (1052 Budapest, Varoshaz utca 7))
és az intézmény kozott megkotott munkamegosztasi megallapodas alapjan az SZGYF
Intézménygazdalkodasi FSosztalydnak a Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya (a
tovabbiakban: PVGO) latja el. A Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési
Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi ut 33.) (a tovabbiakban: FOGYIUSZ) az iizemeltetési

feladatokat latja el.

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



I11. Fejezet
Szervezeti felépités

1. Igazgatosag
- Igazgato
- Igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes
- Titkarnd
- Adatvédelmi tisztvisel§
- Novendékiigyi el6add
- Gyermekvédelmi iigyintéz6
- Fejlesztd pedagogus
- Pszichologus

2. Gazdasagi és munkaiigyi csoport
- gazdasagi koordinator
- gazdasagi iigyintézd
- munkaiigyi ligyintézd

3. Szakmai (szervezeti) egységek:

1. szamu szakmai egység 48 férGhely

1191 Budapest, Jézsef Attila u. 65-69. 36 férdhely
1196 Budapest, Rakoczi u. 105. 12 féréhely

2. szamu1 szakmai egység 40 férShely
1184 Budapest, Gyongyvirag u. 28. 40 féréhely

3. szamu szakmai egység 40 féréhely

1186 Budapest, Tovishat u. 2/a 40 férShely
4. szamu szakmai egység 37 féréhely

1186 Budapest, Tovishat u. 2/a 12 férShely
1188 Budapest, Pazsit u. 34. 12 férShely
1153 Budapest, Szerencs u. 13. fszt. 1. 8 férhely
1042 Budapest, Kassai u. 5. VII/46. 5 féréhely

A szakmai egységeket Szakmai EgységvezetSk iranyitjak.

Az Intézmény és a ndvendékek viszonyat a Hazirend - utégondozoi ellatottak esetében
Megallapodas is — rogziti, amely tartalmazza egyfeldl a fiatal jogait és kotelességeit,
masfeldl az otthon altal nyujtott szolgaltatdsokat és a kozosen elfogadott szabalyokat.



Az intézmény szervezeti 4brajat az 1. szamt melléklet tartalmazza.

IV. Fejezet

A miikodés rendje, a szervezeti egységek feladatai, az egyes munkakorokhoz tartozo
feladat- és hataskorok, felelGsségi szabalyok, a helyettesités rendje

1. Képviselet:

- Az intézmény képviseletét az igazgato latja el.

- Az igazgaté képviseleti jogit az intézmény minden feladata tekintetében az
altalanos igazgatohelyettesre atruhazhatja.

- Az igazgaté és az altalanos igazgatShelyettes egylittes akadalyozasa esetén az
igazgaté altal kijelolt személy latja el a képviseletet.

- Az igazgathelyettes sajat miikodési korén belil jogosult a képviseletre az
igazgat elézetes, vagy egyidejti tajékoztatasa mellett.

2. A vezetbi szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro, valamint
alkalmassagi vizsgalathoz kotott munkakorok

2.1.
a)
b)
<)
d)

2.2.
a)
b)
)

2.3.

Az intézményben vezeti szintnek mindsiil:
igazgato,

igazgatohelyettes,

gazdasagi koordinator,

szakmai egység vezetlk.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
igazgato,
igazgatohelyettes,
kozbeszerzési eljaras soran a birélobizottsag tagjaként javaslattételre jogosult

munkatars.

Vezetdi alkalmassagi vizsgalatra kotelezettek:

a) igazgato,
b) igazgatohelyettes
¢) szakmai egység vezetOk.

3. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok:

3.1

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



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

4. Az intézmény valamennyi dolgozdéja felelds:

- ahataskdre szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos, szakszerd
és szabdlyszert ellatasaert,

- a szakmai etikai normak betartasaért, a Szocidlis Szakmai Szdvetség Etikai
Kollégiuma altal kiadott Szocialis Munka Etikai Koédexében leirtak betartasaért,

- az orvosi, allami és szolgalati titok megdrzéséért,

- az ellatotti jogok érvényesitéséért,

- a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében tett
jelzési,  egyiittmiikodési, és  kolesonds tajékoztatasi  kotelezettség
megvalosuldsaért,

- ahataskérébe tartozé szervezeti egység dolgozéi munkafegyelmének betartasaért,

- a munkakdrével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséert,

- ahataskorébe tartozo kontrolltevékenységek miikodtetéseert,

- a kozponti iranyitas irdnymutatésainak és utasitasainak betartasaért.

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

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

A gyermekvédelmi intézményekben foglalkoztatott személyek alkalmasséagi vizsgalatara
vonatkozé rendelkezést ,A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXL. torvény a 10/B. §-a” tartalmazza.

6.1. Igazgato

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetSie.

Kiemelten felelés az intézményben és annak telephelyein é16 ellatott gondozottakeért. E
felel6sségébSl adéddan megeldzi és kizarja az ellatottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mértékd sériilését.

Felelés az intézmény szakszeri és torvényes miikddéseert, a pedagogiai és a
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

Felelds a jogszabalyokban meghatéarozott alkalmassagi vizsgalatok intézményi szintli
el8készitéséért, kezdeményezéséért, az alkalmasigi vizsgalatok intézményi szinten
megval6sulé  adatszolgaltatasi  kotelezettség megvaldsuldsaért, a kapcsolodd
nyilvéntartasok és irattarozasok megvaldsulasaért.



Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapesolodo feladatok, kiilondsen a jelzési,
egylittm(ikddési és kolesonos tajékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 52616 1997. évi XXXL. torvény a 17.
§-a alapjan jar el.

Felelés a vonatkozé jogszabalyok, tovabbd a fenntarto altal meghatarozott
kdvetelmények és hataridSk betartasaért, az intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért, és a fenntartonak jovahagyasra tortend
felterjesztéséért.

Az intézményben folyé munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

FelelSs az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodasaért.

Felelés az ellendrzési jogkorének gyakorldsa sordn feltart hianyossagok
megsziintetéséért.

Felelés az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok

betartasaért.

Feladatai:
- Gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatdi jogokat.

- Iranyitja az intézmény szervezeti egységeinek miikodését.

- Biztositja a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzését, ellenérzi az
egyiittm{ikddést, valamint a munkamegosztas hatékonysagat.

- Kozvetleniil iranyitja az igazgatdhelyettes, a szakmai egység vezetok, valamint a
gazdasagi koordinator munkajat.

- Gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl.

- Gondoskodik a dolgozék munkakori leirdsanak elkészitésérol.

- Irényitja, Osszehangolja az intézmény miikddését, ellenérzi a kozvetlen
feliigyelete ala tartoz6 dolgozok munkajat.

- Feladatkdrében biztositjia a kiilonbdz8 szakmai egységek Osszehangolt
munkavégzését, ellen6rzi az egyiittmiikodeést, a munkamegosztas hatékonysagat.

- Ellenérzi a hatalyos jogszabélyokban, az intézmény bels6 szabalyzataiban,
valamint a munkakori leirdsokban foglalt kovetelmények betartasat.

- Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teenddk elvégzésérdl.

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

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

- Tanulmanyozza az Gj képzési formakat, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri
az ezzel kapcsolatos munkat, valamint ezek figyelembevételével intézkedéseivel
segiti a gyermekekkel és fiatal felnSttekkel kapcsolatos szakmai munkat.

- Gondoskodik az intézményben elhelyezett gyermekek és fiatal felnéttek

nyilvantartasba vételérdl.



Megallapodast kot az utégondozdi elldtdsban részesiild fiatal felnGttekkel az
ellatas konkrét forméajarodl, modjardl és mértékérdl.

Gondoskodik az intézmény mikodési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt
normativak betartasanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések
megtételérdl.

Gondoskodik az intézményben mikddd szervezetek éves munkatervének
Osszeallitasarol.

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

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonségi, valamint az informatikai
biztonsagi szabélyok betartasardl és ellendrzi azokat.

Kivizsgalja a panaszokat és a kozérdek(i bejelentéseket, majd megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban

elSirtaknak megfeleléen jelenti.
Felel6s a gyermekbéantalmazasi protokoll eléirasai szerint a fenntarto felé torténo

T4

jelzési kotelezettség teljesitéséért, a bels§ vizsgalat lefolyatasaért, sziikség esetén
rendGrségi feljelentés és egyéb munkaltatdi intézkedés megtételéért.

Megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a
fizetendd téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dij beszedésérdl,
illetve annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatdrozottak szerint
jar el.

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

Kialakitja és mikodteti a bels6 kontrollrendszert.

Kialakitja és miikddteti a szervezeti integritast sért6 események megelézésének €s
kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a feleldsségre vonast,
intézkedést tesz, ellendrzi megvalositasukat.

Elvégzi az ellendrzési nyomvonal éves feliilvizsgalatat és felel6s folyamatos
aktualizalasaért.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

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

6.2. Igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban
kijel6lt szakmai egység vezetd helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
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Feladatai:

Segiti az igazgat6t - annak altalanos helyetteseként - feladatai ellatasaban, dontés-
el6készitd munkat végez, és dtruhdzott hataskorben dont az otthon miikodését
befolyasolo kérdésekben.

A szakmai egységek szakellatéinak munkéjdt Osszehangolja, ellendrzi.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkatarsak egymas kozott egytittmiikodését,
a munkamegosztést, a szakmai-etikai normak érvényesiilesét.

Felelés a befogadott, nevelésben vett, valamint atmeneti gondozasban léve
kiskortiak mindenek felett all6 érdekeinek érvényestiléséert.

Felel6s a fiatal felnSttek, gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.
Koteles a kiskort veszélyeztetésének megeldzése érdekében mindent megtenni,
veszélyeztetés tapasztaldsa esetében a rendkiviili esemény szabdlyai szerint
eljarni.

Felelés a biztonsagos internet- és médiahasznélat elsajatitasahoz sziikséges
nevelés, oktatas, képzés biztositasaért.

Felelés a Beliigyminisztérium altal kiadott ,Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatasban” Modszertanban foglaltak megvalosulasaért.
Ellendrzi a munkatarsak beosztési, szabadsagolasi tervét. Felel6s az szolgalati
beosztédsok jovahagyasaért. Betegség, vagy egyéb esemény bekovetkeztekor
elrendeli a beosztas és a szabadsagolasok megvaltoztatasat, maximalisan szem
el6tt tartva a folyamatos miikdés szempontjait. A valtozasokat az Igazgaténak
bejelenti.

A vezetdi ellendrzés keretében figyelemmel kiséri és ellendrzi a szakellatok és a
szakmai egységhez rendelt vagyonmiikddtetSk munkavégzését, felelés az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényesiiléséért.
Vezetdi ellenérzését rendszeresen, a vezetSi teamen jévahagyott éves ellendrzési
{itemtervnek megfeleléen végzi, az ellen6rzés tényét, a megallapitasokat, valamint
a sziikséges intézkedéseket — hataridé megjeldlésével — az ellenérzési naploban
regisziralja. Sziikség esetén munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Vezeti a GYVR ra vonatkoz6 adminisztracios részeit.

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

Kozremiikodik az Intézmény éves Munkatervének a kialakitidsaban, és az azokban
foglaltak megvaldsitasaban.

Nyomon kéveti a gyamhivatali jelentések és végbeszamolok alakulasat, ellendrzi
azok id8beli elkiildését.

FelelSs a jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban rogzitett szakmai,
nyilvantartasi, adminisztracids kotelezettség és adatszolgaltatas maradéktalan
teljesiiléséert.
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- Szervezi és nyomon koveti a gyermekvédelmi gyamokkal torténd kapcsolattartast
a nevelésbe vett kiskortiak vonatkozasaban.

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

- Javaslatot tesz a stratégiai munkaltatdi jogok gyakorldsdra az intézmény vezetGje
felé a munkatarsainak vonatkozasaban.

- Nyomon kéveti 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 allomanyaba tartozo - takarito,
karbantartok munkajat.

- Felkésziil a heti szakmai teamekre, és vezetSi teamekre, szakmai tudéssal és
felelsen, aktivan segiti a teamek dontés-elGkészitd és dontéshozd munkajat. A
teamek dontéseit felelsen képviseli. A teamen elhangzottakrdl kizardlag a
teameken meghatarozott modon és korben ad informaciot.

- 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 €s székhely kozott szakmai
és gazdasagi kérdésekben egyarant. Felel6s a telephelyekrdl érkezd informaciok,
adatszolgéltatas pontossagaért, és a hataridSk betartasaért.

- Gondoskodik az otthongytilés miikodési feltételeirdl. FelelSs a szakmai-testiileti
értekezletek, a team iiléseinek megszervezéséért. Kapcsolatot tart az
Erdekképviseleti Forummal.

- TFelelds a fiatal felnSttek, gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

- Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogositvannyal
rendelkezik.

- Telelds a gyermekvédelmi jelz8rendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilondsen a
jelzési, egylittmiikodési és kolcsdnds tajékoztatasi kotelezettség megvalosulasaért.

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szO0l6 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.3. Szakmai egység vezetd
Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

A szakmai egység vezetSt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban

kijelolt szakmai egység vezetd helyettesiti.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
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Feladatai:

A szakmai egység szakellatdinak munkéjat osszehangolja, ellendrzi.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkatarsak egymas kozotti egylittmiikodését,
a munkamegosztést, a szakmai-etikai norméak érvényestilését.

Elkésziti és ellendrzi a munkatarsak beosztési, szabadsagolasi tervét. FelelSs a
szolgalati beosztdsok jovdhagyasaért. Betegség, vagy egyéb esemény
bekovetkeztekor elrendeli a beosztds és a szabadsagolasok megvaltoztatasat,
maximalisan szem el6tt tartva a folyamatos miikodés szempontjait. A
valtozasokat az Igazgatonak bejelenti.

A vezetdi ellendrzés keretében figyelemmel kiséri és ellendrzi a szakellatok és a
szakmai egységhez rendelt vagyonmiikodtetck munkavégzését, felelés az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényesiiléséért.
Vezetdi ellendrzését rendszeresen, a vezetdi teamen jovahagyott éves ellendrzési
iitemtervnek megfelelden végzi, az ellenérzés tényét, a megallapitasokat, valamint
a sziikséges intézkedéseket — hatdrid6 megjeldlésével — az ellendrzesi
jegyz6konyvben rogziti.

Nyomon koveti a szakmai adminisztraciot, gyamhivatali, jelentések és
végbeszamoldk alakuldsét, ellendrzi azok idSbeli elkiildését.

Feliigyeli és ellendrzi az egyéni gondozasi-nevelési tervekben, egylittmiikodési
megallapodasokban  rogzitettek —maradéktalan megvalosulasat, szakmai
iranyitoként részt vesz kidolgozasukban.

Kapcsolatot tart a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélattal, Gyermekjoleti
Koézpontokkal, Gyamhivatalokkal.

Felelds a kiskortiak teljes kord, a fiatal felnSttek sziikség szerinti ellatasanak
megvalositasaért.

Kozremiikodik az  ellatottak  fejlesztési és  szabadidés  programjai
megtervezésében, megszervezésben és megvalositasaban.

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

Fegyelmi jogkdrében szdbeli és irdsbeli figyelmeztetést adhat, kezdeményezheti
fegyelmi felel6sségre vonas meginditasat.

Személyes feleldsséggel tartozik a telephelyek eszkoztaraért, leltarkorzet-
felelésként. Nyomon koveti a hozz4 tartozo telephelyek felszereltségét és miszaki
allapotat, meghibasodas, illetve probléma esetén haladéktalanul értesiti a
FOGYIUSZ illetékeseit, sziikség esetén azonnali hibaelharitast szervez.

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

Felkésziil a heti szakmai teamekre, és vezetSi teamekre, szakmai tudéassal és
felelésen, aktivan segiti a teamek dontés-elGkészit§ és dontéshozd munkajat. A
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teamek dontéseit felelésen képviseli. A teamen elhangzottakrdl kizardlag a
teameken meghatarozott modon és korben ad informaciot.

. Felelés az intézményi Hazirend kidolgozasaért, modositas kezdeményezése
esetén koteles az Erdekképviseleti Férum telephelyi tagjaival egyiittmiikodni.

- Gondoskodik az otthongyfilés miikddési feltételeirdl. Felelds a szakmai-testiileti
értekezletek, a team iiléseinek megszervezéséért. Kapcsolatot tart a munkavallali
érdekképviselettel, a fiatal felnGttek Erdekképviseleti Férumanak tagjaival, az
Intézményben miikédd szakszervezetekkel.

- A szakmai teamek allasfoglaldsa, véleménye ismeretében javaslatot tesz az
utégondozéi  ellatast biztosité befogadd nyilatkozat megadasara  €s
visszavonasara.

- Hézirendsértés, illetve sulyos Hazirendsértés bekovetkeztekor a Hazirend és
mellékleteiben foglaltak szerint koteles eljarni.

- Rendkiviili esemény bekovetkeztekor jelentési kotelezettséggel tartozik az
Intézmény mindenkori vezet6jének.

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

- Biztositja a hatékony informacidaramlést a telephelyek és székhely kozott szakmai
és gazdasagi kérdésekben egyarant. Felelds a telephelyekrdl érkezé informaciok,
adatszolgaltats pontossagaért, és a hataridSk betartasaért.

- Felelds a gyermekek, fiatal felnéttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

- Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

- Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilonosen a
jelzési, egylittmiikddési és kolesonos tajékoztatasi ktelezettség megvaldsulasaért.

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

- Feliigyeli és ellendrzi a biztonsagos internet- és médiahasznaélat elsajatitasahoz
sziikséges nevelést, oktatast, valamint a képzés megvaldsulasat.

- Feliigyeli és ellendrzi a Beliigyminisztérium altal kiadott ,Képesség- és
tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakellatasban” Modszertanban foglaltak
megvaldsulasat.

6.4. Adatvédelmi tisztvisel6
Kozvetlen felettese az igazgato.

Az adatvédelmi tisztviselét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal

frasban kijelolt munkatars helyettesiti.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
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Feladatai:

Tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezetS vagy az Intézmény
adatkezelést végzé munkavallaldi részére a 2011. évi CXIL torvény az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrdl (tovabbiakban: Info tv.)
alapjan, a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Kozremiikodik és segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan,
valamint nyomon kdveti a hatésvizsgélat elvégzését, konkret tigyekben felmeriild
igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget nyujt a
szakmai egységek munkavallaloi részére.

Ellendrzi az Intézmény adatvédelemrdl és  adatbiztonsagarol sz0lo
szabalyzatanak, az Intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabélyainak, szabalyzatainak, tovabba unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijeloléseét.

Eves munkaterv alapjan ellenSrzi az Intézmény szakmai egységeinél az Info tv. és
az adatkezelésre vonatkozé maés jogszabalyok, valamint az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrél szolo szabalyzat és a kozérdekd adatok megismerésének €s a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjérél szolo
intézményvezeti utasitas rendelkezéseinek betartasat.

Kézremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és a kozérdek
adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjérdl sz6l6 intézményvezet6i utasitas megalkotasaban.

A kozérdeki adatok nyilvanossdgéaval kapcsolatban —sziikség szerint
kozremiikodik ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében.
Javaslatot tesz az intézményvezet6nek, amennyiben az adatbiztonsag érdekében
intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolédé valamennyi kérdésben az adatvédelmi felel6shoz
fordulhatnak, aki kivizsgalja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket, a bejelentések
kivizsgélasira az Info tv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfelel$ eltéréssel
alkalmazni.

Eves ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasarol és
védelmérdl, a kozérdeki adatok nyilvanossagardl szdld jogszabalyok
végrehajtasat.

Koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer
kialakitasat, modositasait.

A szakmai egységek munkavéllaléi részére adatvédelmi oktatast, ismeret
megujitast tart.
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Egyiittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal; az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben
_ ideértve az el6zetes konzultaciét is — kapcsolattarté pontként szolgal a
feliigyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Részt vesz a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatdsag (NAIH)
elnoke altal évente dsszehivott adatvédelmi tisztvisel6k konferencijan.

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

Segiti a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Pest Varmegyei
Kirendeltsége adatvédelmi feleldsének munkéjat, egylittmiikodik vele.

Jogosult az Intézményre vonatkozé informaciok lekérésére/tarolasara és
felhasznalasara.

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

Felelés a gyermekvédelmi jelz6rendszerhez kapcsolodd feladatok, kiilonosen a
jelzési, egyiittmiikodési és kolesonds tajékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaért.
A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.5. Novendékiigyi el6ado

Kozvetlen felettese az igazgato.

A névendékiigyi el6adét tavolléte vagy akadélyoztatasa eseten az igazgato altal irasban
kijelslt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Vezeti a Gyvt-ben és végrehajtasi rendeleteiben a gyermekotthon szamara
kotelezden eldirt nyilvantartasokat, és a nyilvantartas adatairdl a jogszabalyban
eléirtak szerint tajékoztatja az illetékes hatdsagokat.

Vezeti a felvételi naplot.

A gyermekvédelmi gyam megbizasa alapjan intezi a lakcimnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az ellatottak iratanyagat, gondoskodik azok rendszerezéserdl, naprakeész
karbantartasarol.

Elkésziti az emelt csaladi potlék igényléséhez sziikséges dokumentumokat,
gondoskodik a sziikséges orvosi igazolas beszerzésérdl.

Elékésziti a kozgyogyellatasi igazolvanyok igénylését.

Nyilvantartja a gyermekek személyazonosito €s egyéb hatdsagi igazolvéanyait.

A Poszeidon rendszerben tartja nyilvan a hivatalos levelezést.
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- Gondoskodik arrdl, hogy a ,Gyermekeink védelmében” adatlapok és a gyami
jelentések hatarid6ben megkiildésre keriiljenek az illetékes hatosagok részére.

- Gondoskodik az otthonbdl tavozd gyermek sziikséges egészségligyl és
gyermekvédelmi iratanyaganak Osszekészitésérol.

- Gondoskodik a gyermekotthonbdl tavozott ellatottak iratanyagénak elkiilonitett
kezelésérdl.

- Gondoskodik arrdl, hogy az elltottak iratanyaga illetéktelen személy szamara ne
legyen hozzaférhetd.

- Koordinalja a gyermekvédelmi iigyintéz6k munkajat.

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

- Felelss a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodd feladatok, kiilonosen a
jelzési, egyiittmiikodési és kolesonos tajékoztatasi kotelezettség megvalosulasaért.

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szOld 1997. évi XXXIL
térvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.6. Gyermekvédelmi iigyintéz6

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

irasban kijelolt munkatars helyettesiti.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

- Vezeti a Gyvt-ben és végrehajtasi rendeleteiben a gyermekotthon szamara
kotelezden elirt nyilvantartasokat, és a nyilvantartas adatairdl a jogszabalyban
eldirtak szerint tajékoztatja az illetékes hatosagokat.

- Vezeti a felvételi naplot.

- A gyermekvédelmi gydm megbizdsa alapjan intézi a lakcimnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

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

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

- ElSkésziti a kozgyogyellatasi igazolvanyok igénylését.

- Nyilvéntartja a gyermekek személyazonosito és egyéb hatdsagi igazolvanyait.

- A Poszeidon rendszerben tartja nyilvan a hivatalos levelezést.

- Gondoskodik arrél, hogy a ,Gyermekeink védelmében” adatlapok és a gyami
jelentések hataridben megkiildésre keriiljenek az illetékes hatdsagok részére.
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Gondoskodik az otthonbdl tivozé gyermek szilkséges egészségiigyi ¢€s
gyermekvédelmi iratanyaganak Osszekészitésérdl.

Gondoskodik a gyermekotthonbdl tavozott ellatottak iratanyaganak elkiilonitett
kezelésérdl.

Gondoskodik arrél, hogy az ellatottak iratanyaga illetéktelen szemely szamara ne

legyen hozzaférhetd.
A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 5. sz. melléklete szerinti értesitést az ellatottak

tavozésardl hataridében megkiildi az illetékes szerveknek.

FelelSs a gyermekvédelmi jelzrendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilénosen a
jelzési, egylittmiikddési és kdlcsonds tajékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaért.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.7. Pszichol6gus

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

A pszicholégust tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes altal irasban
kijelolt munkatérs helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Munkanaplét vezet, amiben heti tervét és annak megvalosulasat rogziti.

Egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenéset, a foglalkozasok tartalmat.

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

Félévente allapotfelmérést és egyéni fejlesztési tervet készit.

A bekeriild fiatal csaladi struktirajat, csalddi szerepét az esetvivé neveld
segitségével feltérképezi.

Vezeti a GYVR ra vonatkozo adminisztracios részeit.

Egyéni foglalkozés keretében tobbféle terdpids format hasznal (tdmasznyujto
beszélgetés, relaxacio, személykozponth konzultacio, krizisintervencio, stb.).
Csoportos foglalkozas 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 nevelSk szamara konzultéciés idépontot biztosit.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, team-iiléseken.

Az intézményi kereteket tullépS terdpids munka esetén a kiils6
szakintézményekkel felveszi, ill. tartja a kapcsolatot.

Koordinélja a drogprevencios és dldozatvédelmi programokat.
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Félévente beszamolasi kdtelezettsége van az Igazgato és az Igazgatohelyettes felé,
betartva a klienst védé titoktartast és az etikai kovetelményeket.

Kotelezd 6raszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentacié
Kkészitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre, palyazatok figyelésére hasznalja.
Helyettesitését a pszichologus latja el, illetve & helyettesiti a pszichologust.
Felelds a gyermekek, fiatal felndttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.
Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilonodsen a
jelzési, egyiittmiikodési és kolesonds tajékoztatasi kotelezettség megvaldsuldsaért.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szOl6 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.8. Fejlesztépedagogus

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

A fejlesztépedagdgust tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes altal
irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:
Pedagodgiai:

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

A szocidlis és értelmi fejl6dés definialasa; a fejlédés szintjétdl valo lemaradas
tényének, ill. a gyenge teljesitmény mogétt fellelhetd esetleges funkciézavaroknak
a megallapitdsa; a lemaradas helyének és mértékének azonositsa.

Az adekvat fejleszt eljarasok (prevencié/korrekcid, egyéni/csoportos formaban)
megtervezése.

Vezeti a GYVR 14 vonatkoz6 adminisztracios részeit.

A fejleszt eljdrasok alkalmazasahoz feltételek (gyakorisag, hely, id&pont,
id6tartam) megszervezése.

Fejlesztd foglalkozasok megtartasa.

Kontrollvizsgalat végzése a fejleszt6 hatas eredményességének mérésére.
Sziikség esetén konzultacié a gyermek pedagogusaval, egyéb intézményekkel.
Amennyiben a komplex pszichol6giai-pedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valészintisithets, sziikség esetén szakértsi
vizsgélat kezdeményezése.

Részvétel az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban, tekintettel a
Beliigyminisztérium ~ altal kiadott ,Képesség- ¢és tehetséggondozds a
gyermekvédelmi szakellatdsban” Modszertanban foglaltak megval6sulasara.
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Tandacsadas:

A hozzéa forduldknak otleteket, tandcsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat
ajanl a felmeriild problémak kezelése érdekében.
Felkérésre konzulticiét biztosit a csoporinevelSknek, csaladgondozonak,

sziiloknek.

Adminisztrativ:

Egyéb

Munkanaplé vezetése naponta.

Egyéni fejlesztési napld vezetése.

Egyéni értékelés és fejlesztési terv készitésében valo részvétel.

Munkaterv készitése évente.

Beszamolo készitése munkajardl - betartva a titoktartasi és etikai kovetelmenyeket

— félévente.

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

Kotelez6  oOraszamon  kiviili  munkaidejét  kapcsolattartdsra, — szakmai
dokumentacidkészitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

Felelds a gyermekek, fiatal felnGttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.
Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddo feladatok, kiilonosen a
jelzési, egytittmiikbdési és kolcsdnos tajékoztatasi kotelezettség megvalosulasaért.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szOl6 1997. évi XXXI.
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.9. Neveld

Kdzvetlen felettese a szakmai egység vezetd.
A neveldt tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetd altal irasban

kijelolt munkatars helyettesiti.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Fogadja és gondozasba veszi az uj felvételt nyert ndvendékeket.

A nevel6 megismeri a gondjaira bizott névendékek szemelyi iratanyagat.
Kozremiikddik a gyermekekre vonatkozé anamnézis, valamint a szemelyre sz0lo
nevelési, fejlesztési tervek elkészitésében.

A tervek végrehajtasarol rendszeresen konzultal a gyermekekkel és a
lebonyolitasban részt vev$ mas szakemberekkel. Az eseményeket dokumentalja.
Felelds az egyéni elhelyezési tervben foglaltak megvaldsitasaért.
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Az egyéni gondozési-nevelési terv dsszedllitdsa soran kiemelt figyelmet fordit a
Beliigyminisztérium  altal kiadott ,Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatasban” Médszertanban foglaltak megvaldsulasara.
Vezeti a GYVR ra vonatkozo adminisztracios részeit.

Koteles biztositani a gyermek teljes kor( ellatasat, a Gyermekvédelmi torvényben
meghatéarozott jogok érvényre juttatasat.

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

Betartatja a gyermekek szaméra elGirt hazirendet és napirendet.

Az engedély nélkiil eltavozott gyermekek felkutatasara sziikséges intézkedéseket
koteles haladéktalanul megtenni és errél a szakmai vezetét és a gyermekvedelmi
gyamot frasban értesiteni.

Egyiittm(ikddik a nevelési, oktatasi intézményekkel, figyelemmel koveti a KRETA
rendszert. Kapcsolatot tart a munkahelyekkel, a gyamhatdsagokkal és a sziilSkkel.
A neveldi munkakori leirason kiviil, a nevelSi kotelmekre vonatkozdan az
Intézmény vezetdjének irasba foglalt utasitasai is mérvaddak és kotelezdek.
Ezeknek nem megfelel ismerete senkit nem mentesit a kotelezettségek alol.
Frkezését és tavozasat a jelenléti iven és a naploban rogziti.

A szolgélat dtadasat és atvételét szabalyszertien kell végrehajtani: a csoport
lakokrnyezetének teljes ellendrzésével, alétszam és a tisztasag feliilvizsgalataval.
Kételes tudomassal birni a csoportban é16 gyermekek tartozkodési helyérdl, és
eltavozasaikat, kimendjiiket, visszatérésiik id6pontjat és (ha sziikségesnek itéli) a
visszatérés utani allapotukat a napléban rogziteni.

Gondoskodik a kulcsok megfelels kezelésérdl, azokat tételesen atveszi,
igyeletvaltaskor atadja.

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

Szolgalata alatt vezeti az iigyeleti naplét. Ebben rogziti az ligyeleti szolgalat
4tvételének és atadasanak idSpontjat, rogziti az ligyeleti ideje alatt tortént
lényeges eseményeket. Feltiinteti - bekdvetkezésiik idépontjanak megjellésével -
a rendkiviili eseményeket.

Kételes a gyermekekre vonatkozo informéciokat a szolgalat végével az 6t felvalto
munkatarsnak atadni.

A gyermekek Altal esetlegesen okozott karrdl azonnal jegyzGkonyvet koteles
felvenni, feltiintetve a karokozo nevét, a karokozas koriilményeit.

Sziikség esetén hatosagi intézkedést kezdeményez.

Ugyeleti ideje alatt felel6sséggel 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.
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Beosztas szerinti szolgélat elhagyasat, elcserélését legalabb egy héttel korabban,
rendkiviili esetben 24 6raval elébb egyeztetni kell a szakmai vezet&vel.

A szamdra torvényben biztositott szabadsigot el6zetes bejelentes, Igazgatdi
engedély és nyilvantartasba vétel utdn veheti igénybe, a szabadsagolasi tervben
elére kijelolt idSpontban.

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

Részt vesz a team értekezleteken, az esetmegbeszéléseken és az otthongytiléseken.
A nevel6i pedagogiai munka a gyermekekkel kapcsolatos egyéni €s csoportos
foglalkozasokbodl, programszervezésbdl és a gyermekek fejlesztési programjahoz
igazodo tevékenységekbdl all.

A nevelS koteles minden novendéke személyi adatait, csaladi koriilményeit,
biintetd iigyeit jol ismerni, személyi iratanyagait rendszeresen atnézni.
Gondoskodik a gyermekek torvényben szabélyozott ellatasarol (étkezés, ruhdazat,
zsebpénz, tisztalkodasi szerek), ezekrSl nyilvantartast vezet.

Folyamatosan egyiittmiikddik az iskolaval, rendszeresen tajékozodik a
tanulmanyi munkardl, iskolai ~magatartasarol, segiti a gyermekek
palyavélasztasat. Megszervezi és lebonyolitja a tandrai és felzarkoztatod
foglalkozasokat.

Segiti a gyermekek életvezetési készségeinek kialakulasat, feliigyeli az Onellatasi
tevékenységeket.

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

A gyermekek szdmara tartalmas szabadidds, sport és kulturélis programokat
szervez. Iskolasziineti id6szakokra tAborozast szervez, melyen részt is vesz.

A gyermekek étkezéseit a szolgélatban 1év6 neveld szervezi. Ugyel az étkezés
kulturaltsagara, a viselkedésre, az asztalok letakaritasara.

Minden nevels felvehet csoportos programok lebonyolitdsira vagy szakkori
tevékenységekre pénzdsszeget, majd a lebonyolitds utan koteles a szamara
biztositott pénzdsszeggel elszamolni.

A nevelé joga a kimendk biztositasa és eltdvozasok engedelyezése, illetve nem
engedélyezése, a gyermek egyéni koriilményeinek megitélése, iigyeikben valo
eljaras és javaslattétel, csoportprogramok kezdeményezése, a pszichologus
segitségének igénybevétele, egyéni kedvezmények nyujtasanak kérése, a
kedvezmények megvonasa.

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

Torvényes képviselsi feladatokat a gyam eseti megbizasa alapjan lathat el.

A biztonsagos internethasznalatot elsegité egyéni és csoportfoglakozasok
szervezése és tartasa.
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Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilonGsen a
jelzési, egylittmitkddési és kolesonos tajékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaért.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.10. Nevel§-utogondozo

Ko6zvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

A nevelS-utégondozot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetd
4ltal irasban kijeldlt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Fogadja és meghallgatia az Intézménytdl segitséget kéré fiatal felnGttet.
Informécidkat ad az Intézmény miikddésérdl, Hazirendjérdl, tajékozodik a
jogosultsag feltételeinek meglétérdl.

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

Az 1j bekdltdzé fiatal felnéttet gondozéasba veszi a Szakmai program felvételi
rendjének megfelelGen.

Altalanosan felel a székhely, adott telephely- Hazirendben foglaltaknak megfeleld
miikodéséért. Errdl a székhely, adott telephely rendszeres bejarasaval — kiilondsen
a szolgalat dtadas-atvételkor — koteles meggy6zodni.

Szolgalati idejében koteles a hozza fordulo fiatal felnSttek rendelkezésére allni,
kompetencidjat meghalado probléma esetén —a probléma jellegétdl fiiggden — az
illetékes utdogondozohoz, szakmai vezetéhoz, illetve az intézményvezetShoz
fordulni.

Szolgélati idejében koteles minden tdle elvarhatot megtenni az Intézmény
Hazirendben meghatérozott zavartalan miikodése, a veszélyhelyzet megel&zése,
Valamint az intézményi és személyes vagyon megovasa érdekében.

Felelds a befogadott, atmeneti gondozasban 1évé kiskortiak mindenek felett allo
érdekeinek érvényesiiléseért.

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

Sziikség esetén —vasarlési elGleg felvétele soran- a fiatal feln6ttekhez kapcsolodo
és otthonszint(i beszerzéseket végez. A felvett vasarlasi eldleggel a gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen jar el.

Gondozasi idejében utdégondozoi feladatokat lat el, mint kirendelt utégondozo a
gyambhivatali hatdrozatokban megjeldlt fiatal feln6ttek esetében. Igy kiilondsen:
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Heti rendszerességgel fogadddrét tart a gondozasi id6 terhére.

Meghatérozza a személyes egyiittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egyiittmiikodik a fiatal felnéttel, az egylittmiikddés feltételeit
{rasban rogziti, kiilonds tekintettel a Beliigyminisztérium altal kiadott ,Képesség-
és tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakellatasban” Modszertanban foglaltak
megvalGsulasira. Az egyiittmiikodés feltételeit koteles a szakmai teammel
egyeztetni.

Révid, kozép, illetve hosszii tavu stratégiat dolgoz ki fiatal felnGttel kozosen az
utégondozdi ellatas egyedi céljait, tartalmat és az utégondozoi ellatds varhato
id6tartamat illetden. A stratégia tervezetét kiteles a szakmai teammel egyeztetni.
Folyamatos tanadcsadassal elésegiti a fiatal felnéttek 0nalld életvitelének
kialakulasat, meger&sodését, kiemelten kezelve tovabbi lakhatasanak megoldasat,
a Hazirend adta lehetéségeken beliil maximalisan figyelembe véve a fiatal felnott
6nallé dontését.

A fiatal felnétt aktualis élethelyzete alapjan javaslatot tesz az ellatds mértékere, és
annak élethelyzetnek megfelel6 modositasara, valamint a fiatal felndtt
jovedelemnyilatkozata alapjan a fizetendo6 téritési dij mértékére a Téritési dij
fizetési Szabalyzatnak megfelelGen.

A sziikség szerinti ellatas keretében biztositott pénzbeli €s természetbeli juttatas
felhaszndlasaban a fiatal feln6ttel egyiittmitikodik az egyiittmikodési
megallapodéasnak megfelelGen.

Nyomon koveti és dokumentalja a fiatal felndtt téritési dijanak befizetéseit, és a
véllalt, megallapodasban rogzitett elétakarékossag alakulasat.

Lehetéség szerint megismeri - sziikség esetén lakékornyezetiikben — a hozza
tartozo fiatal felndttek csaladtagjait, a csaladok belsé struktirdjat, a kdrnyezeti
feltételeiket a lehetséges csaladba torténd tovabblépés érdekében.

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

A fiatal felndttekkel egyiittmiikbdve a biztonsagos internethaszndlatot elGsegité
egyéni és csoportfoglakozasokat szervez és miikodtet.

Egylittmtikodik a fiatal felnéttel  kapcesolatba  keriils nevelési, oktatasi
intézményekkel, munkahelyekkel, a gydmhivatalokkal, a szocidlis igazgatas,
szocialpolitikai ellatds szervezeteivel, illetve, egyéb kozigazgatasi hatésagokkal,
egyesiiletekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,
gyermekjoléti szolgalattal, sziikseg szerint munkakapcsolatot tart fenn.

Javaslatot tesz a kapcsoldédd és tarsintézmények igénybevételere, sziikség esetén
tovabbi szaksegitséget szervez. Eljar a fiatal felnéttek érdekeben, tamogatja ket
jogaik érvényesitésében.

A gondozasbdl kikeriils fiatal felnSttekkel kapcsolatban 6nallé életviteliik
segitésére tovabbi utégondozdi  feladatokat is ellathat, kiilonosen az
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otthonteremtési tamogatas igénybevételéhez kapcsoloddan. Otthonteremtési
tamogatdas igénybevétele esetén kiiléndsen koteles a fiatal felnGttel és az illetékes
gyamhivatallal egyiittm{ikodni — az otthonteremtési tamogatas felhasznalasa €s
elszamolasa vonatkozasaban.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudassal és feleldsen, aktivan segiti a
team dontés-eldkészits és dontéshozé munkdjat. A team dontéseit felelosen
képviseli. A teamen elhangzottakrdl kizardlag a teamen meghatarozott modon €s
korben ad informaciot.

Részt vesz az Otthongytilésen, tovabba a szakmai tovabbképzést, felkésziilést,
szuperviziot biztosité intézményi, és egyéb szakellatas altal szervezett, az
Intézmény altal finanszirozott programokon, a szakmai testileti értekezleten és az

intézménygytulésen.

Adminisztrativ feladatai:

Szolgalata alatt vezeti a naplot. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és atadasanak
id6pontjat, rdgziti a szolgalati ideje alatt tortént lényeges eseményeket. Feltiinteti
bekovetkezésitk id8pontjanak megjellésével a rendkiviili eseményeket.
Rendkiviili eseményrél kiilon feljegyzést, sziikség esetén jegyzOkonyvet készit.
Kiilénosen rendkiviili eseményrdl — igy sulyos baleset, a székhely, adott telephely
miikddését, vagy lakéi biztonsagat veszélyeztetd meghibasodas, nagy értekd,
intézményi vagyonra elkdvetett karokozas, lopas — az Intézmeny vezetdjét, vagy
az altala megbizott személyt haladéktalanul értesiteni kell.

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

Kezeli a szolgalati, kdzosségi helységek és lakdszobak kulcsait.

A szolgélat dtadasakor a szolgalatot atvevd kolléganak a székhelyen, adott
telephelyen laké fiatal felnSttek névijegyzéke alapjan koteles a fiatal felnSttek
tartézkodasi helyét is magaban foglalé informdcidt szolgaltatni.

A hozza tartozé fiatal felnSttekkel irdsban hatarozott idejli egyiittmiikodési
megallapodast kot a rovid és hosszu tavi, kozosen kidolgozott tovabblépési

stratégiaknak megfelelden.

A hozzé tartozo fiatal felnéttekrdl félévenként, valamint az ellatds megsziinésekor
ir4sban beszamolét kiild az illetékes gyamhivatal részére az utégondozoi ellatas

eredményességérél. Otthonteremtési timogatas igénybevétele esetében az elszamolasi

hatéaridével egy idGben, a fiatal felnétt egyiittmiikddésének tapasztalt hidnyakor

haladéktalanul jelentést kiild az illetékes gydmhivatalnak. A jelentes tervezetét a team

és a szakmai vezets véleményezi.

Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodd feladatok, kiilondsen a jelzési,
egyiittmiikodési és kdlesonds tajékoztatasi kotelezettség megvalosulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz0l6 1997. évi XXXI. torvény a 17.

§-a alapjan jar el.
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6.11. Gyermekfeliigyeld

Ko6zvetlen felettese a szakmai egység vezetd.

A gyermekfeliigyel6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai e gység vezetd altal
irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Munkajat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan
betartasaval koteles végezni. A jévahagyott beosztdsnak megfelelden,
munkaidejében pontosan, és munkavégzésre maradéktalanul alkalmas allapotban
koteles megjelenni. A csoportvezetd iranyitasaval felel6sen vegzi munkajat.

A csoportjaba tartozé gyermekek gondozésaért, neveléséert, egészséges
személyiségfejlodéséért felelds.

Koteles az éves munkaterv és a nevelési terv alapjan kialakult
szokas/szabalyrendet megdrizni, fenntartani csoportjaban, ezaltal elésegiteni és
folyamatossa tenni a nevel6munkat.

E feladatkdri meghatérozds a hétvégi és tinnepnapi iigyeletek ellatasanal is
meghatarozo jellegd.

Felelés a csoportjaba tartozé minden gyermek megfeleld testi apoltsagaért,
valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének megdrzéséért, tisztasagaért. A
gyermekekkel egyiitt takaritja a csoportszobéakat, flirdészobakat, kozos
helyiségeket, melyek a csoport mindennapi €letteréhez tartoznak.

Eszrevételeit, tapasztalatai, kéréseit a napldba adminisztralja.

A csoport napi szintii adminisztracidjat vezeti.

Részt vesz a team értekezleteken.

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

Rendszeresen tajékozédik a gyermekek tanulmanyi elémenetelerdl, iskolai
problémairdl, segiti beilleszkedésiiket.

A gyermek egészségi allapotardl, csaladi koriilményeir6l, nevel6sziild,
orokbefogadd sziilé adatairdl felvilagositast kiilsé szemelynek nem ad.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmédjuk megszervezésérdl, a karos szokdsok kialakulasat tekintve prevencios
munkat folytat. Az dpoléndvel, doktornével egyiittmiikodve gondoskodik arrol,
hogy a beteg, gyengélkedd gyermek megfeleld ellatasban részesiiljon. Rendszeres
felvilagosité munkat végez, életkornak megfelelGen.

A Kapcsolattartasra érkezd sziil6k problémait és keéréseit megértéssel fogadja,
elésegitve ezzel a gyermek és csaladja kdzotti harmonikus kapcsolat kialakulasat.
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Kizarélag olyan gyermeket enged haza, akinek ez iranyu kapcsolattartasra
szabalyozas van. Rendszeresen tajékoztatja a gyermekvédelmi gyamot a
kapcsolattartisok modjardl, minSségérdl, az estlegesen felmeriil$ problémakrol.
Részt vesz a gyermekek iidiiltetésében, annak elSkészits feladataiban.

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

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

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

Részt vesz a leltari ellendrzések munkaiban, minden el6késziiletet megtesz annak
érdekében, hogy a kijeldlt idében minél rovidebb idS alatt a szabalyszerti
leltarozas megtorténjen.

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

K&teles a munka- és tlizvédelmi, NNK el8irdsait megismerni, betartani és
betartatni a gyermekekkel is. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében mindent
megtenni. Gyermeksériilés esetén koteles azonnal els6segélyt nyujtani, orvoshoz
vinni a sériiltet, sziikség esetén mentSt hivni hozza. A torténteket koteles azonnal
jelenteni és azokat jegyz6kdnyvben rogziteni.

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

Sziikség szerint tervezi a gyermekekkel az étlapot, részt vesz a bevasarlasokban,
t6zésben.

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

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

Segit a kisiskolds gyermekeknek szekrényiik rendben tartdsaban, az dvodas
gyermekek szekrényét rendben tartja.

Hétvégeken nyugodt, csaladias 1égkor biztositasara torekszik.

Részt vesz a csoport mindennapi étkezésének el8készitésében, melybe bevonja a
gyermekeket.

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

Kimossa a gyermekek ruhait, kitereget.
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Elvégzi a ruhdkon a kisebb javitasokat ( gombfelvarras, stoppolds, beszegés).
Kivasalja a megszaradt ruhakat.

12 éven aluli gyermekeket elkiséri az iskolaba, 6nalléan kozlekedd gyermekeket
utnak inditja.

Beteg gyermek esetén, ha sziikséges {igyeletet hiv.

Felels a gyermekvédelmi jelz6rendszerhez kapcsolddod feladatok, kiilonosen a
jelzési, egyiittmiikodési és kdlesonds tajékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaért.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.12. Gyermekvédelmi asszisztens

Kbzvetlen felettese a szakmai egység vezeto.

A gyermekvédelmi asszisztenst tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység
vezet6 altal irasban kijelolt munkatérs helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

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

Feladata a reggeli ébresztés, iskolaba inditas, illetve kisérés, az életrendben foglalt
tevékenységek elSkésziileteinek feliigyelete.

A szolgélat atadas-atvétele a csoport lakokdrnyezetének teljes ellenérzésével, a
létszam és a tisztasag feliilvizsgalataval torténik.

Koteles tudomassal bimi a csoportban 616 gyermekek tartézkodasi helyérdl, és
eltavozasaikat, kimendjiiket, visszatérésiik idépontjat és (ha sziikségesnek itéli) a
visszatérés utani allapotukat a napléban rogziten.

Gondoskodik a kulcsok megfelel§ kezelésérdl, azokat tételesen atveszi,
tigyeletvaltaskor atadja.

Szolgalati helyét valtotarsanak megérkezéséig nem hagyhatja el.

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor a vonatkozd utasitasnak megfeleléen
koteles eljarni, tovabba azonnal értesitenie kell a kozvetlen vezetdjét.

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

Megszervezi és lebonyolitja a szolgalati idejére esG, napirendben meghatarozott
tevékenységeket (bevasarlas, f6zés, étkeztetés, takaritds, tisztalkodas, szabadidos

programok).
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A gyermekvédelmi asszisztens alapvetd kitelessége a novendékek szdmara eloirt
hazirend és napirend betartatasa. Gondoskodik arrél, hogy villanyoltds utan a
fiatalok ne hasznaljak a kdzosségi célokat szolgald helyiségeket.

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

Rendszeresen tijékozodik a gyermekek tanulmanyi elémenetelérdl, iskolai
problémairdl, segiti beilleszkedésiiket.

A gyermek egészségi allapotardl, csaladi koriilményeirsl, neveldsziild,
orokbefogad sziils adatairdl felvilagositast kiils6 személynek nem ad.

Munkadja soran:

gondoskodik a helyiségek tisztasagarol,

az Agynemd tisztan tartasarol, heti rendszeres cseréjérdl,

figyelemmel kiséri a gyermekek tisztdlkodasat, testapolasat, ruhazatuk
tisztasagat.

Ha barmelyik gyermek megbetegszik, sziikség szerint orvoshoz kiséri — ment6t
hiv -, gondoskodik a gy6gyszer beszerzésérdl, beadasarol. Betartja és betartatja az

orvos utasitasait.
Baleset esetén azonnali jelentési kitelezettsége van a vezetSje felé, majd irasban

rogziti a torténteket.

Ugyeleti ideje alatt vezeti az tigyeleti naplot, ebben rogziti a szolgalat atvételének
és atadasanak idSpontjat, eseményeket.

A gyermekek altal esetlegesen okozott kdrrél azonnal jegyzGkonyvet koteles
felvenni, feltiintetve a karokozo nevét, a kdrokozas koriilményeit. Sziikség esetén
hatdsagi intézkedést kezdeményez.

A gyermekek szamara tartalmas szabadid@s, sport és kulturalis programokat
szervez. Iskolasziineti idGszakokra szervezett tdborozasokon részt vesz.

A gyermekek étkezéseit szervezi. Ugyel az étkezés kulturéltsdgara, a viselkedésre,
az asztalok letakaritasara.

A gyermekvédelmi asszisztens részt vesz az esetmegbeszéléseken és az
otthongytiléseken.

Beosztas szerinti szolgalat elcserélését legaldbb egy héttel korabban, rendkiviili
esetben 24 draval elébb egyeztetnie kell a vezetSjével. Varatlan akadalyoztatasa
esetén azonnal kiteles értesiteni az Igazgatot vagy helyettesét.

A tdrvényben biztositott szabadsagot el6zetes bejelentés (szabadsagolasi terv)
vezetdi engedély és nyilvantartasba vétel utdn veheti igénybe.

Ejszakai {igyeleti szolgalatot is ellat. A specialis koriilmények miatt az éjszakai
iigyelet az egész gyermekotthon teriiletén €ber.

Felel6s a gyermekvédelmi jelzrendszerhez kapcsol6dé feladatok, kiilénosen a
jelzési, egylittmiikddési és kolcsonos tajékoztatasi kotelezettség megvalosulasaért.
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.14. Gazdasagi koordinator

Koézvetlen felettese az igazgato.

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

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az Intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi
részleg, a tamogatd feladatokat végzO8k munkajat a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval, betartatasaval.

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

Elkésziti a készpénzigénylést és a felvétel id6pontja el6tt 2 héttel engedélyezésre
tovabbitja az PVGO felé.

Gondoskodik a jogszabalyi véltozasok megismerésérdl és megismertetésérdl.
Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozést tartalmazo
részeinek rendszeres feliilvizsgalatarol és kiegészitésérdl.

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

Feladata az Intézmény gazdalkodéas irdnyitasa, koltségvetes tervezése,
beszamolOk készitése, folyamatszervezés.

Meérleg alatamasztasahoz leltarak, selejtezések el6készitése, vezetése a
szabalyzatoknak megfelelGen.

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

Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli
eléirasok nyilvéantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara, ellendrzésére.
Feladata a finanszirozas biztositisa, szervezése a miikodés biztonsaga érdekében.
Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tamogatasa.

A nem agazati jellegli szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.

A belsé ellendrzési terv szerinti vezetdi ellendrzést a belsd kontrollrendszer utjan
végzi.

Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység.

Elékésziti a gazdasagi részleget érint6 vezetSi dontéseket.

Pénziigyileg feliigyeli, iranyitja az ellatotti pénzkezelest.

Részt vesz a beszerzések lebonyolitasaban.
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Alaird  jogkorrel rendelkezik a bevételi és kiadasi bizonylatokon,
pénztarbizonylatokon, leltariveken.

Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilonosen a
jelzési, egyiittm{ikddési és kolesonos tajékoztatdsi kitelezettseg megvaldsulasaért.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.15. Gazdasagi iigyintézé

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A gazdasagi {igyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi koordinator
altal frasban kijelolt munkatérs helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Atutaldsos szamlédkkal kapcsolatos megrendeldk rogzitése CT-EcosTAT
programban.

Atutalasos szamlakkal kapcsolatos szamlak ellendrzése.

Az Intézmény IgazgatSjanak munkaltatdi dontéseit koz1 tigyiratok eljuttatasa—a
személyiségi jogok és az adatvédelmi elSirdsok betartasa mellett - a dolgozoénak.
A hi4nyzasjelentések, valamint igazolt és igazolatlan mulasztasok ligyiratainak
(szabadségkiiras, illetmény nélkiili szabadsdg engedélyezése, igazolatlan
hidnyzasok, betegségeket igazolé okmanyok stb.) Osszegylijtése az illetékes
intézményi vezetSktol.

A helyi kozlekedési koltségtéritésekhez sziikséges szamlak, valamint a vidékrol
bejard dolgozék eléz havi bérletjegyeinek Osszegyuijtése a dolgozoktdl, és
minden hénapban lista kiséretében valé megkiildése az PVGO-nak, ahol
gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol.

A szamara elektronikus tton megkiildott bérjegyzék kinyomtatésa és annak
dtadasa a munkavallaldk részére, kiilonds figyelmet forditva a személyes adatok
védelmére.

Az intézményi leltarkdrzetek kialakitasdnak figyelemmel kisérése, a leltarkorzet-
felelési megbizasok elSkészitése és kiadasa. A leltarkorzetek kozott
eszkdzmozgasok nyomon kévetése, és errél havonta az PVGO értesitése.
Részvétel az Igazgatd altal eldirt leltarozas elSkészitésében, szervezésében és
lebonyolitdsaban, a leltarozési bizottsag tagjaként a leltarozas kiértékelésének
segitése.

A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak elSkészitése, selejtezés, a
feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi, selejtezési eljarasban valo részvétel
és az eljaras utani feladatok elvégzése.
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Az Intézménybe érkezd adoményokrdl atadas-atvételi jegyzOkonyv készitése
kiilonds figyelemmel, majd annak az PVGO-hoz vald mielGbbi eljuttatasa
bevételezés miatt.

Az Intézményben felmeriild miiszaki hibakrdl, rongalédasrol  stb. a
karbantarténak valé jelzés, valamint az Intézmény IgazgatSja jovahagyasat
kovetden elektronikus levélben hibabejelentés megkiildése a FOGYIUSZ részére.
Az Intézményben a dolgozok és az ellatottak energiatakarékossagra torekvésének
figyelemmel kisérése, motivalas.

Feladata a kis értékdi targyi eszkozok nyilvantartésanak vezetése CT-EcosTAT
program Készlet moduljaval.

Alleltarak nyilvantartasanak vezetése.

Azon feladatok ellatasa (gazdaséagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai témakorben),
mellyel az Intézmény Igazgatdja megbizza.

Munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Bels6 Ellendrzési
Kézikonyv tartalmazza.

Folyamatos kapcsolattartas a fenntartéval az intézményi szamitastechnikai
problémék miel6bbi megoldésa érdekében, valamint az elvégzendd feladatok
elektronikus levélben valo tovabbitasa.

Az intézmények tijékoztatdsa ellendrzések idSpontjardl, ill. az ellenérzési
jegyz8kdnyv megkiildése az PVGO felé.

Kézbesitoi feladatok elvégzése, az iratok hatarid6re torténd eljuttatasardl vald
gondoskodas.

Jogosult megkdvetelni, hogy a munkavégzéshez sziikséges munkavédelmi
felszerelések, munka és védSeszkdzok rendelkezésre alljanak.

Koteles az Intézmény és a telephely Munkavédelmi Szabélyzatat ismerni és
azoknak megfelelden eljarni.

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

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

Koteles rendkiviili eseményt (pl. tlizeset) munkahelyi vezetdjének azonnal
jelenten, a sziikséges intézkedést a szabalyzatban foglaltak szerint megtenni.
Alairéi joggal rendelkezik: arubeszerzéssel, kiadassal kapcsolatos bizonylatokon
(4ru atvételkor, készletbevételi és kiadasi bizonylatokon, stb.), sajat elGallitasu
dokumentumokon, jelenléti iven, leltarozaskor a leltarfelvételi iven.

Felels a gyermekvédelmi jelz6rendszerhez kapesolodo feladatok, kiilonOsen a
jelzési, egylittmiikodési és kolesonds tajékoztatasi kotelezettség megvalosulaséért.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szOl6 1997. évi XXXI
térvény a 17. §-a alapjan jar el.
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6.16. Munkaiigyi iigyintéz6

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A munkaiigyi tigyintéz6t tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi koordinator
altal frasban kijel5lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Az intézmények munkaiigyi iigyintéz6i és nyilvantartasi feladatainak elvégzése.
El6késziti, kezeli, és nyilvantartja a foglalkoztatottak pszicholdgiai alkalmassagi
és kifogastalan életvitel vizsgalataihoz kapcsolodo dokumentumokat.

Kezeli és nyilvantartja az alkalmassagi vizsgalatok eredményeit, sziikség esetén
munkaltatdi vizsgalatokat kezdeményez.

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

A KIRA rendszerben alairdsok utén kéri az irat szamfejtésre valo atadasat.
Aléirasok utéan gondoskodik az iratok kézalkalmazott felé torténd tovabbitasarol.
A belépSkkel kapcsolatosan a Magyar Allamkincstar 4ltal meghatarozott,
szitkséges dokumentumokat megkiildi a Kincstar felé.

Uj belépd dolgozoktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges
dokumentumokat, tizemorvosi vizsgalatra és munkavédelmi oktatasra kiildi Gket.
Dolgozdk adataiban bekdvetkezett valtozasokat vezeti a KIRA rendszerben.

A tagintézmények altal Osszedllitott lista alapjan rogziti a mozgobért a KIRA
rendszerben.

A tagintézmények altal Gsszedllitott lista alapjan a tavolléti adatokrol feladast
készit a KIRA rendszerben, a Kincstar felé elkiildi a tavollétet igazolo igazolasokat.
Igazgatdi utasitisban meghatdrozott és a tagintézmények altal megkiildott
igazolasok alapjan elvégzi a hokdzi kifizetések szamfejtését.

Az Allamkincstar ,hokozi szdmfejtés” utalasanak jogossagat ellendrzi, fizetési
jegyzéket nyomtat és pénziigyi ellenjegyzésre, utaldsra atadja.

A Magyar Allamkincstart és az Intézmény kozotti teljes korti kapcsolattartast
biztositja.

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

A KIRA program segitségével részt vesz targyho utolso napjan az allomanytablak
elkészitésében.

33



Részt vesz a jogszabalyok és az intézményvezetd altal elSirt munkatigyi €s

személyliigyi adatszolgéltatasokban.

Vezeti a Kbzalkalmazotti Alapnyilvantartast.

Minden dolgozé munkaiigyi iratait kiilon ,tasakban” rendezetten kialakitott
szempontok szerint §sszeallitja a dolgozd belépésétdl a kilépésének napjaig.
Ell4tja a foglalkoztatottak személyi juttatdsokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
tigyfélszolgalati feladatokat.

Felel6s a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilondsen a
jelzési, egyiittmiikodési és kolesonos tdjékoztatasi kotelezettség megvalosuldsaért.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.17. Titkarno

Kozvetlen felettese az igazgato.
A titkarnét tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd altal irasban kijelolt

munkatars helyettesiti.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Postabontas,
a beérkez6 levelek érkeztetése, iktatdsa a Poszeidon iktatdprogramban.

A kimend levelek megfelels értékd feliilbélyegzése, ajanlott és tértivevenyes
levelek esetében azok megfelelé feladovevényekkel valo ellatasa, a
felad6évevények, illetve arra alkalmas postakonyv kitoltése.

Az érkeztetett levelek megvalaszolasa.

A vezetGi, vezetdségi értekezletekrdl emlékeztetd készitése.

A targyalasok, értekezletek, illetve megbeszélések alkalméaval az elhangzottakrol
jegyzOkonyv, emlékeztetd készitese.

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

Az intézményben keletkezd dokumentumok telephelyekre torténd elkiildése.

A beérkezett, titkarsaghoz tartozo kiadvanyok, szakmai folyoiratok titkarsagon
torténd elhelyezése.

Minden hénap elején az Igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo munkatarsak
részére jelenléti ivrél és elszamold laprdl valo gondoskodas, annak
megszerkesztése, a hénap végén az illetékes Igazgatohelyettes részére torténd
elszamolasa, illetve a jelenléti iv és elszdmolo lap részlegenkénti kiosztasa.
Felelés a gyermekvédelmi jelz6rendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilonosen a
jelzési, egyiittmiikodési és kolcsonos tajékoztatasi kotelezettség megvalosulasaért.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.
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V. fejezet
A bels6 kontroll rendszere

Az intézmény ellenérzési rendszere a belsé kontrollrendszer utjan valésul meg,
amelynek részét képezi a megfelel§ kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informdaciés és kommunikaciés rendszer és
nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasa, miikodtetése és fejlesztése.

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéseert az
igazgatd felelds. Az intézmény olyan belsS kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek €s az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatérozasa,
amely tartalmazza kiilonosen a felelGsségi és informdacids szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitési és ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellenSrzését.

A belsé kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatarozza a szervezeti
integritist sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét.

Az igazgaté a bels6 kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert miikodtet, tovabba az intézményen beliil kialakitja azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjdk a kockizatok kezelését,
hozzéjarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, és erbsitik az intézmény
integritasat.

Az igazgatd olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfelel§ informacidk a megfelel§ idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitisanak nyomon kovetését biztosito
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsulo folyamatos és
eseti nyomon koévetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil
miikddd belsé ellenérzésbdl allhat.

Az igazgat6 a belsé ellendrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas
alapjan, a kozépiranyito szerv Bels6 Ellendrzési Féosztalya atjan latja el.

A Dbelsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi
tevékenységére; a belsé ellendr bizonyossdgot ado és tanacsado tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetlje
részére.
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VL. fejezet
Az intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:

1.
2.

Igazgaté: hivatali munkarendben dolgozik.
Igazgatdhelyettes: hivatali munkarendben dolgozik, az igazgat6 dontése alapjan
eltéré munkarendben dolgozik.
Az igazgaté tovabbi munkakérSkben eltérd, illetve rugalmas munkaidét
engedélyezhet, amelyet a dolgozé munkakdri leirasa rogzit.
Nem folytonos munkarendben dolgozé szamara a hivatali munkarend:

- hétf6tdl csiitortokig: 8:00 oratol 16:30 oraig,

- pénteken 8:00 6ratol 14:00 oraig.
Az intézményben a teljes napi munkaidé napi 8 6ra. Az altalanos munkarend
szerint teljes munkaidSben foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 6ra. Az
sltalanos munkarendtdl eltérd, valtozé munkarendben, kozvetlen felettes
vezetdjiik altal készitett, kiilon beosztas szerint dolgozé munkatarsak a szakmai
egységekben:
- gyermekfeliigyeld,
- gyermekvédelmi asszisztens,
- neveld,
- nevelé-utégondozd,
- fejlesztd pedagogus,
- pszicholégus
Kérelemre, munkaltatéi engedély alapjan tavmunka, illetve otthoni munkavégzés
engedélyezhetd.
A munkavallalé a székhelyen és a telephelyeken végezhet munkat.
Rendkiviili id6jarasi helyzet esetén, az ellatas zavartalan biztositasa mellett, a
munkahelyi vezetSk javaslatanak figyelembevételével, az intézmény igazgatoja
munkarendvaltozast engedélyezhet.
A gyermekek ellatasat biztosité szakmai egységek folyamatosan miik6dd

szervezetek.

VILI. fejezet
A kapcsolattartas rendje

1. Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony ellatdsa érdekeben a bels$ szervezeti egységek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.
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Az egyiittm{ikddés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
megtétele el6tt, amely mds szervezeti egység miikodési teriiletét, feladatellatasat érinti,
egyeztetési kotelezettségiik van. Az igazgaté kotelessége a szervezeti egységeket
korlevélben értesiteni a bekovetkezett valtozasokrol.

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

1. A Kozalkalmazotti Tanacs:

Az Intézmény alkalmazasdban 4ll6 kozalkalmazottak, dolgozdi létszdm aranyaban
Kozalkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatéval kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Koézalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.
A Kozalkalmazotti Tandcsot egyiittddntési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban meghatarozott joléti célt pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.
A munkaltaté legalabb félévente tdjékoztatia a Kozalkalmazott Tanacsot a
részmunkaidds és a hatarozott idére szol6 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.
A Kozalkalmazotti Tanédcs véleményezi:

a) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés

tervezetét,

b) amegvaltozott munkaképességti kbzalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozo
elképzeléseket,

¢) akozalkalmazottak képzésével Osszefiiggd terveket,

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

2. Vezet6i értekezlet
A vezetdi értekezlet az Igazgat6 tandcsadd szerveként mikodik.
Tagjai:
a) Igazgato,
b) Gazdasagi koordinator,
c) Igazgatohelyettes,
d) Szakmai egységek vezetdi,
e) meghivottak.
A vezetdi értekezlet megtargyalja:
a) az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,
b) folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét, azok
teljestiilését,
) akdoltségvetési gazdalkodéssal kapcsolatos jelent8sebb kérdéseket,
d) aszemélyzeti és oktatasi iigyeket,
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e)
f)
g)

az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaers-gazdalkoddsi tevékenységét,

az éves tovabbképzési tervet,

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

A vezetdi értekezlet sordn a résztvevok:

a)
b)
<)
d)
e)

beszamolnak a végzett munkardl,

a munkatervben foglaltak szerint ko6z0s célt hataroznak meg,

Osszegytijtik az ehhez sziikséges informéciokat,

dontés elkészitést végeznek,

a kitlizott cél elérése érdekében kivalasztjak a feladattipushoz megfelel6

személyt, hataridét szabnak, kivitelezik, majd ellenérzik a folyamat

eredményességét,

targyalnak:

- a munkatarsak, szervezeti egységek kozotti egylittmikddésrdl,
munkamegosztasrol,

- munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakuldsarol,

- illetmény és jutalmazas jellegti kérdésekrdl,

- a részlegek el6tt all6 feladatokrdl, a végrehajtds modjardl, j modszerek,
technolégiak bevezetésérdl, eredményérdl.

A vezetdi értekezletet az Igazgato sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivja Ossze.
Az értekezletrdl emlékeztetd készitése, és annak megdrzése sziikséges.

Osszdolgozoi értekezlet

A kdzvetlen demokrécia érvényesiilése érdekében az Igazgaté sziikség szerint, de
évente legaldbb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tanacs kozremiikodésével
értekezletet tart.

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

Az olyan jellegi kérdést, amelyre az Igazgatd az értekezleten nem adott valaszt,
nyolc napon beliil irasban kell megvalaszolni.

Jovahagyja az Intézmény alapmiikddési dokumentumait.

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

Az egylittm(ikodés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
megtétele elStt, amely mas szervezeti egység muikodési teriiletét, feladatellatasat érinti,
egyeztetési kotelezettségiik van. Az Igazgato kitelessége a szervezeti egységeket
korlevélben értesiteni a bekdvetkezett valtozasokrol.
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VIIL. fejezet
A gyermeki jogok érvényesiilését el6segitd belsé forumok

Az Intézmény szakellatéi fontosnak tartjdk, és megteremtik annak lehet8ségét, hogy a
gondozott gyermek véleményt nyilvanithasson a szamara nyujtott ellatasrol és
nevelésrél, valamint a személyét, vagyonat érint8 kérdésekrdl. Véleményét a dolgozok —
koréra, fejlettségi szintjére tekintettel — a gondozas, nevelés soran figyelembe veszik.

A havonta megtartott otthongytilés a szakellatok (neveldk) és a gyermekek, fiatal
felnéttek kozotti informacideserét szolgalja.
A hetenkénti rendszerességgel megtartott csoportgytilés a gyermekek értékelésének
féruma. Biztositott a ndvendéki érdekképviselet (gyermek dnkorményzat) miikddése. A
gyermekotthon, valamint a lakas- €s utégondozé otthonok lakdi valasztott képviselSik
utjan képviseltetik magukat a szervezetben.

Panaszjog, Erdekképviseleti Forum miikodése

A gyermeki jogok érvényesitésének formai:

- Gyermekonkormanyzat miikodése;

- Erdekképviseleﬁ Forum miikodése;

- a gyermekjogi képviseld elérhetSségének biztositasa;

- panaszjog érvényesitése.

A gyermek, illetve a fiatal felnStt panaszaval

- szolgalatban 1évG nevelShoz, nevelS-utbgondozdhoz,

- a csoportvezetd nevel8hoz,

- az intézményvezetShoz,

- a gyermekvédelmi gyamjahoz,

- a gyermekjogi képvisel6hoz,

- az Erdekképviseleti Forumhoz fordulhat.

A panaszt kotelesek a felsoroltak meghallgatni, és a panasz jellegétdl fiiggben
- sajat hataskorben kivizsgalni, és orvosolni,

- hataskdrbe nem tartozé panasz esetén a panasztevét a kompetens személyhez

iranyitani.
IX. fejezet
A helyettesités rendje

Az igazgatét tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes, az
igazgato és az igazgatohelyettes egytttes akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban
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kijel6lt szakmai egység vezetd helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedésrdl (a kiadvanyozasi jog gyakorlasat is ideértve) a
helyettesité a helyettesités megsziinése utan haladéktalanul koteles tijékoztatni a

helyettesitett személyt.

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

- Az intézmény szervezetében biztositani kell minden vezetd és minden beosztott
munkatérs helyettesitését. Az egyes telephelyeken beliil a helyettesités rendjének
kialakitésa a szakmai egység vezetSjének a kotelessége, aki az eseti helyettesitest
szoban is elrendelheti.

- Az intézmény dolgozéi a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint
helyettesitik egymast.

- A helyettesité munkatars felruhdzhaté a helyettesités valamennyi jogkorével,
amelyet a jelen SZMSZ nem zar ki, de korlatozhato is abban. Utdbbi esetben az at
nem ruhdzott jogokat a helyettesitett munkatars kozvetlen felettese gyakorolja.

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

X. fejezet
Zar6 rendelkezések
Az SZMSZ a fenntarté jévahagyasaval, a jovdhagyést kovetd napon lép hatalyba,

hatarozatlan idére szdl. A hatélyba lépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a 2023. december

5. napjan jovahagyott SZMSZ.
Az igazgaté az intézmény valamennyi dolgozdjaval koteles megismertetni a jelen

SZMSZ-ben foglaltakat.
(De \91
Didszegi Zsanepw »

igazgato

Budapest, 2024. JOVENDER- 2.

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