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

L. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja:
Azintézmény SZMSZ-ének célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének rendjét, kiilsé és szervezeti egységei kozotti kapcsolatokat.
2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- azintézmény szervezeti egységeiben €16 kiskortakra, és fiatal felnéttekre,

- akiskortiak sziileire, torvényes képviseldjiikre,

- az intézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allo

dolgozdjara.

3. Jévahagyo:
dr. Pitzné Heinczinger Ménika igazgato, Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Pest Varmegyei Kirendeltsége

II. fejezet
Alapitas, alaptevékenység
1. Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelye

Az intézmény megnevezése és székhelye:
Jozsef Attila Gyermekotthoni Kozpont Budapest
1191 Budapest, Jozsef Attila utca 65-69.

Telephelyei:

Aga Gyermekotthon Budapest 1186 Budapest, Tovishat utca 2/a.
Aga Utégondozdi Lakasotthon Budapest 1186 Budapest, Tovishat utca 2/a.
Gyongyvirdg Gyermekotthon Budapest 1184 Budapest, Gyongyvirag utca 28.
Tulipan Lakasotthon Budapest 1042 Budapest, Kassai utca 5. VIIL. em. 46.
Szerencs Lakasotthon Budapest 1153 Budapest, Szerencs utca 13. fsz. 1.
Pazsit Lakasotthon Budapest 1188 Budapest, Pazsit utca 34.
Berkenye Lakasotthon Budapest 1196 Budapest, Rakoczi utca 105.

2. Az Alapito6 Okirat kelte:
2023. november 28.

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



4. Az alapitas idépontja:
2007. janudr 1.

5. Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

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

7. Az intézmény fenntartdja
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

8. Az intézmény azonosito szamai:
1) KSH statisztikai szamjele: 16927928-8790-312-01
2) Agazati azonositéja: S0055303
3) Addszama: 16927928-1-43

4)
5)

Allamhéztartasi azonositéja: 339128
PIR szama: 677314

9. A vezet6i megbizas rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya

9.1 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1)
2)

3)

4)

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelSs vezetdje.

Az intézmény vezetSjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi FSigazgatdsag f8igazgatdja kozépiranyitdi hataskorében eljarva
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL tdrvényben foglaltak
szerint elGkészitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza
meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

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

Az igazgaté és az igazgatdhelyettes egylittes tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesitését az igazgato altal irdsban kijel6lt szakmai vezetd latja el.



9.2. Az Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
1) kozalkalmazotti jogviszony: a koézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kijt.),
2) munkaviszony: a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),
3) megbizasi szerz6déses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

10. Alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast
nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujto ellatas, utégondozdi ellatas,
valamint e torvény 92. §-dban eldirt utdégondozas biztositasa, az alabbiak szerint:

- gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a
gyamhatosag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban eldirtak szerinti
otthont nyjto ellatasa,

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

- specidlis ellatas biztositasa a sulyos pszichés vagy stlyos disszocialis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettSs sziikséglet(i
gyermekek szamara,

- ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szamdra, akik lakdhelyiikrdl
Onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak,

- a gyermekvédelmi szakellatasban nagykoruva valt fiatal felndttek szamara a
gyamhatdsag altal elrendelt utégondozdi ellatas biztositasa,

- agyamhatdsag altal elrendelt utdogondozas biztositasa.

11. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:
Gyermekvédelemre vonatkozo6 jogszabalyok:

- agyermeki jogokrol szol6 1991. évi LXIV. térvény New Yorkban, 1989. november
20. napjan kelt egyezmény,

- Gyvt,

- acsalddok tAmogatasardl szol6 1998. évi LXXXIV. térveny,

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

- a gyamhatOsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervezetek és személyek altal
kezelt személyes adatokrol szold 235/1997. (X11.17) Korm. rendelet,

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



- a neveldsziildi foglalkoztatési jogviszony és a helyettes sziildi jogviszony egyes
kérdéseirdl szold 513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, koltségvetési szervek
és halézatok hatésagi nyilvantartasardl és ellenSrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet,

- a helyettes sziil6k, a nevel8sziilék, a csaladi napkozit miikédtetSk képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeir§l, valamint az Orokbefogadas el6tti
tanacsadasrdl és felkészitl tanfolyamokrdl sz6l6 29/2003. ESzCsM rendelet,

- a csaladok tdmogatasardl szold 1998. évi LXXXIV. tv. végrehajtasarol szolo
223/1998. (XIL. 30.) Korm. rendelet.

Egyéb, az koltségvetési szerv miikodését meghatirozo jogszabalyok:

- Alaptdrvény,

- apolgari torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény,

- acsaladok védelmérdl sz4616 2011. évi CCXI. térvény,

- Mt,

- Kijt.,

- a kozalkalmazottak jogélldsardl szolo 1992. évi XXXIIL toérvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl
sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

- a pedagbégus tovabbképzésrél, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevlk juttatasairdl és kedvezményeirSl szolo 277/1997
(X11.22.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak = miikodési
nyilvantartasardl sz616 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet,

- a személyes gondoskodést végz8 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl szo6l6 9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet,

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torveény (Nkt.),

- a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

- aszociélis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szol6 1993. évi Il. térveny (Szt.),

- az egyenld banasmddrdl és az esélyegyenlSség elémozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. térvény,

- az dllamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. toérveény (Aht.),

- az allamhaztartasrdl sz0ol6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

- aszamuvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (Szam. tv.),

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



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

- a Szocidlis és Gyermekvédelmi F8igazgatosagrol szold 316/2012. (X1.13.) Korm.
rendelet,

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

- azinformacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény,

- a vezetSi megbizassal rendelkez$ szocidlis szolgéltatdst nydjté személyek
vezetOképzésérol szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

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

13. A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete:
Budapest

14. Az intézmény gazdasagi iranyitasat a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag (a
tovabbiakban: SZGYF) Pest Varmegyei Kirendeltsége (1052 Budapest, Varoshaz utca 7.)
és az intézmény kozott megkotdtt munkamegosztasi megallapodas alapjan az SZGYF
Intézménygazdalkodasi Fdosztalyanak 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.

III. Fejezet
Szervezeti felépités

1. Igazgatosag
- Igazgato
- Igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatOhelyettes
- Titkarnd
- Adatvédelmi tisztviseld
- Novendékiigyi el6add
- Gyermekvédelmi ligyintézd
- Fejleszt6 pedagogus



- Pszichologus

2. Gazdasagi és munkaiigyi csoport
- gazdasagi koordinator
- gazdasagi ligyintézé
- munkaiigyi {igyintéz6

3. Szakmai (szervezeti) egységek:

1. szamu szakmai egység 48 fér6hely
1191 Budapest, Jozsef Attila u. 65-69.
1196 Budapest, Rakoczi u. 105.

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

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

4. szamu szakmai egység 37 férGhely
1186 Budapest, Tovishat u. 2/a
1188 Budapest, Pazsit u. 34.

1153 Budapest, Szerencs u. 13. fszt. 1.

1042 Budapest, Kassai u. 5. VII/46.

A szakmai egységeket Szakmai Egységvezetdk irdnyitjak.
Az Intézmény és a novendékek viszonyat a Hazirend — utégondozdi ellatottak esetében
Megallapodas is — rogziti, amely tartalmazza egyfeldl a fiatal jogait és kotelességeit,

masfeldl az otthon éltal nyujtott szolgaltatasokat és a kdzdsen elfogadott szabalyokat.

Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szam melléklet tartalmazza.

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

1. Képviselet:

36 férShely
12 fér6hely

40 férShely

40 féréhely

12 fér6hely
12 férdhely
8 férGhely
5 férShely

IV. Fejezet

- Az intézmény képviseletét az igazgato latja el.

- Az igazgatd képviseleti jogat az intézmény minden feladata tekintetében az

dltalanos igazgatdhelyettesre atruhazhatja.



Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egyiittes akadalyozasa esetén az
igazgato altal kijel6lt személy latja el a képviseletet.

Az igazgatOhelyettes sajat miikodési korén beliil jogosult a képviseletre az
igazgato el6zetes, vagy egyidejti tdjékoztatasa mellett.

2. A vezetéi szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
21. Az intézményben vezetdi szintnek mindsiil:

a) igazgato,

b) igazgatohelyettes,

o) gazdasagi koordinator,
d) szakmai egység vezetdk.

2.2.  Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a) igazgato,

b) igazgatohelyettes,

¢) kozbeszerzési eljaras soran a biralobizottsag tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.

3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:
3.1. A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi elGirasok, a munkakori

leirds, az intézményi belsd szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kdzponti
szakmai irdnyitds utmutatdsai alapjan végzik.

3.2. A munkafolyamatok részletes leirasat az egyes tevékenységekre vonatkozo

eljarasrendek tartalmazzak.

4. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds:

a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos, szakszerti
és szabalyszert ellatasaért,

a szakmai etikai normak betartasaért,

az orvosi, allami és szolgalati titok megorzéséért,

az ellatotti jogok érvényesitéséert,

a hataskdrébe tartozo szervezeti egység dolgozdéi munkafegyelmének betartasaért,
a munkakorével kapcsolatos dokumentacio naprakész és pontos vezetéséért,

a hataskorébe tartozo kontrolltevékenységek miikddtetéséért,

a kozponti irdnyitas iranymutatasainak és utasitasainak betartasaért.

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



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

6.1. Igazgato

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelSs vezetGje.

Kiemelten felelSs az intézményben és annak telephelyein €16 ellatott gondozottakért. E
felel6sségébdl addddan megeldzi és kizarja az ellatottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mértéki sériilését.

Felelds az intézmény szakszeri és tOrvényes miikodéséért, a pedagogiai és a
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

Felelds a vonatkozd jogszabalyok, tovdbba a fenntarté 4ltal meghatérozott
kovetelmények és hatarid6k betartasaért, az intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, szitkség szerinti modositasaért, és a fenntarténak jovahagyasra torténd
felterjesztéséért.

Az intézményben folyé munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

FelelGs az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodasaért.

Felelds az ellendrzési jogkorének gyakorlasa soran feltart hidnyossagok
megsziintetéséért.

Felel6s az adatszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.

Feladatai:

- Gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatoi jogokat.

- Iranyitja az intézmény szervezeti egységeinek miikodését.

- Biztositja a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzését, ellendrzi az
egylittmiikodést, valamint a munkamegosztas hatékonysagat.

- Kbzvetleniil irdnyitja az igazgatdhelyettes, a szakmai egység vezetOk, valamint a
gazdasagi koordinator munkajat.

- Gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl.

- Gondoskodik a dolgozék munkakori leirasanak elkészitésérdl.

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

- Feladatkdérében biztositja a kiilonbdz6 szakmai egységek Osszehangolt
munkavégzését, ellendrzi az egyiittmiikodést, a munkamegosztas hatékonysagat.

- Ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény bels§ szabalyzataiban,
valamint a munkakdri leirasokban foglalt kovetelmények betartasat.

- Gondoskodik a leltadrozassal kapcsolatos teenddk elvégzésérol.



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

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

Tanulméanyozza az uj 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 felnSttek
nyilvantartasba vételérdl.

Megallapodast kot az utdégondozoi ellatasban részesiild fiatal felnSttekkel az
ellatas konkrét formajarol, modjarél és meértékérol.

Gondoskodik az intézmény miikodési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt
normativak betartasanak ellenrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések
megtételérol.

Gondoskodik az intézményben mikods szervezetek éves munkatervének
Osszeallitasarol.

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

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

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

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

Megéllapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kételezettet a
fizetendd téritési dij mértékérd], intézkedik a személyi téritési dij beszedésérdl,
illetve annak eredménytelensége esetén a jogszabdlyban meghatarozottak szerint
jar el.

Kapcsolatot tart a Fenntartéval, tarsintézményekkel ¢és mas szakmai
szervezetekkel, a szakmai érdekképviseleti szervekkel, valamint a tanuldk
sziileivel, illetve az ellatottak hozzatartozdival.

Kialakitja és mtikodteti a bels6 kontrollrendszert.

Kialakitja és miikodteti a szervezeti integritast sért6 események megelSzésének és
kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a felelsségre vonast,
intézkedést tesz, ellendrzi megvalodsitasukat.

Elvégzi az ellenérzési nyomvonal éves feliilvizsgalatat és felelés folyamatos
aktualizalasaért.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Szervezi és segiti az Erdekképviseleti Forum mtikddését. Biztositja a gyermekjogi
képvisels feladatanak elvégzéséhez sziikséges koriilményeket, helyiséget.



6.2. Igazgatohelyettes

Kdzvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatdhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgat6 altal irasban
kijelolt szakmai egység vezeto helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

Feladatai:

Segiti az [gazgatot - annak altalanos helyetteseként - feladatai ellatasaban, dontés-
el6készité munkat végez, és atruhazott hataskdrben dont az otthon miikodését
befolyasolo kérdésekben.

A szakmai egységek szakelldtéinak munkajat ~ 9sszehangolja, ellendrzi.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkatarsak egymas kozotti egyiittmiikodéseét,
a munkamegosztast, a szakmai-etikai normék érvényesiiléset.

Felelds a befogadott, nevelésben vett, valamint atmeneti gondozasban lévd
kiskortiak mindenek felett all6 érdekeinek érvényesiiléséért.

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

Ellenérzi a munkatdrsak beosztasi, szabadsagolasi tervét. FelelGs az szolgalati
beosztasok jovahagyasaért. Betegség, vagy egyéb esemény bekdvetkeztekor
elrendeli a beosztas és a szabadsagolasok megvaltoztatasat, maximalisan szem
elStt 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 vagyonmiikodteték munkavégzését, felelés az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényesiiléséért.
Vezetdi ellendrzését rendszeresen, a vezet6i teamen jovahagyott éves ellendrzési
iitemtervnek megfelelGen végzi, az ellendrzés tényét, a megallapitasokat, valamint
a sziikséges intézkedéseket — hataridé megjeldlésével — az ellenérzési naploban
regisztralja. Sziikség esetén munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

Vezeti a GYVR ré vonatkozd adminisztracios részeit.

Sziikség esetén vezeti az otthongyiléseket, a team tiléseket, a vezetbi
értekezleteket.

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

Nyomon koveti a gyamhivatali jelentések és végbeszamolok alakulasat, ellendrzi
azok idd@beli elkiildését.

FelelSs a jogszabalyokban €és belsé szabalyzatokban régzitett szakmai,
nyilvantartasi, adminisztracios kotelezettség és adatszolgaltatas maradéktalan
teljesiiléséért.
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Szervezi és nyomon koveti a gyermekvédelmi gyamokkal torténd kapcsolattartast
a nevelésbe vett kiskortiak vonatkozasaban.

Nyomon koveti a Szakmai Egység ellatottjai vonatkozasdban az ellatas
mértékének alakuldsat, a gazdasagi egységgel egyeztetett idépontban havi
rendszerességgel jelentést kiild a gazdasagi egységnek az ellatasok egyénenkenti
mértékérol.

Javaslatot tesz a stratégiai munkaltatéi jogok gyakorlasara az intézmény vezetGje
felé a munkatarsainak vonatkozasaban.

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

Koordindlija — a FOGYIUSZ munkajogi alloményéba tartozé - takarito,
karbantartok munkajat.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, és vezetli teamekre, szakmai tudassal és
felel8sen, aktivan segiti a teamek dontés-el6készit6 és dontéshozé munkajat. A
teamek dontéseit felelGsen képviseli. A teamen elhangzottakrol kizardlag a
teameken meghatarozott moédon és korben ad informaciot.

A szakmai team javaslatdra, illetve sziikség esetén sajat hatdaskorben konkrét
esetekben kezdeményezi az intézményvezetl részvételét a szakmai team
munkajaban.

Biztositja a hatékony informaciédramlast a telephelyek és székhely kozott szakmai
és gazdasagi kérdésekben egyarant. FelelSs a telephelyekrdl érkezd informaciok,
adatszolgaltatas pontossagaért, és a hatarid6k betartasaért.

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

Felelds a fiatal felnGttek, gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.
Kotelezettségvallalasi, — utalvanyozasi,  teljesitésigazoldsi  jogositvannyal
rendelkezik.

6.3. Szakmai egység vezeto

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

A szakmai egység vezetSt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal irasban
kijelolt szakmai egység vezet helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

A szakmai egység szakellatdinak munkajat 6sszehangolja, ellendrzi.
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Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkatarsak egymas kozotti egyiittmiikodését,
a munkamegosztast, a szakmai-etikai normak érvényesiilését.

Elkésziti és ellendrzi a munkatarsak beosztasi, szabadsagolasi tervét. FelelGs a
szolgdlati beosztdsok jovahagyasaért. Betegség, vagy egyéb esemény
bekdvetkeztekor elrendeli a beosztas 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 €s a
szakmai egységhez rendelt vagyonmikodteték munkavégzését, felel6s az
intézményi alapdokumentumokban foglaltak maradéktalan érvényesiiléséért.
Vezetdi ellendrzését rendszeresen, a vezetdi teamen jovahagyott éves ellendrzési
iitemtervnek megfelelden végzi, az ellendrzés tényét, a megallapitasokat, valamint
a - szitkséges intézkedéseket — hatarid6 megjelolésével - az ellendrzési
jegyz8konyvben rogziti.

Nyomon koéveti a szakmai adminisztraciét, gyamhivatali, jelentések és
végbeszamolok alakulasat, ellendrzi azok iddbeli elkiildését.

Feliigyeli és ellenérzi az egyéni gondozasi-nevelési tervekben, egyiittmiikodési
megallapodasokban  rogzitettek maradéktalan megvaldsulasat, szakmai
irdnyitoként részt vesz kidolgozasukban.

Kapcsolatot tart a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal, Gyermekjoléti
Ko6zpontokkal, Gydmhivatalokkal.

Felel8s a kiskortiak teljes kor(i, a fiatal felnSttek sziikség szerinti ellatasanak
megvalositasaért.

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

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

Fegyelmi jogkdrében szébeli és irasbeli figyelmeztetést adhat, kezdeményezheti
fegyelmi felelGsségre 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 hibaelharitast szervez.

Feliigyeli a szakmai egységhez rendelt — FOGYIUSZ munkajogi alloméanyéaba
tartoz6 —takaritot, karbantartoét.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, és vezet6i teamekre, szakmai tudassal és
felelésen, aktivan segiti a teamek dontés-el6készité és dontéshozd munkajat. A
teamek dontéseit felel6sen képviseli. A teamen elhangzottakrdl kizardlag a
teameken meghatarozott médon és kdrben ad informaciot.

Felelds az intézményi Hazirend kidolgozasaért, modositas kezdeményezése
esetén koteles az Erdekképviseleti Férum telephelyi tagjaival egyiittmiikodni.
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Gondoskodik az otthongyilés miikodési feltételeirdl. Felel6s a szakmai-testiileti
értekezletek, a team iiléseinek megszervezéséért. Kapcsolatot tart a munkavallaldi
érdekképviselettel, a fiatal felnSttek Erdekképviseleti Féruménak tagjaival, az
Intézményben miikddd szakszervezetekkel.

A szakmai teamek Aallasfoglalasa, véleménye ismeretében javaslatot tesz az
utégondozdi  ellatast  biztositd  befogaddé nyilatkozat megadasara és
visszavonasara.

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

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor jelentési kotelezettséggel tartozik az
Intézmény mindenkori vezetSjének.

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

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

FelelSs a gyermekek, fiatal felnéttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.
Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

6.4. Adatvédelmi tisztviseld

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Az adatvédelmi tisztviselGt tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd altal
irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezetd vagy az Intézmény
adatkezelést végz6 munkavallaldi részére a 2011. évi CXIL térvény az informacios
onrendelkezési jogrdél és az informdcidészabadsdgrdl (tovabbiakban: Info tv.)
alapjan, a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Kozremiikodik és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét {igyekben felmeriild
igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget nyuijt a
szakmai egységek munkavallaloi részére.

Ellen6rzi az Intézmény adatvédelemrdl és adatbiztonsagardl szo6lo
szabalyzatanak, az Intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
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szabalyainak, szabalyzatainak, tovadbba unids vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek valé megfelelést, ideértve a feladatkordk kijelolését.

Eves munkaterv alapjan ellenérzi az Intézmény szakmai egységeinél az Info tv. és
az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol szolé szabalyzat és a kozérdek(i adatok megismerésének és a
kotelezSen kozzéteendS adatok nyilvanossadgra hozataldnak rendjérdl szolo
intézményvezetdi utasitas rendelkezéseinek betartasat.

Kozremiikodik a bels§ adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat és a kdzérdek
adatok megismerésének és a kotelezGen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjérdl szol6 intézményvezetdi utasitds megalkotasaban.

A kodzérdekii adatok nyilvanossagaval 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
kivizsgaldsara az Info tv. VL fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel
alkalmazni.

Eves ellenérzési {itemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasarol és
védelmérdl, a kozérdekli adatok nyilvanossagardl széloé jogszabalyok
végrehajtasat.

Koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segit6 nyilvantartasi rendszer
kialakitasat, modositasait.

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

Egyiittmiikadik a feliigyeleti hatosaggal; az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben
- ideértve az elGzetes konzultaciot is — kapcesolattartdé pontként szolgal a
feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

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

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

Segiti a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg Pest Varmegyei
Kirendeltsége adatvédelmi feleldsének munkajat, egylttmiikodik vele.

Jogosult az Intézményre vonatkozé informacidk lekérésére/tarolasara és
felhasznalasara.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd
figyelmét irasban felhivni az el6irdsoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra és
allapotokra.
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6.5. Novendékiigyi el6ado

Kozvetlen felettese az igazgato.

A noévendékiigyi elGadot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban
kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

Feladatai:

Vezeti a Gyvt.-ben és végrehajtasi rendeleteiben a gyermekotthon szamara
kotelezden elGirt nyilvantartasokat, és a nyilvantartds adatairdl a jogszabalyban
elbirtak szerint tajékoztatja az illetékes hatdsagokat.

Vezeti a felvételi naplot.

A gyermekvédelmi gydm megbizdsa alapjan intézi a lakcimnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

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

El6késziti az emelt csaladi poétlék igényléséhez sziikséges dokumentumokat,
gondoskodik a sziikséges orvosi igazolas beszerzésérdl.

El6késziti a kdzgydgyellatasi igazolvanyok igénylését.

Nyilvantartja a gyermekek személyazonosit6 és egyéb hatdsagi igazolvanyait.

A Poszeidon rendszerben tartja nyilvan a hivatalos levelezést.

Gondoskodik arrél, hogy a ,Gyermekeink védelmében” adatlapok és a gyami
jelentések hataridében megkiildésre keriiljenek az illetékes hatdsagok részére.
Gondoskodik az otthonbdl tavozd gyermek sziikséges egészségiigyi és
gyermekvédelmi iratanyaganak dsszekészitésérdl.

Gondoskodik a gyermekotthonbol tavozott ellatottak iratanyaganak elkiilonitett
kezelésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak 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.

6.6. Gyermekvédelmi iigyintézo

Kozvetlen felettese az igazgato.

A gyermekvédelmi ligyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgaté altal
irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

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

Vezeti a Gyvt.-ben és végrehajtasi rendeleteiben a gyermekotthon szadmara
kotelezden eldirt nyilvantartasokat, és a nyilvantartas adatairdl a jogszabalyban
el6irtak szerint tajékoztatja az illetékes hatosagokat.

Vezeti a felvételi naplot.

A gyermekvédelmi gyam megbizasa 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 beszerzésérdl.

El8késziti a kozgyodgyellatasi igazolvanyok igénylését.

Nyilvantartja a gyermekek személyazonositd és egyéb hatésagi igazolvanyait.

A Poszeidon rendszerben tartja nyilvan a hivatalos levelezést.

Gondoskodik arrdl, hogy a ,Gyermekeink védelmében” adatlapok és a gyami
jelentések hataridében megkiildésre keriiljenek az illetékes hatdsagok részére.
Gondoskodik az otthonbdl tavozéd gyermek sziikséges egészségiigyi és
gyermekvédelmi iratanyaganak dsszekészitésérdl.

Gondoskodik a gyermekotthonbdl tavozott ellatottak iratanyaganak elkiilonitett
kezelésérdl.

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

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

6.7. Pszichologus

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

A pszichol6gust tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes altal irasban
kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Munkanapl6t vezet, amiben heti tervét és annak megvaldsulasat rogziti.

Egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését, a foglalkozasok tartalmat.

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

Félévente allapotfelmérést és egyéni fejlesztési tervet készit.
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A bekeriil6 fiatal csaladi struktarajat, csaladi szerepét az esetvivé neveld
segitségével feltérképezi.

Vezeti a GYVR ra vonatkozé adminisztracids részeit.

Egyéni foglalkozas keretében tobbféle terdpids format haszndl (tdmasznyujto
beszélgetés, relaxacio, személykozpontu konzultacid, krizisintervencid, stb.).
Csoportos foglalkozas keretében tematikus csoportokat szervez életkori
problémak megvitatasara.

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

Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban.

A nevelSk szamara konzultacios idSpontot biztosit.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, team-iiléseken.

Az intézményi kereteket tullépé terapias munka esetén a kiilsd
szakintézmeényekkel felveszi, ill. tartja a kapcsolatot.

Koordinalja a drogprevencids és dldozatvédelmi programokat.

Félévente beszamolasi kotelezettsége van az Igazgatd és az Igazgatohelyettes felé,
betartva a klienst védd titoktartast és az etikai kdvetelményeket.

Kotelezs draszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentacio
készitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre, palyazatok figyelésére hasznalja.
Helyettesitését a pszicholdgus latja el, illetve 6 helyettesiti a pszichologust.
FelelGs a gyermekek, fiatal felnGttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

6.8. Fejlesztopedagogus

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

A fejlesztOpedagdgust tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes altal
irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:
Pedagogiai:

Pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altaldnos képességek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatésag, tantargyi ismeretek felmérése,
azok életkori szinttel, osztalyfok-szinttel valé Gsszevetése.

A szocidlis és értelmi fejlédés definidldsa; a fejl6dés szintjétdl vald lemaradas
tényének, ill. a gyenge teljesitmény mogott fellelhetd esetleges funkcidzavaroknak
a megallapitasa; a lemaradas helyének és mértékének azonositsa.

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

Vezeti a GYVR ra vonatkoz adminisztracios részeit.
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A fejlesztd eljarasok alkalmazasahoz feltételek (gyakorisag, hely, idGpont,
idGtartam) megszervezése.

Fejlesztd foglalkozasok megtartasa.

Kontrollvizsgalat végzése a fejleszts hatds eredményességének mérésere.
Sziikség esetén konzultacié a gyermek pedagdgusaval, egyeb intézményekkel.
Amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalat dsszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valOszintisithets, sziikség esetén szakértsi
vizsgalat kezdeményezése.

Részvétel az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban.

Tanacsadas:

A hozza forduldknak otleteket, tandcsokat, esetleg hozzaférhet6 szakirodalmat
ajanl a felmeriil§ problémak kezelése érdekében.

Felkérésre konzultaciét biztosit a csoportnevelGknek, csalddgondozonak,
sziil6knek.

Adminisztrativ:

Munkanaplo vezetése naponta.

Egyéni fejlesztési naplo vezetése.

Egyéni értékelés és fejlesztési terv készitésében valo részvétel.

Munkaterv készitése évente.

Beszamol( készitése munkajarol - betartva a titoktartasi és etikai kovetelmenyeket
— félévente.

Egyéb feladatai:

Részt vesz a team-megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken, értekezleteken.
Kotelez6  Oraszamon  kivilli munkaidejét  kapcsolattartdsra, szakmai
dokumentécidkészitésére, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

Felel8s a gyermekek, fiatal felnéttek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

6.9. Neveld

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.

A neveldt tavolléte vagy akadalyoztatsa esetén a szakmai egység vezetS altal irasban
kijeldlt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koételes megjelenni.

Feladatai:

Fogadja és gondozasba veszi az 4j felvételt nyert névendékeket.
A neveld megismeri a gondjaira bizott novendékek személyi iratanyagat.
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Kézrem{ikodik a gyermekekre vonatkozd anamnézis, valamint a személyre sz016
nevelési, fejlesztési tervek elkészitésében.

A tervek végrehajtdsar6l rendszeresen konzultdl a gyermekekkel és a
lebonyolitasban részt vevs mas szakemberekkel. Az eseményeket dokumentalja.
FelelGs az egyéni elhelyezési tervben foglaltak megvaldsitasaért.

Vezeti a GYVR ra vonatkoz6 adminisztracios részeit.

Koteles biztositani a gyermek teljes kord ellatasat, a Gyermekvédelmi torvényben
meghatarozott jogok érvényre juttatasat.

Szabadid8s programokat szervez, részt vesz azokon, és egyben ellitja a
gyermekek feliigyeletét.

Betartatja a gyermekek szamara el&irt hazirendet és napirendet.

Az engedély nélkill eltavozott gyermekek felkutatésara sziikséges intézkedéseket
koteles haladéktalanul megtenni és errdl a szakmai vezet6t és a gyermekvedelmi
gyamot irdsban értesiteni.

Egyiittm(ikodik a mnevelési, oktatdsi intézményekkel, munkahelyekkel, a
gyamhatdsagokkal és a sziilokkel.

A nevel8i munkakori leirdson kiviil, a nevelGi kotelmekre vonatkozdan az
Intézmény vezetGjének irasba foglalt utasitdsai is mérvaddak és kotelezdek.
Ezeknek nem megfelel$ ismerete senkit nem mentesit a ktelezettségek alol.
Erkezését és tavozasat a jelenléti iven és a napldban rdgziti.

A szolgalat atadasat és atvételét szabalyszertien kell végrehajtani: a csoport
lakékornyezetének teljes ellendrzésével, a létszam és a tisztasag feliilvizsgalataval.
Koteles tudomadssal birni a csoportban é16 gyermekek tartézkodasi helyérdl, és
eltavozésaikat, kimendjiiket, visszatérésiik idépontjat és (ha sziikségesnek itéli) a
visszatérés utani allapotukat a napléban rogziteni.

Gondoskodik a kulcsok megfelelé6 kezelésérdl, azokat tételesen atveszi,
tigyeletvaltaskor atadja.

Szolgalati helyét addig nem hagyhatja el, amig valtotarsa meg nem érkezik, vagy
helyettesitésérdl a szakmai vezet6 nem gondoskodik.

Szolgalata alatt vezeti az ligyeleti naplét. Ebben rogziti az tigyeleti szolgalat
atvételének és atadasanak iddpontjat, rogziti az {igyeleti ideje alatt tortént
lényeges eseményeket. Feltiinteti - bekovetkezésiik id6pontjanak megjelolésével -
a rendkiviili eseményeket.

Koteles a gyermekekre vonatkozé informdacidkat a szolgalat végével az &t felvalto
munkatarsnak atadni.

A gyermekek 4ltal esetlegesen okozott karrdl azonnal jegyzOkonyvet koteles
felvenni, feltiintetve a karokozé nevét, a karokozas koriilményeit.

Sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez.

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

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

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

A szaméra torvényben biztositott szabadsagot elSzetes bejelentés, Igazgatdi
engedély és nyilvantartdsba vétel utdn veheti igénybe, a szabadségolasi tervben
elére kijelolt idSpontban.

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

Részt vesz a team értekezleteken, az esetmegbeszéléseken és az otthongytiléseken.
A nevel8i pedagdgiai munka a gyermekekkel kapcsolatos egyéni és csoportos
foglalkozasokbdl, programszervezésbél és a gyermekek fejlesztési programjahoz
igazodo tevékenységekbdl All. '

A neveld koteles minden novendéke személyi adatait, csaladi koriilményeit,
biintetd tigyeit jol ismerni, személyi iratanyagait rendszeresen atnézni.
Gondoskodik a gyermekek torvényben szabalyozott ellatasardl (étkezés, ruhéazat,
zsebpénz, tisztalkodasi szerek), ezekrdl nyilvantartast vezet.

Folyamatosan egyiittmikodik az iskolaval, rendszeresen tdjékozdodik a
tanulmanyi munkérdl, iskolai ~magatartdsardl, segiti a gyermekek
palyavélasztasat. Megszervezi és lebonyolitja a tandrai és felzarkoztato
foglalkozasokat.

Segiti a gyermekek életvezetési készségeinek kialakulasat, feliigyeli az onellatasi
tevékenysegeket.

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

A gyermekek szamadra tartalmas szabadidds, sport és kulturdlis programokat
szervez. Iskolasziineti idészakokra taborozast szervez, melyen részt is vesz.

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

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

A nevel§ joga a kimendk biztositasa és eltdvozasok engedélyezése, illetve nem
engedélyezése, a gyermek egyéni koriilményeinek megitélése, {igyeikben vald
eljaras és javaslattétel, csoportprogramok kezdeményezése, a pszichologus
segitségének igénybevétele, egyéni kedvezmények nydjtasanak kérése, a
kedvezmények megvonasa.

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

Térvényes képviseldi feladatokat a gyam eseti megbizasa alapjan lathat el.
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6.10. Nevel6-utogondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

A nevelS-utégondozot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetd
altal irasban kijelolt munkatérs helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

Feladatai:

Fogadja és meghallgatia az IntézménytSl segitséget kérd fiatal felndttet.
Informaciokat ad az Intézmény miikodésérdl, Hazirendjérdl, tajékozodik a
jogosultsag feltételeinek meglétérdl.

A jelentkez§ fiatal felnéttel felvételi interjut készit, el6késziti a felvételi kérelmet a
teamre.

Az 1 bekoltozd fiatal felnSttet gondozasba veszi a Szakmai program felvételi
rendjének megfelelSen.

Altalanosan felel a székhely, adott telephely- Hazirendben foglaltaknak megfeleld
miikddéséért. Errdl a székhely, adott telephely rendszeres bejarasaval - kiilonosen
a szolgalat atadas-atvételkor — koteles meggy6zddni.

Szolgalati idejében koteles a hozza fordulé fiatal felnéttek rendelkezésére allni,
kompetencigjat meghaladd probléma esetén — a probléma jellegétdl fliggen — az
illetékes utégondozdéhoz, szakmai vezetShoz, illetve az intézményvezetShdz
fordulni.

Szolgalati idejében koteles minden tdle elvarhatét megtenni az Intézmeény
Hazirendben meghatarozott zavartalan miikodése, a veszélyhelyzet megel6zése,
Valamint az intézményi és személyes vagyon megédvasa érdekében.

Felel6s a befogadott, atmeneti gondozasban 1évé kiskortiak mindenek felett allo
érdekeinek érvényesiiléséért.

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

Sziikség esetén —vasarlasi el6leg felvétele soran- a fiatal felnSttekhez kapcsolddo
és otthonszintii beszerzéseket végez. A felvett vasarlasi elSleggel a gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen jar el.

Gondozasi idejében utdégondozdi feladatokat 1t el, mint kirendelt utégondozd a
gyamhivatali hatdrozatokban megjelolt fiatal felnSttek esetében. fgy kiilonosen:

Heti rendszerességgel fogaddorat tart a gondozasi id6 terhére.

Meghatarozza a személyes egylittmiikodési sziikségleteket. Rendszeresen é€s
folyamatosan egyuttmiikédik a fiatal felnéttel, az egyiittmiikodés feltételeit
irdsban rogziti. Az egyiittmiikodés feltételeit koteles a szakmai teammel
egyeztetni.
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Rovid, kozép, illetve hosszu tavu stratégiat dolgoz ki fiatal felnéttel kézbsen az
utégondozéi ellatas egyedi céljait, tartalmat és az utdgondozoéi ellatas varhato
id6tartamat illetéen. A stratégia tervezetét kiteles a szakmai teammel egyeztetni.
Folyamatos tanacsadassal elGsegiti a fiatal felnSttek onallo életvitelének
kialakulasat, megerdsodését, kiemelten kezelve tovabbi lakhatdsanak megoldasat,
a Hazirend adta lehetéségeken beliil maximalisan figyelembe véve a fiatal feln6tt
6nallé dontését.

A fiatal feln6tt aktudlis élethelyzete alapjan javaslatot tesz az ellatds mértékére, €s
annak élethelyzetnek megfelel6 modositasara, valamint a fiatal felndtt
jovedelemnyilatkozata alapjan a fizetendd téritési dij mértékére a Téritési dfj
fizetési Szabalyzatnak megfelelGen.

A sziikség szerinti ellatas keretében biztositott pénzbeli és természetbeli juttatas
felhasznaldsaban a fiatal felnéttel egyiittmGkodik az egyiittm{ikodési
megallapodasnak megfelelGen.

Nyomon koveti és dokumentalja a fiatal felndtt téritési dijanak befizetéseit, és a
vallalt, megallapodasban rogzitett el6takarékossag alakuldsat.

Lehet8ség szerint megismeri - sziikség esetén lakokornyezetiikben — a hozza
tartozé fiatal felnSttek csaladtagjait, a csaladok belsd strukturéjat, a kérnyezeti
feltételeiket a lehetséges csaladba torténd tovabblépés érdekeben.

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

Egyiittm(ikédik a fiatal feln6ttel kapcsolatba keriild nevelési, oktatasi
intézményekkel, munkahelyekkel, a gyamhivatalokkal, a szocidlis igazgatas,
szocidlpolitikai ellatas szervezeteivel, illetve, egyéb kozigazgatasi hatosagokkal,
egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,
gyermekjoléti szolgalattal, sziikség szerint munkakapcsolatot tart fenn.

Javaslatot tesz a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére, sziikség esetén
tovéabbi szaksegitséget szervez. Eljar a fiatal felnSttek érdekében, tdmogatja Gket
jogaik érvényesitésében.

A gondozasbol kikeriil§ fiatal felnSttekkel kapcsolatban 6nalld életviteliik
segitésére tovabbi utégondozoéi feladatokat is ellathat, kiilonosen az
otthonteremtési tdmogatas igénybevételéhez kapcsoléoddan. Otthonteremtesi
tdmogatas igénybevétele esetén kiilonosen koteles a fiatal felnéttel és az illetékes
gyamhivatallal egylittm{ikodni — az otthonteremtési tdmogatas felhasznalasa és
elszamolésa vonatkozasaban.

Felkésziil a heti szakmai teamekre, szakmai tudassal és felelGsen, aktivan segiti a
team dontés-elSkészitd és dontéshozé munkajat. A team dontéseit felelésen
képviseli. A teamen elhangzottakrol kizarolag a teamen meghatarozott modon és
korben ad informaciot.
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- Részt vesz az Otthongyftilésen, tovabba a szakmai tovabbképzést, felkésziilést,
szuperviziét biztositdé intézményi, és egyéb szakellatas altal szervezett, az
Intézmény altal finanszirozott programokon, a szakmai testiileti értekezleten €s az
intézménygytilésen.

Adminisztrativ feladatai:

- Szolgalata alatt vezeti a napl6t. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és dtadasanak
idSpontjat, rogziti a szolgalati ideje alatt tortént lényeges eseményeket. Feltiinteti
bekovetkezésiik idGpontjdnak megjelolésével a rendkiviili eseményeket.
Rendkiviili eseményrdl kiilon feljegyzést, sziikség esetén jegyzSkdnyvet készit.

- Kiilénosen rendkiviili eseményrél — igy sulyos baleset, a székhely, adott telephely
miikodését, vagy lakdi biztonsagat veszélyezteté meghibasodas, nagy értekd,
intézményi vagyonra elkovetett karokozas, lopas — az Intézmény vezetdjét, vagy
az altala megbizott személyt haladéktalanul értesiteni kell.

- Kezeli a karbantartd fiizetet. A lakdk altal jelzett meghibasodéasokat a fiizetben
irasban rogziti.

- Kezeli a szolgalati, kozosségi helységek és lakoszobak kulcsait.

- A szolgalat atadasakor a szolgalatot atvev$ kolléganak a székhelyen, adott
telephelyen laké fiatal felndttek névjegyzéke alapjan koteles a fiatal felndttek
tartozkodasi helyét is magaban foglald informaciét szolgaltatni.

- A hozz4 tartozo fiatal felnéttekkel irasban hatdrozott ideji egylittmiikddési
megallapodast kot a rovid és hosszu tavu, kozosen kidolgozott tovabblépési
stratégidknak megfelelGen.

A hozza tartozé fiatal felnSttekrdl félévenként, valamint az ellatas megsziinésekor
irasban beszamolét kiild az illetékes gyamhivatal részére az utégondozdi ellatas
eredményességérdl. Otthonteremtési tamogatés igénybevétele esetében az elszamolasi
hatdridével egy idGben, a fiatal felnétt egylittmiikodésének tapasztalt hianyakor
haladéktalanul jelentést kiild az illetékes gyamhivatalnak. A jelentés tervezetét a team
és a szakmai vezet$ véleményezi.

6.11. Gyermekfeliigyel6

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.

A gyermekfeliigyeldt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetd altal
irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:
- Munkdjat az elfogadott és érvényben levé Szakmai Program és Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat, valamint a Hazirendben foglaltak maradéktalan
betartasaval koteles végezni. A jovahagyott beosztdsnak megfelelGen,
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munkaidejében pontosan, és munkavégzésre maradéktalanul alkalmas allapotban
koteles megjelenni. A csoportvezetd iranyitasaval felelsen végzi munkajat.

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

Koteles az éves munkaterv és a nevelési terv alapjan kialakult
szokés/szabélyrendet megd@rizni, fenntartani csoportjdban, ezaltal elSsegiteni €s
folyamatossa tenni a nevel6munkat.

E feladatkdri meghatdrozas a hétvégi és iinnepnapi ligyeletek ellatasanal is
meghatarozo jellegfi.

Felelds a csoportjdba tartozd minden gyermek megfelel6 testi apoltsagaért,
valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének megdérzéséért, tisztasagaért. A
gvermekekkel egyiitt takaritja a csoportszobdkat, fiirdGszobdkat, koz0s
helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez tartoznak.

Eszrevételeit, tapasztalatai, kéréseit a naploba adminisztrélja.

A csoport napi szint(i adminisztracigjat vezeti.

Részt vesz a team értekezleteken.

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

Rendszeresen tajékozodik a gyermekek tanulmanyi elémenetelérdl, iskolai
problémairol, segiti beilleszkedésiiket.

A gyermek egészségi allapotardl, csaladi koriilményeirdl, nevel8sziild,
orokbefogadd sziil§ adatairdl felvilagositast kiilsé személynek nem ad.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmddjuk megszervezésérdl, a karos szokasok kialakulasat tekintve prevencids
munkat folytat. Az dpolénével, doktorndvel egyiittmiikddve gondoskodik arrol,
hogy a beteg, gyengélkedd gyermek megfeleld ellatasban részesiiljon. Rendszeres
felvilagosité munkat végez, életkornak megfelelGen.

A kapcsolattartasra érkez§ sziil6k problémait és kéréseit megértéssel fogadja,
elésegitve ezzel a gyermek és csaladja k6zotti harmonikus kapcsolat kialakulasat.
Kizardlag olyan gyermeket enged haza, akinek ez irdnyt kapcsolattartisra
szabdlyozds van. Rendszeresen tajékoztatja a gyermekvédelmi gydamot a
kapcsolattartasok modjarol, mindségérdl, az estlegesen felmeriil§ problémakrol.
Részt vesz a gyermekek tidiiltetésében, annak el6készits feladataiban.

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

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

Munkajogi szabalyok szerint felelés a csoportjahoz tartozé olyan felszerelésekert,
anyagokért, amelyeket visszaszolgaltatasi kotelezettséggel vagy elszamolasra vett
at.
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- Részt vesz a leltari ellenérzések munkaiban, minden el6késziiletet megtesz annak
érdekében, hogy a kijelolt idSben minél rovidebb idS alatt a szabalyszerti
leltdrozas megtdrténjen.

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

- Koteles a munka- és tlizvédelmi, NNK el6irasait megismerni, betartani és
betarttatni a gyermekekkel is. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében mindent
megtenni. Gyermeksériilés esetén koteles azonnal elsdsegélyt nytjtani, orvoshoz
vinni a sériiltet, sziikség esetén mentSt hivni hozza. A torténteket koteles azonnal
jelenteni és azokat jegyzOkdnyvben rogziteni.

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

- Sziikség szerint tervezi a gyermekekkel az étlapot, részt vesz a bevasarlasokban,
f6zésben.

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

- Részt vesz a gyermekek ruhazatanak megvasarlasiban, kezeli a csoport
ruhakészletét.

- Segit a kisiskolas gyermekeknek szekrényiik rendben tartasaban, az évodas
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 teljesitd kollégaktdl, a gyermekeket
lefekteti, biztositja a nyugodt koriilményeket az elalvashoz. Nyugtalanul alvd
gyermekeket megnyugtatja.

- Kimossa a gyermekek ruhait, kitereget.

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

- Kivasalja a megszaradt ruhakat.

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

- Beteg gyermek esetén, ha sziikséges iigyeletet hiv.

6.12. Gyermekvédelmi asszisztens

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.
A gyermekvédelmi asszisztenst tavolléte vagy akaddlyoztatésa esetén a szakmai egység

vezetd ltal irdsban kijellt munkatérs helyettesiti.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koételes megjelenni.

25



Feladatai:

A negativ kdrnyezeti artalmakkal terhelt gyermekek személyiségkorrekcidjara
késziil§ fejlesztési és felzarkdztatasi tervek kidolgozasahoz tapasztalataival
hozzjarul, és részt vesz e munka végrehajtasaban. Folyamatosan konzultal a
csoport munkatarsaival.

Feladata a reggeli ébresztés, iskolaba inditas, illetve kisérés, az életrendben foglalt
tevékenységek el8késziileteinek feliigyelete.

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

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

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

Szolgalati helyét valtotarsanak megérkezéséig nem hagyhatja el.

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

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, {6zés, étkeztetés, takaritas, tisztalkodas, szabadidGs
programok).

A gyermekvédelmi asszisztens alapvetd kotelessége a novendékek szamara elSirt
hézirend és napirend betartatasa. Gondoskodik arrdl, hogy villanyoltas utan a
fiatalok ne hasznéljak a kozosségi célokat szolgald helyiségeket.

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

Rendszeresen tajékozodik a gyermekek tanulmanyi el6menetelérdl, iskolai
problémairdl, segiti beilleszkedésiiket.

A gyermek egészségi allapotardl, csaladi koriilményeirdl, neveldsziild,
orokbefogadé sziil6 adatairdl felvilagositast kiils6 személynek nem ad.

Munkaja soran:

gondoskodik a helyiségek tisztasagarol,

az agynemd tisztan tartasardl, heti rendszeres cseréjérdl,

figyelemmel kiséri a gyermekek tisztdlkodasat, testdpolasat, ruhazatuk
tisztasagat.
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Ha barmelyik gyermek megbetegszik, sziikség szerint orvoshoz kiséri — mentdt
hiv -, gondoskodik a gyégyszer beszerzésérdl, beadasarol. Betartja és betartatja az
orvos utasitasait.

Baleset esetén azonnali jelentési kotelezettsége van a vezetdje felé, majd irasban
rogziti a torténteket.

Ugyeleti ideje alatt vezeti az tigyeleti naplét, ebben rdgziti a szolgélat atvételének
és atadasanak idSpontjat, eseményeket.

A gyermekek altal esetlegesen okozott karrél azonnal jegyzSkonyvet koteles
felvenni, feltiintetve a karokozd nevét, a karokozas koriilményeit. Sziikség esetén
hatosagi intézkedést kezdeményez.

A gyermekek szamdra tartalmas szabadidds, sport és kulturdlis programokat
szervez. Iskolasziineti idGszakokra szervezett tdborozasokon részt vesz.

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

A gyermekvédelmi asszisztens részt vesz az esetmegbeszéléseken és az
otthongytléseken.

Beosztas szerinti szolgalat elcserélését legalabb egy héttel korabban, rendkiviili
esetben 24 o6raval el6bb egyeztetnie kell a vezetGjével. Varatlan akadalyoztatasa
esetén azonnal koteles értesiteni az Igazgatot vagy helyettesét.

A torvényben biztositott szabadsagot elGzetes bejelentés (szabadsagolasi terv)
vezetdi engedély és nyilvantartasba vétel utan veheti igénybe.

Fjszakai tigyeleti szolgalatot is ellat. A specidlis koriilmények miatt az éjszakai
iigyelet az egész gyermekotthon teriiletén éber.

6.14. Gazdasagi koordinator

Kozvetlen felettese az igazgato.

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

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az Intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi
részleg, a tdmogatd feladatokat végz6k munkdjat a vonatkozé 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 PVGO felé.

Gondoskodik a jogszabalyi valtozasok megismerésérdl és megismertetésérdl.
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Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazd
részeinek rendszeres feliilvizsgalatardl és Kiegészitésérdl.

Segiti az Intézmény Igazgatdjat, hogy az Intézmény miikddtetési és lizemeltetési
tevékenysége sordn érvényesiilion a hatékonysdg és a gazdasagossig
kovetelménye.

Feladata az Intézmény gazdalkodads iranyitasa, koltségvetés tervezése,
beszamoldk készitése, folyamatszervezés.

Mérleg aldtdmasztasdhoz leltarak, selejtezések elSkészitése, vezetése a
szabalyzatoknak megfelelGen.

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

Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli
elSirasok nyilvantartéasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara, ellenérzésére.
Feladata a finanszirozas biztositasa, szervezése a mtikodés biztonsaga érdekében.
Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tamogatasa.

A nem é4gazati jellegli szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.

A bels6 ellenGrzési terv szerinti vezetdi ellendrzést a belsé kontrollrendszer ttjan
végzi.

Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység.

ElSkésziti a gazdasagi részleget érintS vezet6i dontéseket.

Pénziigyileg feltigyeli, iranyitja az ellatotti pénzkezelést.

Részt vesz a beszerzések lebonyolitasaban.

Aldir6 jogkorrel rendelkezik a bevételi és kiadasi bizonylatokon,
pénztarbizonylatokon, leltariveken.

6.15. Gazdasagi iigyintézd

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A gazdasagi iigyintézét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi koordinator
altal irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas dllapotban kételes megjelenni.

Feladatai:

Atutaldsos szamlakkal kapcsolatos megrendelSk rogzitése CT-EcosTAT
programban.

Atutalasos szamlakkal kapcsolatos szamlak ellenSrzése.

Az Intézmény Igazgatéjanak munkaltatdi dontéseit kozld iigyiratok eljuttatasa —a
személyiségi jogok és az adatvédelmi elSirdsok betartdsa mellett - a dolgozonak.
A hidnyzasjelentések, valamint igazolt és igazolatlan mulasztasok tigyiratainak

(szabadséagkiiras, illetmény nélkiili szabadsag engedélyezése, igazolatlan
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hidnyzasok, betegségeket igazolé okmanyok stb.) Osszegytijtése az illetékes
intézményi vezetSktol.

A helyi kozlekedési koltségtéritésekhez szitkséges szamlak, valamint a vidékrol
bejaréd dolgozok el6zd havi bérletjegyeinek Osszegytjtése a dolgozoktdl, és
minden hoénapban lista kiséretében valé megkiildése az PVGO-nak, ahol
gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol.

A szamira elektronikus Uton megkiild6tt bérjegyzék kinyomtatdsa és annak
atadasa a munkavallaldk részére, kiilonos figyelmet forditva a személyes adatok
védelmére.

Az intézményi leltarkorzetek kialakitasanak figyelemmel kisérése, a leltarkorzet-
felelsi megbizasok elGkészitése és kiaddsa. A ~leltarkodrzetek kozotti
eszkOzmozgasok nyomon kovetése, és errél havonta az PVGO értesitése.
Részvétel az Igazgatd altal elSirt leltdrozas elGkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasdban, a leltarozasi bizottsag tagjaként a leltarozas kiértékelésének
segitése.

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

Az Intézménybe érkezé adomanyokrdl atadas-atvételi jegyzdkonyv keészitése
kiilonos figyelemmel, majd annak az PVGO-hoz valé mielbbi eljuttatasa
bevételezés miatt.

Az Intézményben felmeriild mitiszaki hibakrél, rongalddasrdl stb. a
karbantarténak vald jelzés, valamint az Intézmény Igazgatdja jovahagyasat
kovetéen elektronikus levélben hibabejelentés megkiildése a FOGYIUSZ részére.
Az Intézményben a dolgozok és az ellatottak energiatakarékossagra torekvésének
figyelemmel kisérése, motivalas.

Feladata a kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartdsanak vezetése CT-EcosTAT
program Készlet moduljaval.

Alleltarak nyilvantartasanak vezetése.

Azon feladatok ellatasa (gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi, technikai témakérben),
mellyel az Intézmény Igazgatoja megbizza.

Munkafolyamatba épitett ellen8rzési kotelezettségeit a Belsé Ellenérzési
Kézikényv tartalmazza.

Folyamatos kapcsolattartas a fenntartéval az intézményi szamitastechnikai
probléméak miel8bbi megoldasa érdekében, valamint az elvégzendd feladatok
elektronikus levélben vald tovabbitasa.

Az intézmények tajékoztatasa ellendrzések idépontjarol, ill. az ellenSrzési
jegyz6konyv megkiildése az PVGO felé.

Kézbesitli feladatok elvégzése, az iratok hataridére torténd eljuttatasarol valo
gondoskodas.
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Jogosult megkovetelni, hogy a munkavégzéshez sziikséges munkavédelmi
felszerelések, munka és védGeszkozok rendelkezésre élljanak.

Koteles az Intézmény és a telephely Munkavédelmi Szabalyzatat 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 vezetSjének azonnal
jelenteni, a sziikséges intézkedést a szabalyzatban foglaltak szerint megtenni.
Alairéi joggal rendelkezik: drubeszerzéssel, kiadassal kapcsolatos bizonylatokon
(dru atvételkor, készletbevételi és kiadasi bizonylatokon, stb.), sajat elSallitasa
dokumentumokon, jelenléti iven, leltarozaskor a leltarfelvételi iven.

6.16. Munkaiigyi tigyintézo

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A munkaiigyi igyintézdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdaségi koordinator
altal frasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Az intézmények munkaiigyi tigyintézdi és nyilvantartasi feladatainak elvégzése.
A munkaiigyi iratokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés,
kinevezés modositds) a munkaltaté (intézményvezetl) irasbeli intézkedése
alapjan a KIRA program segitségével elkésziti. Ezeket atadja ellenGrzésre a
munkatigyi csoportvezetdnek, figyelemmel kiséri az irat utjat.

A KIRA rendszerben alairdsok utan kéri az irat szamfejtésre val6 atadasat.
Alairasok utan gondoskodik az iratok kozalkalmazott felé torténd tovabbitasarol.
A belépSkkel kapcsolatosan a Magyar Allamkincstdr altal meghatérozott,
sziikséges dokumentumokat megkiildi a Kincstar felé.

Uj belépd dolgozdktsl 4tveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges
dokumentumokat, iizemorvosi vizsgalatra és munkavédelmi oktatasra kiildi dket.
Dolgozbk adataiban bekovetkezett valtozasokat vezeti a KIRA rendszerben.

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

A tagintézmények altal Osszedllitott lista alapjan a tavolléti adatokrol feladast
készit a KIRA rendszerben, a Kincstar felé elkiildi a tavollétet igazold igazolasokat.
Igazgatdi utasitasban meghatarozott és a tagintézmények altal megkiildott
igazolasok alapjan elvégzi a hokozi kifizetések szamfejtését.
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Az Allamkincstar ,hékozi szamfejtés” utaldsdnak jogossagat ellendrzi, fizetési
jegyzéket nyomtat és pénziigyi ellenjegyzésre, utalasra atadja.

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

A KIRA programban targyhé utolsé napjan rendszeres kifizetésekhez hé végi
zaras miatti ellenérzéseket elkésziti, az elkészitett iratokat szdmfejtésre dtadasat
kéri.

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

Részt vesz a jogszabalyok és az intézményvezetd altal elSirt munkaiigyi és
személyligyi adatszolgaltatasokban.

Vezeti a Kozalkalmazotti Alapnyilvantartast.

Minden dolgozé munkatigyi iratait kiilén ,tasakban” rendezetten kialakitott
szempontok szerint Gsszeallitja a dolgozd belépésétdl a kilépésének napjaig.
Ellatja a foglalkoztatottak személyi juttatasokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
tigyfélszolgalati feladatokat.

6.17. Titkarno

Kozvetlen felettese az igazgato.

A titkarnét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban kijelSlt
munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

Feladatai:

Postabontas,

a beérkezd levelek érkeztetése, iktatasa a Poszeidon iktatoprogramban.

A kimen§ levelek megfelel§ értékli feliilbélyegzése, ajanlott és tértivevényes
levelek esetében azok megfeleld feladdvevényekkel vald ellatasa, a
feladovevények, illetve arra alkalmas postakdnyv kitoltése.

Az érkeztetett levelek megvalaszolasa.

A vezetdi, vezetGségi értekezletekrdl emlékeztetd keszitése.

A targyalasok, értekezletek, illetve megbeszélések alkalméaval az elhangzottakrol
jegyzSkonyv, emlékeztetd készitése.

A titkarsagi telefon kezelése, a bejové hivasok megfelel6 mellékre kapcsolasa.

Az intézményben keletkezé dokumentumok telephelyekre tortén elkiildése.

A beérkezett, titkarsaghoz tartozé kiadvanyok, szakmai folydiratok titkarsagon
torténd elhelyezése.

Minden hoénap elején az Igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozo munkatarsak
részére jelenléti ivr6l és elszamold laprol valé gondoskodas, annak
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megszerkesztése, a hdnap végén az illetékes Igazgatohelyettes részére torténd
elszamolasa, illetve a jelenléti iv és elszamol6 lap részlegenkénti kiosztasa.

V. fejezet
A bels6 kontroll rendszere

Az intézmény ellendrzési rendszere a bels$ kontrollrendszer ttjan valosul meg,
amelynek részét képezi a megfelel$ kontrollkornyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informdaciés és kommunikacios rendszer és
nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitdsa, miikodtetése és fejlesztése.

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

A belsd kontrollrendszerbe tartozik az ellenfrzési nyomvonal meghatarozasa,
amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

A bels§ kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatdrozza a szervezeti
integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét.

Az igazgaté a bels6 kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert miikodtet, tovabba az intézményen beliill kialakitja azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjdk a kockdzatok kezelését,
hozzdjarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az intézmény
integritasat.

Az igazgat6 olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjdk, hogy a
megfelel6 informaciok a megfelelé idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasainak nyomon kovetését biztosito
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsulo folyamatos és
eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil
miikodd belsé ellendrzésbdl allhat.

Az igazgaté a belsé ellenGrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas
alapjan, a kozépiranyito6 szerv Belsé Ellendrzési Féosztalya utjan latja el.

A Dbels6 ellenGrzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi
tevékenységére; a belsS ellenér bizonyossagot ad6 és tanacsad6 tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és belsé szabélyzatoknak valé megfelelést,
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megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetGje
részére.

VI. fejezet
Az intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:

1.
2.

Igazgato: hivatali munkarendben dolgozik.
Igazgatdhelyettes: hivatali munkarendben dolgozik, az igazgaté dontése alapjan
eltéré munkarendben dolgozik.
Az igazgaté tovabbi munkakorokben eltérd, illetve rugalmas munkaiddt
engedélyezhet, amelyet a dolgoz6é munkakori leirasa rogzit.
Nem folytonos munkarendben dolgozé szamaéra a hivatali munkarend:

- hétf6tdl csuitortokig: 8:00 oratol 16:30 ordig,

- pénteken 8:00 6ratdl 14:00 Oraig.
Az intézményben a teljes napi munkaidé napi 8 6ra. Az altalanos munkarend
szerint teljes munkaiddben foglalkozatott munkatérs heti munkaideje 40 6ra. Az
altaldnos munkarendt8l eltérd, valtozé munkarendben, kozvetlen felettes
vezetGjiik altal készitett, kiilon beosztas szerint dolgozé munkatarsak a szakmai
egyseégekben:
gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens,
neveld,
neveld-utégondozo,
fejlesztd pedagogus,
pszichologus
Kérelemre, munkaltatoi engedély alapjan tavmunka, illetve otthoni munkavégzés
engedélyezhetd.
A munkavéllalé a székhelyen és a telephelyeken végezhet munkat.
Rendkiviili idGjarasi helyzet esetén, az ellatas zavartalan biztositasa mellett, a
munkahelyi vezetSk javaslatanak figyelembevételével, az intézmény igazgatdja
munkarendvaltozast engedélyezhet.
A gyermekek ellatdsat biztositdé szakmai egységek folyamatosan muikddd
szervezetek.

VIL. fejezet
A kapcsolattartas rendje

1. Belso kapcsolattartas
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Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.

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

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

1. A Kozalkalmazotti Tanacs:
Az Intézmény alkalmazdsdban allo kozalkalmazottak, dolgozdi létszam aranyaban
Kozalkalmazotti Tanacsot vélasztanak, amely a munkaltatoval kozalkalmazotti
jogviszonyban &ll6 kozalkalmazottak nevében gyakorolia a részvételi jogot. A
Kozalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.
A Kozalkalmazotti Tanéacsot egyiittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabélyzatban meghatarozott joléti célt pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.
A munkéltatd legaldbb félévente tajékoztatia a Kozalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaids és a hatarozott id6re sz6l6 foglalkoztatas helyzetének alakulasardl.
A Kozalkalmazotti Tandcs véleményezi:
a) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkaltatéi intézkedés
tervezetét,
b) amegvéltozott munkaképességi kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozo
elképzeléseket,
c) akozalkalmazottak képzésével Gsszefiiggd terveket,
d) az Intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

2. Vezet6i értekezlet
A vezetdi értekezlet az Igazgato tanacsado szerveként makddik.
Tagjai:
a) Igazgato,
b) Gazdasagi koordinator,
c) Igazgatohelyettes,
d) Szakmai egységek vezetdi,
e) meghivottak.
A vezetGi értekezlet megtargyalja:
a) az Intézmény egészét érints szervezeti és miikodési kérdéseket,
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b) folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét, azok
teljesiilését,

c) akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentGsebb kérdéseket,

d) aszemélyzeti és oktatasi ligyeket,

e) az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységet,

f) az éves tovabbképzési tervet,

g) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Igazgatd, vagy a vezetség tagjai elé
terjesztenek.

A vezet6i értekezlet soran a résztvevik:

a) beszamolnak a végzett munkardl,

b) a munkatervben foglaltak szerint kozds célt hataroznak meg,

c) Osszegytijtik az ehhez sziikséges informaciokat,

d) dontés el6készitést végeznek,

e) a kitiz6tt cél elérése érdekében kivalasztjdk a feladattipushoz megfeleld
személyt, hatarid6t szabnak, kivitelezik, majd ellendrzik a folyamat
eredményességét,

f) targyalnak:

- a munkatarsak, szervezeti egységek kozotti egyiittm(ikdodésrdl,
munkamegosztasrol,

- munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulaséarol,

- illetmény és jutalmazas jellegii kérdésekrdl,

- a részlegek el6tt allo feladatokrol, a végrehajtas modjardl, G4j modszerek,
technoldgiak bevezetésérdl, eredményérol.

A vezet(i értekezletet az Igazgato sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivja Ossze.
Az értekezletrdl emlékeztets készitése, és annak megdrzése sziikséges.

3.

Osszdolgozéi értekezlet

A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az Igazgato sziikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal a Koézalkalmazotti Tanacs kdzremiikodésével
értekezletet tart.

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

Az olyan jellegli kérdést, amelyre az Igazgat6 az értekezleten nem adott valaszt,
nyolc napon beliil irdsban kell megvalaszolni.

Jévahagyja az Intézmény alapmiikddési dokumentumait.

Az Intézmény feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egysegek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
megtétele elbtt, amely mas szervezeti egység miikodési teriiletét, feladatellatasat érinti,
egyeztetési kotelezettségiik van. Az Igazgatd kotelessége a szervezeti egységeket
korlevélben értesiteni a bekdvetkezett valtozasokrol.
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VIII. fejezet
A gyermeki jogok érvényesiilését eldsegité belsé forumok

Az Intézmény szakellatdi fontosnak tartjak, és megteremtik annak lehetdségét, hogy a
gondozott gyermek véleményt nyilvanithasson a szdmaéra nydjtott ellatdsrdl és
nevelésrdl, valamint a személyét, vagyonat érint6 kérdésekrdl. Véleményét a dolgozok —
korara, fejlettségi szintjére tekintettel — a gondozas, nevelés soran figyelembe veszik.

A havonta megtartott otthongytilés a szakellatok (nevelGk) és a gyermekek, fiatal
felnSttek kozotti informécidcserét szolgalja.
A hetenkénti rendszerességgel megtartott csoportgytilés a gyermekek értékelésének
féruma. Biztositott a névendéki érdekképviselet (gyermek dnkormanyzat) miikodése. A
gyermekotthon, valamint a lakas- és utégondozé otthonok lakoi valasztott képvisel6ik
utjan képviseltetik magukat a szervezetben.

Panaszjog, Erdekképviseleti Férum miikodése

A gyermeki jogok érvényesitésének formai:

- Gyermekonkormanyzat miikodése;

- Erdekképviseleti Forum miikodése;

- a gyermekjogi képvisel6 elérhetdségének biztositasa;

- panaszjog érvényesitése.

A gyermek, illetve a fiatal felnStt panaszaval

- szolgalatban 1év6 nevel6hoz, nevel$-utégondozohoz,

- a csoportvezetd nevelShoz,

- az intézményvezetéhoz,

- a gyermekvédelmi gyamjahoz,

- a gyermekjogi képvisel6hoz,

- az Erdekképviseleti Férumhoz fordulhat.

A panaszt kotelesek a felsoroltak meghallgatni, és a panasz jellegétdl fiigglen
- sajat hataskorben kivizsgalni, €s orvosolni,

- hatdskdrbe nem tartozé panasz esetén a panasztevét a kompetens személyhez
iranyitani.

IX. fejezet
A helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatOhelyettes, az
igazgatd és az igazgatdhelyettes egylittes akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban
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kijelolt szakmai egység vezetd helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedésrdl (a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is ideértve) a
helyettesité a helyettesités megszilinése utan haladéktalanul kdoteles tajékoztatni a
helyettesitett személyt.

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

- Az intézmény szervezetében biztositani kell minden vezetd és minden beosztott
munkatars helyettesitését. Az egyes telephelyeken beliil a helyettesités rendjének
kialakitédsa a szakmai egység vezetGjének a kotelessége, aki az eseti helyettesitést
szoban is elrendelheti.

- Az intézmény dolgozéi a munkakoéri leirasukban meghatérozottak szerint
helyettesitik egymast.

- A helyettesit6 munkatars felruhazhatd a helyettesités valamennyi jogkorével,
amelyet a jelen SZMSZ nem zar ki, de korlatozhat¢ is abban. Utdbbi esetben az at
nem ruhézott jogokat a helyettesitett munkatars kbzvetlen felettese gyakorolja.

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

X. fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval, a jovdhagyast kéveté nmapon Iép hatalyba,
hatérozatlan id6re sz6l. A hatalyba Iépéssel egyidejtileg hatélyét veszti a 2021. augusztus
19. napjan jovahagyott SZMSZ. |

Az igazgatd az intézmény valamennyi dolgozdjaval koteles megismertetni a jelen
SZMSZ-ben foglaltakat.

Budapest, 2023.

Mellékletek:
1.szdm1 melléklet/organogram
2.szamu melléklet/nevelStestiileti jegyz8konyv, jelenléti iv

37



1opaIout "zs [






