KOSSUTH LAJOS GYERMEKOTTHONI KOZPONT ES ALTALANOS
ISKOLA BUDAPEST
1112 Budapest, Menyecske utca 16.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jévahagyva: 2024. /Z hé afm;pjén

(: 3
dr. Pitzné Heinczinger Moénika
igazgato
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Pest Varmegyei Kirendeltsége

Az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Kossuth Lajos Gyermekotthoni Kozpont és
Altalanos Iskola Budapest (1112 Budapest, Menyecske utca 16.) (a tovébbiakban:
intézmény) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak
szerint adom ki:



L fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja

Az intézmény SZMSZ-ének célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének és feladatellatisanak rendjét, kiilsé és szervezeti egységei kozotti
kapcsolatokat.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény szervezeti egységeiben €16 gyermekekre és fiatal feln6ttekre,

- agyermekek sziileire, hozzatartozdira, torvényes képviselgjiikre,

- az intézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allo
dolgozdjara.

IL. fejezet

Alapitas, alaptevékenység

1. Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelye

Az intézmény megnevezése és székhelye

Kossuth Lajos Gyermekotthoni Kézpont és 1112 Budapest, Menyecske utca 16.
Altalanos Iskola Budapest

Telephelyei

Béke Altalanos Iskola Budapest 1021 Budapest, Dénes utca 1.

Béke Gyermekotthon Budapest 1021 Budapest, Harshegyi ut 9.

Béke Utdgondozdi Otthon Budapest 1021 Budapest, Harshegyi ut 9.

Akacfa Specialis Lakéasotthon Bocsa 6235 Bocsa IV. korzet 156. sz. kiilteriilet
(0322/2. hrsz.)

Kdrisfa Specialis Lakasotthon Bocsa 6235 Bécsa IV. korzet 147. sz. kiilteriilet
(0304/43 hrsz.)

Harsfa Specialis Gyermekotthon Budapest 1095 Budapest, Soroksari ut 72.

Bodza Gyermekotthon Budapest 1112 Budapest, Menyecske utca 16.

Gesztenye Gyermekotthon Budapest 1112 Budapest, Menyecske utca 16.



2. Az Alapité Okirat kelte: 2024. 07. 10.
3. Az Alapité Okirat szama: A-471-2/2024/M
4. Az alapitas idépontja: 1980.02.15.

5. Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerti
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igénytli tanulok nappali rendszerii
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatdsaval Osszefiiggd miikodtetési
feladatok

091260 Felnéttoktatas 1-4. évfolyamon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanulék nappali rendszerti
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

092120 Koéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatdsdval Osszefiiggd miikodtetési
feladatok

092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

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 Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.



8. Az intézmény azonosité szamai:

D
2)
3)
4)
5)
6)

9. A

KSH statisztikai szamjele: 15490380 8790 312 01
Agazati azonositdja: 50209190
Adodszama: 15490380-1-43
Allamhéztartési azonosit6ja: 339262

PIR szama: 490396

OM azonosito: 035215

koznevelési intézmény tipusa: kozods igazgatdsu tobbcélu gyermekvédelmi

intézmény

10. A vezetdi megbizas rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya

10.1 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

D)
2)

3)

4)

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelSs vezetGje.

Az intézmény vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosigrol sz6l6 316/2012.
(XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi F&igazgatosag fligazgatdja — koOzépiranyitdi hataskodrében
eljarva — a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl sz6lé 1992. évi XXXIIL térvényben foglaltak
szerint elCkészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza
meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltato6i jogokat a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdéigazgatdosag Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

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

Az igazgatd és az Aaltalanos igazgatohelyettes egyiittes tavoliéte vagy
akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgaté altal irasban kijel6lt,
igazgatohelyettes latja el.

10.2. Az intézménynél alkalmazisban allo személyek jogviszonya:

1)
2)
3)

4)

kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovédbbiakban: Kjt.),

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Piétv.),

munkaviszony: a munka t6rvénykonyvérdl szolo 2012. évi I térvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),

megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) alapjan létesitett jogviszony.

11. Alaptevékenysége:



A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatisrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast
nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyijto ellitds, utégondozéi elldtds,
valamint e torvény 92. §-aban elbirt utégondozds biztositdsa, az alabbiak szerint:

gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhatosag 4altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban eldirtak szerinti
otthont nyujté ellatésa,

kiilénleges ellatas biztositdsa a tartosan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szdmara,

specialis ellatas biztositasa a sulyos pszichés vagy stlyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznalo, illetve a kettds sziikséglet(i gyermekek
szamara,

ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakohelyiikrol
onkényesen tavoztak el, igy ellatés és feliigyelet nélkiil maradtak,

a gyermekvédelmi szakellatasban nagykoruva valt fiatal felnSttek szdmara a
gyamhatosag altal elrendelt utégondozdi ellatas biztositdsa, sziikség esetén az
koltségvetési szervben utégondozdi elldtasban részesiild fiatal felndtt
gyermekének befogaddsa, a koltségvetési szervben utdgondozoi ellatasban
részesiild fiatal felnGtt gyermekének &atmeneti gondozasa, kiils6 férShelyek
mikodtetése,

a gyamhatosag altal elrendelt utégondozas biztositasa,

az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, vagy nevelésbe vett gyermekek nappali
rendszert 4ltalanos iskolai nevelése, oktatasa 1-8. évfolyamon,

a nevelési tanacsado szakérts véleménye alapjan kiilonleges banasmaddot igényld
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldk nappali
rendszerti altalanos iskolai integralt nevelése, oktatasa,

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 4. § 25.
pontjaban foglaltak szerint — a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan — kiilonleges banadsmodot igényld, sajatos nevelési igényti, enyhefokban
értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek nappali
rendszer( altaldnos iskolai integralt nevelése, oktatdsa,

az Nkt. szerinti felnGttoktatas 1-8. évfolyamokon,

tires férdhelyek terhére a csaldadban él6 gyermekek nappali rendszerii alapfoku
oktatasa,

a csaladbol bejaré tanuldknak biztositott intézményi étkezteteés.

12. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

Gyermek védelemre vonatkozoé jogszabalyok:

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



- A gyermekek védelmérl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

- A csalddok tdamogatdsdrdl szol6 1998. évi LXXXIV. térvény (tovabbiakban: Cst.),

- A gydmhatosdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrol sz6l6 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet, (tovabbiakban: Gyer.),

- A gyimhatdsdgok, a teriileti Qyermekvédelmi szakszolgilatok, a gyermekjoléti szolgdlatok
és a személyes gondoskoddst nyiijté szervezetek és személyek dltal kezelt személyes
adatokrol szol6 235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet,

- A személyes gondoskodist nyiijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi kiltséguetési szervek,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet),

- A nevelbsziili foglalkoztatdsi jogviszony és a helyettes sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl
sz6l6 513/2013. (XIIL. 29.) Korm. rendelet,

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, koltséguvetési szervek és
hidlozatok hatdsagi nyilvantartdsardl és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm.
rendelet,

- Szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvintartdsrdl és az orszdgos
jelentési rendszerrél szol6 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet

- Személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti alapellitisok és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijirdl és az igénylésiikhoz felhaszndlhaté bizonyitékokrol szold
328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet

- A helyettes sziil6k, a nevelGsziilok, a csalddi napkozit mitkodtetok képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirél, valamint az Orokbefogadds elbtti tandcsaddsrol és felkészitd
tanfolyamokrol szolé 29/2003. ESzCsM rendelet,

- A csalddok tdmogatdsdrdl szolo 1998. évi LXXXIV. tv. végrehajtisdrol szolo 223/1998.
(XIL 30.) Korm. rendelet.

Egyéb, az koltségvetési szerv miikodését meghatarozo jogszabalyok:

- Alaptdrvény,

- Apolgiri torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény, (tovabbiakban: Ptk.)

- A csalidok védelmérdl szélé 2011. évi CCXI. torvény, (tovabbiakban: Csvt.)

- Munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban: Mt.)

- Kozalkalmazottak jogdlldsdrol sz6l6 1992. évi XXXIIL térvény (tovabbiakban: Kijt.)

- Apedagogusok ij életpalydjirdl szol6 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- Nemzeti kiznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),

- A szocidlis igazgatdsrél és szocidlis ellgtisokrol szolé 1993. évi IIL. tOrvény
(tovabbiakban: Szt.),

- Az egyenl§ bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditdsdrdl szolo 2003. évi CXXV.
térvény,

- Az dllamhdztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht)),

- Munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény (tovabbiakban: Mvt.),



Az informicids onrendelkezési jogrél és az informdciészabadsigrol szolé 2011. évi CXIL
térvény, (tovabbiakban: Infotv.)

Szdamuitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (Szam. tv.),

Nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztisinak, forgalmazisinak egyes
szabdlyairol sz6l6 1999. évi XLII. torvény,

A kozalkalmazottak jogdlldsdrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvénynek a szociilis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtdsdrdl szol6 257/2000. (XIL.
26.) Korm. rendelet,

Pedagégus tovdbbképzésrol, a pedagdgus szakvizsgdrdl, valamint a tovibbképzésben
résztvevdk juttatdsairol és kedvezményeirdl szélo 277/1997 (X11.22.) Korm. rendelet,
Személyes gondoskodist végzl személyek adatainak miikodési nyilvantartisarol szolo
8/2000. (VII1.4.) SzCsM. rendelet,

Személyes gondoskodist végz6 személyek toviabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgdrol
sz616 9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet,

A vezet6i megbizissal rendelkez szocidlis szolgdltatdst nyiijto személyek vezetbképzésérdl
52016 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet. (tovabbiakban: Vkr.)

Nemzeti koznevelésrol sz6lo torvény végrehajtdsdrdl szolé 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

Az dllamhdztartdsrdl szolé torvény végrehajtdsirol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet,

Pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogdlldsdrol szolé 1992. évi
XXXII. torvény koznevelési kiltséguetési szervben torténé végrehajtasirdl szolé
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet,

Koltséguetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (Ber.),

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsdgrol szolé 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet,

A gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott személyek pszichologiai alkalmassdgi
vizsgdlatdrdl 191/2024. (VIL. 8.) Korm. rendelet

A kifogdstalan életvitel ellendrzés és a megbizhatdsdgi vizsgdlat szabdlyairdl, valamint a
rendOrség belsd biinmegelozési és biinfelderitési feladatokat elldto szerve kijeldlésérdl,
valamint feladatai ellitisinak, a kifogistalan életvitel ellendrzés és a megbizhatosagi
vizsgdlat részletes szabdlyainak megdllapitdsdrol szolé 293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet
modositisdrél 194/2022. (V. 27.) Korm. rendelet

13. Allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

14. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest



15. Az intézmény gazdasagi iranyitasat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a
tovabbiakban: SZGYF) Pest Varmegyei Kirendeltsége (1052 Budapest, Varoshaz utca 7.)
és az intézmény kozott megkotott munkamegosztasi megallapodas alapjan az SZGYF
Intézménygazdalkodasi Fdosztalyanak a Pest Varmegyei Gazdasdgi Osztilya (a
tovabbiakban: PMGO) latja el. A Févérosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési
Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi it 33.) (a tovabbiakban: FOGYIUSZ) az iizemeltetési
feladatokat latja el.

IV. Fejezet
Szervezeti felépités

1. Igazgatosag

- igazgatd

- altaldnos igazgatohelyettes

- atlagos sziikségletii gyermek ellatasaért felelds szakmai igazgatohelyettes

- specidlis sziikséglet(i gyermek ellatasaért felelds szakmai igazgatohelyettes
- intézményegység-vezets (iskolavezetd)

- adatvédelmi tisztviseld

2. Gazdasagi csoport
- gazdasagi koordinator
- gazdasagi iigyintézé
- munkaiigyi ligyintézé
- személyiigyi ligyintéz6

3. Szakmai (szervezeti) egységek:

47 féréhely
1. szamu szakmai egység - ebbdl 7 férShely 1112 Budapest,
Gyermekotthoni egység utégondozdi ellatast Menyecske utca 16.
igénybe vevOk szamara
2. szamu Gyermekotthoni egység 40 féxShely 1112 Budapest,
Bodza Gyermekotthon Budapest Menyecske utca 16.
3. szamu szakmai egység
1112 Bud t,
Gesztenye Gyermekotthon 16 féréhely udapes
Menyecske utca 16.
Budapest
4. szamu szakmai egység 1095 Budapest
Harsfa Specialis Gyermekotthon 32 férShely (. P ’
Soroksari ut 72.
Budapest




5. szamu i 2 .
’ szamu szakmai egység 40 férdhely 10,21 Buda-1p,e5t
Béke Gyermekotthon Budapest Harshegyi ut 9.
6. szama szakmai egység . 1021 Budapest,
12 féréhel
Béke Utégondozodi Otthon Budapest Croney Harshegyi it 9.
7. szamu szakmai egység . 6235 Bdcsa IV. korzet
ys 1 ) . 8 fér6hely -
Kdrisfa Specialis Lakdsotthon Bdcsa 147. kiilteriilet
8. szamu szakmai egység o 6235 Bdcsa IV. korzet
. s . . 8 férGhely e
Akacfa Specialis Lakasotthon Bocsa 156 sz. kiiltertilet
9. szamit szakmai egység nappali: 96 {6 1112 Budapest,
Altalénos Iskola esti: 36 {6 Menyecske utca 16.
10. szamu szakmai egység nappali: 50 £6 1021 Budapest,
Béke Altalanos Iskola Budapest esti: 36 f6 Dénes utca 1.

Az intézmény szervezeti dbrajat az 1. szdimu melléklet tartalmazza.

A kialakitott csoportokat a 2. szdmii melléklet mutatja be.

V. Fejezet

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

1. Képviselet:

A Kkoltségvetési szerv képviseletét az igazgato latja el. Az igazgatd vagy a
helyettesitésére jogosult személy a koltségvetési szervet aldirasaval és kor alaka
bélyegzl lenyomataval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza a koltségvetési szerv
elnevezését, székhelyének megjelolését.

A Kkoltségvetési szerv képviseletére, a kiadmanyozasi jogkOr gyakorlasara az
igazgato jogosult.

Az igazgato a képviseleti jogat a kdltségvetési szerv minden feladata tekintetében
az altalanos igazgatohelyettesre dtruhdzhatja.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a koltségvetési szerv képviseletét az altalanos
igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes, illetve a szervezeti egység szerinti
igazgatohelyettesek egyiittes akadalyoztatdsa esetén az igazgaté altal kijelolt
személy latja el az intézmény képviseletét. Az altalanos igazgatohelyettes sajat
miikodési korén beliil jogosult a képviseletre az igazgato el6zetes, vagy egyidejii
tajékoztatasa mellett.



2. A vezetdi szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro, valamint
alkalmassagi vizsgalathoz kétott munkakorok

2.1.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8

2.2

a)
b)
)

2.3.

Az intézményben vezetdi szintnek mindsiil:

igazgato,

altaldnos igazgatohelyettes,

atlagos ellatasi igényért felelGs szakmai igazgatohelyettes,
specidlis ellatasi igényért felelds szakmai igazgatohelyettes,
iskolavezetd,

gazdasagi koordinator,

otthonvezetok.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

igazgato,

altalanos igazgatohelyettes,

kozbeszerzési eljaras soran a biradldbizottsag tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.

Vezet6i alkalmassagi vizsgalatra kotelezettek:

a) igazgato,
b) igazgatdhelyettesek
¢) szakmai egység vezetok (otthonvezetdk).

24,

2.5.

Pszichologiai alkalmassagi vizsgalatra, és kifogastalan életvitel vizsgalatra
valamennyi szakmai munkakérben foglalkoztatott kotelezett.

A pszicholdgus és a novendékiigyi eléadé munkakorben foglalkoztatottak a
kifogastalan életvitel vizsgélatra kotelezettek.

3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:

3.1.

3.2,

A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi elSirasok, a munkakori
leiras, az intézményi belsé szabdlyzatok és eljarasrendek, tovabba a kdzponti
szakmai irdnyitas ttmutatdsai alapjan végzik.

A munkafolyamatok részletes leirdsat az egyes tevékenységekre vonatkozo
eljarasrendek tartalmazzak.

4. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds:
- ahataskore szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos, szakszeri
és szabalyszer( ellatasaért,
- aszakmai etikai normak betartasaért,
- az orvosi, dllami és szolgalati titok megdrzéséért,



a gyermek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése érdekében tett
jelzési,  egylittmiikdodési, és  kolesonds  tajékoztatasi  kotelezettség
megvalosulasaért,

az gyermekjogok érvényesitéséért,

a hataskorébe tartozo szervezeti egység dolgozoi munkafegyelmének betartasaért,
a munkakorével kapcsolatos dokumentacio naprakész és pontos vezetéséért,

a hataskorébe tartozo kontrolltevékenységek miikddtetéséért,

a kézponti iranyitas irdnymutatasainak és utasitasainak betartasaért.

5. A munkakérok helyettesitése intézményi szinten, a munkakori leirasban
rogzitettek szerint torténik.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

Az igazgatdt tavolléte vagy 30 napot meghaladd akadéalyoztatasa esetén az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti az alabbi feladatkorok kivételével:

a) koltségvetési szerv dolgozdinak kinevezése, felmentése, dontés a jogviszony
modositasrol, vezet6i megbizasrdl, illetményrdl, kartéritési felelosségre
vonasrol, illetve a munkavallalé vétkes kotelezettség szegése esetén a
jogszabalyban elSirtak szerinti munkaltatdi intézkedés megtétele;

b) szabalyzatok kiadasa.

Az igazgaté és az ltalanos igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén, az igazgatd
altal megbizott, szakmai igazgatOhelyettes jar el a munkaltatdi jogok és tartds
kotelezettségvallalas kivételével, a gyermekekkel és az utdgondozassal kapcsolatos
kérdésekben.

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasat, valamint az irdnyitd
tevékenység folyamatossagat, kiilonos tekintettel a képviseleti-, az alairasi -,
valamint ellenSrzési jogkdr gyakorlasara.

A Kkoltségvetési szerv szervezetében biztositani kell minden vezet6 és minden
beosztott munkatars helyettesitését. Az egyes szervezeti egységen belil a
helyettesités rendjének kialakitasa, a szervezeti egység vezetSjének a kotelessége,
aki az eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.

A koltségvetési szerv dolgozoi a munkakori leirdsukban meghatdrozottak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesit6 munkatars felruhdzhaté a helyettesités valamennyi jogkorével,
amelyet a jelen SZMSZ nem zar ki, ugyanakkor korlatozhato is abban. Az utobbi
esetben az at nem ruhdzott jogokat és feladatokat a helyettesitett munkatars
kozvetlen felettese gyakorolja.
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5.7. A helyettesités korében tett intézkedésekrdl (a kiadmanyozési jog gyakorlasat is
ideértve) a helyettesitd a helyettesités megsziinése utan haladéktalanul koteles
tajékoztatni a helyettesitett személyt.

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

6.1. Igazgato feladat- és hataskore

A Kkoltségvetési szerv vezetljét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatésdgrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag foigazgatdja a kozalkalmazottak jogdlldsdrol sz6lé 1992. évi
XXXIIIL torvényben foglaltak szerint el6készitett palyazat ttjan, legfeljebb 5 év hatarozott
idStartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatoi
jogokat a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGije.

Munkajat a féigazgato altal meghatarozott munkakéri leiras és a Szocialis Munka Etikai
Kédexe alapjan végzi.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a pedagogiai és a
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

Felel6s a jogszabalyokban meghatarozott alkalmassagi vizsgalatok intézményi szintd
el6készitéséért, kezdeményezéséért, az alkalmasagi vizsgdlatok intézményi szinten

megvalosulé adatszolgéltatasi kotelezettség megvaldsuldsaért, a  kapcsolddo
nyilvantartasok és irattarozasok megvalosulasaért.

Felel8s a gyermekvédelmi jelz6rendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilondsen a jelzési,
egylittmiikodési és kolcsonos tajékoztatasi kotelezettség megvalosulasaért.

Felel6s a koltségvetési szerv ésszerti és takarékos gazdalkodasaért. A gazdalkodassal
kapcsolatos feladatat az SZGYF Intézménygazdalkodasi Fosztalydnak a Pest Varmegyei
Gazdasagi Osztalyaval egytittmiikodve végzi.

Felelds a vonatkoz6 jogszabalyok, tovabba a fenntarté 4ltal meghatérozott
kovetelmények és hatdrid6k betartdsdért, az intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, sziikség szerinti modositdsaért, és a fenntarténak jovahagyasra torténd
felterjesztéséért.

Felel6s az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.

Felelds az ellenGrzési jogkOrének gyakorldsa sordn feltdrt hidnyossagok
megsziintetéséért.
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Kiemelten felelds az intézményben és annak telephelyein €16 ellatott gondozottakért. E
felel6sségébdl adoddan megeldzi és kizarja az ellatottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mértékl sériilését.

Felel a rendkiviili események és gyermekbantalmazasi esetekkel és azok gyantjaval
kapcsolatosan ,a gyermekvédelmni szakelldtdst nyijto intézményekben, neveldsziil6i
halozatokban és a javitéintézetekben ellatott gyermeke és fiatal felnGttek bantalmazdsi
eseteinek kivizsgdldsdra és kezelésére vonatkozé intézményi, fenntartéi és dgazati
médszertan” -ban foglaltak maradéktalan megvalésulasaért.

Felels a koltségvetési szervben folyd munkavégzés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért.

6.1.1. Feladatai:

- Altalanos feladatkdre a koltségvetési szerv munkdjanak szervezése, a
koltségvetési szerv dolgozdinak szakmai felkészitésérdl torténd gondoskodas, a
koltségvetési szerv optimalis miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa.
Vezet6i tevékenysége soran érvényt szerez a koltségvetési szervre vonatkozd
jogszabalyok és fenntartoi intézkedések maradéktalan érvényesiilésének.

- Elldtjia a koltségvetési szerv valamennyi munkatdrsa vonatkozasdban a
munkaltatdi jogkoroket.

- Gondoskodik a dolgozok munkakdori leirdsanak elkészitésérdl.

- Megallapodast két az utogondozoi ellatdsban részesiilS fiatal felndttekkel az
ellatas konkrét formajarol, modjarol és mértékérol.

- Kodzvetleniil irdnyitja az altalanos igazgatohelyettes, az atlagos-, illetve specialis
ellatasi igényért felelés szakmai igazgatdhelyettesek, valamint a gazdasagi
koordinator munkajat.

- Iranyitja, 6sszehangolja az intézmény miikddését, biztositja a kiilonboz6 szakmai
egységek Osszehangolt munkavégzését, egyiittmiikdodését, a munkamegosztasat.

- A jogszabalyokban el&irtak szerint biztositja a koltségvetési szervben elhelyezett
gondozottak meghatarozott kord otthont nyujto ellatasat.

- Gondoskodik az intézményben elhelyezett gyermekek és fiatal felndttek

Yo 4

nyilvantartasba vételérdl.

- Azintézményben gyamhivatali hatarozattal elhelyezett kiskorti esetében a beutalo
hatarozat kézhezvételét kovet6 15 munkanapon beliil koteles a Magyar
Allamkincstarnal megigényelni a csaladi potlékot. A FOGYIUSZ-szel torténd
folyamatos egyeztetés alapjan eljar a csaladi pdtlékok tigyintézésében.

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

Szervezi és segiti az Erdekképviseleti Forum miikodését. Biztositja a gyermekjogi
képvisel$ feladatanak elvégzéséhez sziikséges koriilményeket, helyiséget.

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

Az intézményi koltségvetésben jovahagyott elSiranyzatok felett kitelezettségeket
vallal, valamint utalvdnyozasi jogkort gyakorol. Feladata az elSiranyzatok
felhasznalasa, amelynek soran koteles a szakmai és gazdéalkodasi jogszabalyokat
és iranyito szervi, kozépirdnyitd szervi utasitasokat, intézkedéseket is figyelembe
venni.

A gazdalkodasi jogkor gyakorlasa sordn jogszabalyok és a koltségvetési szerv
alapdokumentumain tal figyelemmel kell lennie a vagyon és vagyontargyak
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szol6 szabélyokra is.

A FOGYIUSZ-szel-egyiittmiikodve gondoskodik a kéltségvetési szerv intézményi
vagyonanak kezelésér6l és rendeltetésszeri miikodtetésérdl a vonatkozé
jogszabalyban foglaltak figyelembevételével.

Gondoskodik minden naptari év végén a leltdrozéassal kapcsolatos teenddk
elvégzésérol.

Biztositja a koltségvetési szerv vagyondnak megérzését, tervszerii és takarékos
gazdalkodassal torekszik az tizemeltetési kiaddsok csdkkentésére és a vagyon
gyarapitasara.

Gondoskodik a koltségvetési szerv szakmai feladatainak megvaldsitasa és a
koltségvetési forrasok Osszhangjanak megteremtésérol.

Rendkiviili eseménnyel, és bantalmazasi esettel kapcsolatban jelentési
kotelezettséggel tartozik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
féigazgatdjanak a fligazgato altal kiadott, rendkiviili eseményekre vonatkozd
utasitasban foglaltak szerint.

Felelds a vonatkozé jogszabalyok, tovabba a fenntartd altal meghatarozott
kovetelmények és hataridSk betartatasaért.

Gondoskodik a pedagogus- és szocidlis, illetve a vezet6kre vonatkozo
tovabbképzések, valamint a pedagogusok mindsitésének megvaldsitasarol.

r s

Felelds az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.
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Feladatkorében eljarva a tomegkommunikacié részére adott tajékoztatas esetén,
nyilatkozattételre az SZGYF f{8igazgatdi utasitdsban meghatarozottakat kell
betartania.

Irdnyitja az intézmény szervezeti egységeinek miikodését.

Biztositja a szervezeti és funkcionalis egységek kozotti kommunikdcids és
informacids csatornak kialakitasat és miikodtetését, kialakitja és miikddteti az
intézményi értekezletek rendszerét.

Figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsd
szabdlyzataiban, valamint a munkakori leirdsokban foglalt kovetelmények
betartasat.

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

Gondoskodik az intézményben miikddd szervezetek éves munkatervének
Osszeallitasarol.

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

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

Kialakitja és mtikodteti a bels6 kontrollrendszert.

Kialakitja és miikodteti a szervezeti integritast sért6 események megel6zésének és
kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a felelésségre vonast,
intézkedést tesz, ellendrzi megvalodsitasukat.

Elvégzi az ellendrzési nyomvonal éves feliilvizsgalatat és felelés folyamatos
aktualizalasaért.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Biztositia a koltségvetési szerv tliz- és munkavédelmi szabalyzatanak

megismereését és azok betartasat.

Rendkiviili idGjaras esetén kiadott voros kod riasztas alkalmaval — a fenntartoval
egylittmikédve — minden sziikséges intézkedést megtesz a gondozottak testi
egészsége, illetve az alkalmazottak egészséges munkakodrnyezetének biztositasa
érdekében.

Rendkiviili esemény és gyermekbantalmazds vagy azok gyanija esetén
tajékoztatasi kotelezettségének a Rendkiviili eseményekkel és gyermekbdntalmazdsi
esetekkel kapcsolatos intézkedésekril sz0l6 Szabdlyzat alapjan jar el.
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- Kialakitja és m(ikodteti a szervezeti integritast sért6 események megel6zésének és
kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a felel§sségre vonast,
intézkedést tesz, ellenérzi megvalodsitasukat

- Minden év végén Munkatervet, valamint vezet6i ellendrzési tervet keészit a
targyévet koveto évre vonatkozolag.

- Gondoskodik a KSH statisztikak elkészitésérol, valamint feliigyeli, koordinalja,
ellendrzi a fenntart6 iranyabdl érkezé adatszolgaltatasok elkészitését.

6.1.2. Az igazgato kiadmanyozasi jogkore
Kijeloli és irasban felhatalmazza az alkalmazasaban allé adott személyt
a) egyeztetési kotelezettség mellett kotelezettségvallalds gyakorldsara;
b) egyeztetési kotelezettség mellett utalvanyozasi jog gyakorldsara;
c) egyeztetési kotelezettség mellett teljesitésigazolasra;
d) akoltségvetési szerv pecsétjének hasznalatéra;

e) az igazgatdé nevére, az intézmény cimére érkezd lakossagi kérelmek,
megkeresések, kozérdekil bejelentésekre adott valaszok megirésa, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjan a fenntartonak kell megvalaszolnia.

6.1.3. Az igazgat6 ellendrzési jogkore

Mint egyszemélyi felels vezetd, a koltségvetési szerv minden teriiletére kiterjed6
ellendrzési jogokkal rendelkezik. A vezetdi ellendrzéseket éves vezetdi ellendrzési
terv alapjan végezi.

Meghatarozza a vezetdi ellenérzés szabdlyait, a munkafolyamatokba épitett
ellen6rzés utjan rendszeresen ellenérzi a munkavallalok egymas kozotti
egylittm(ikodését, a munkamegosztast, a szervezettséget, a munkafegyelmet a
szakmai és etikai szabalyok érvényesiilését.

Jogosult a koltségvetési szervben folyo szakmai, gyermekvédelmi és pedagdgiai
tevékenységek teljes kori szakmai ellenérzésére. Ellenérzési jogkore kiterjed a
koltségvetési szerv valamennyi szervezeti és funkcionalis egységére, illetve
valamennyi munkavallaléjara és gondozottjara, amelyet kozvetlen vezet6i
ellendrzés utjan gyakorol.

Jogosult a kdltségvetési szervben munkat végzs, a FOGYIUSZ alkalmazésaba 4llé
dolgozok  tevékenységének ellenérzésére, a FOGYIUSZ  vezetSjével
egyiittmtikddve a napi munkavégzéssel jaro utasitas adasara.
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Folyamatosan ellendrzi a koltségvetési szervben a gyermeki jogok érvényesiilését,
a szakmai szabalyok szigorti betartasat, az ellatas szinvonalat és sziikség esetén
intézkedéseket tesz azok betartasara.

Feladata a koltségvetési szerv ellenérzési, értékelés rendszerének a kidolgozasa és
mikdodtetése, ennek keretében az igazgatohelyettesek bevonasaval rendszeresen
végez szakmai ellendrzéseket.

Ellenérzési jogkdre gyakorlasa kozben feltart szabalytalansidgok megsziintetése
érdekében intézkedéseket foganatosit.

6.1.4. Az igazgatd nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatkore

Gondoskodik az ellatottakkal kapcsolatos nyilvantartdsok meglétérdl, azok
pontos és naprakész vezetésérdl.

Gondoskodik mindazon nyilvantartasok és dokumentumok meglétérdl és
folyamatos vezetésér6l, amelyek alapjan a dolgozok beosztdsa, napi
munkavégzések idStartalma egyértelmtien megallapithato.

Hataridore teljesiti azokat az informacids és adatszolgaltatasi kotelezettségeket,
amelyeket agazati minisztérium, a fenntartd, a gyamhivatalok, a Kozponti
Statisztikai Hivatal, az USZ és mas szervek tekintetében a szamara jogszabaly,
illetve egyéb szabaly ir eld.

6.2. Altalanos igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatohelyettes kdzvetlen felettese az igazgato, 6 nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatdi jogkort.

Munkdjat az igazgaté utasitasanak megfeleléen végzi, akinek beszamolasi
kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét az igazgatod ellendrzi.

Az altalanos igazgatOhelyettes a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi
tevékenységét.

Az igazgaté megbizésa alapjan ellatja az intézmény képviseletét, az igazgatd tavolléte,
illetve akadalyoztatasa esetén képviseli a koltségvetési szervet és felel annak
miikodéséért. Az igazgatd 30 napot meghaladé akadalyoztatdsa esetén, az igazgatd
meghatarozott jogkoreit atvéve iranyitja a koltségvetési szervet.

Az 4ltalanos igazgatdhelyettest tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén az igazgatd altal
irasban kijel6lt szakmai vezetd helyettesiti.

Az igazgatdnak beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatd tavollétében tortént
eseményekrdl.

Feladatai:

16



Az 4ltalanos igazgatdhelyettes kozvetlen feladata a koltségvetési szerv szakmai
egységeinek, iranyitassal Osszefiiggé operativ vezetSi feladatok elvégzése a
mindennapi miikédés zavartalansadganak biztositasa érdekében.

A Kkoltségvetési szerv szakmai egységeinek valamennyi munkavallalja felett
szakmai iranyitasi hataskort gyakorol. Iranyitja és feliigyeli a vezetése alatt allo
szervezeti egységek szakmai munkajat.

Részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak, munkatervének Osszeallitdsaban,
az intézmény Szakmai- illetve Pedagdgiai Programjainak, SZMSZ-ének,
Hézirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak
elkészitésében, feliilvizsgalatdban és sziikséges modositasaban.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a dolgozdk egymas kozotti egyiittmiikddését,
munkamegosztasat, a munka szervezettségét, szakszertiségét, az etikai szabalyok
érvényesiilését, azok betartasat.

Tapasztalatai, megfigyelései alapjan értékeli a kozalkalmazottak munkajat,
ellenérzi a dolgozdk munkafegyelmét, pontos érkezését, a Hazirend betartasat,
valamint a munkakori leirdsban foglaltak betartasat.

Javaslatot tesz a human eréforrasok atcsoportositasara, jogviszony létesitésére,
megszlintetésére.

Ellendrzi a szakmai egységeihez tartozé munkatarsak munkaidd beosztasanak a
meglétét, valamint annak id6ben torténd megismerését. Ellendrzi a szabadsagolasi
terv meglétét. Irasban elrendeli a sziikséges helyettesitéseket, azokrol
nyilvantartast vezet. Gondoskodik a jelenléti ivek meglétérdl, ellenérzi azok
szabalyos, a tényleges beosztasnak megfelels vezetését.

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

Felelds a biztonsagos internet- és médiahasznélat elsajatitasahoz sziikséges
nevelést, oktatast, képzést.

Felel6s a Beliigyminisztérium altal kiadott , Képesség- és tehetséggondozas a -
gyermekvédelmi szakelldtdsban” Médszertanban foglaltak megvalosulasaert
Felel a rendkiviili események és gyermekbantalmazési esetekkel és azok
gyanujaval  kapcsolatosan  ,a  gyermekvédelmi  szakelldtdst  nyujté
intézményekben, neveldsziil6i hdlézatokban és a javitéintézetekben ellatott
gyermeke és fiatal felnbttek bantalmazdsi eseteinek kivizsgdldsdra és kezelésére
vonatkozdé intézményi, femntartéi és dgazati modszertan” -ban foglaltak
maradéktalan megvalosulasaért.
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- Sziikség szerint vezeti az otthongyiléseket, a teameket, esetmegbeszéléseket, részt
vesz a vezetGi- és Osszdolgozoi értekezleteken. Javaslatokat tesz az értekezletekre
vonatkoz6 napirendi pontokra.

- Az atlagos- illetve specialis ellatasi sziikségletért felelds igazgatohelyettesek altal
benyuijtott fejlesztésekre vonatkozé feladatokat attekinti, jovahagyasra benyujtja
az igazgatdnak.

- Részt vesz intézményi projektek elGkészitésében, megvaldsitasaban.
- Kozremtikodik az integralt intézmény adminisztracidjanak elkészitéseében.

- Részt vesz az intézményt, illetve szakmai egységeket érintd torvényességi
vizsgalatokon, szakmai ellendrzéseken.

- EllenGrzéssel kapcsolatos tapasztalatairdl jelentési kotelezettséggel tartozik a
koltségvetési szerv vezetSjének.

- Betartatja és betartatja a t(iz és munkavédelmi el6irasokat.

- Részt vesz az intézményt érintd adatszolgaltatasok, statisztikak és éves
beszamoldk elkészitésében.

- Osszefoglal6 jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy
kiils6 intézmények felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.

- Evente integralt kockazatkezelési tervet készit targyév marcius 31. napjaig.

- Egyiittmikoédik a gyermekvédelmi szakszolgalatokkal, szakmai szolgéltatd
intézményekkel és gyermekvédelmi alapellatassal.

- Ellatja mindazon feladatokat, amivel az igazgaté megbizza. Tevékenységét az
igazgato ellendrzi.

6.3. Atlagos ellatasi igényért felel6s igazgatohelyettes feladata és hataskore (1 £6)

Az atlagos ellatasi igényért felelGs igazgatOhelyettes kozvetlen felettese az altalanos
igazgatohelyettes, az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.

Munkajat az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes utasitdsanak megfelelen végzi,
akiknek beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét az igazgato és az altalanos
igazgatohelyettes, ellendrzi.

Az atlagos ellatasi igényért felelGs igazgatdhelyettes a Szocidlis Munka Etikai Kodexe
alapjan végzi tevékenységét.

Az igazgaté megbizasa alapjan ellatja az intézmény képviseletét. Az igazgato és az
altalanos igazgatohelyettes egylittes tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén képviseli a
koltségvetési szervet és felel annak miikodéséért. Az igazgaté és az altalanos
igazgatdhelyettes 30 napot meghalad6 akadalyoztatdsa esetén, az igazgaté megbizasa
alapjan, meghatéarozott jogkoreit atvéve irdnyitja a koltségvetési szervet.
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Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd szamara a SZMSZ-
ben rogzitettek szerint atruhaz.

Az atlagos ellatasi igényért felelGs igazgatdhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az igazgato altal irasban kijelolt vezetd helyettesiti.

Feladatai:

Az atlagos ellatasi igényért felelds igazgatOhelyettes kozvetlen feladata a
koltségvetési szerv székhelyén miikodd 1. és 2. szdmut szakmai egységek, a
Gyermekek Atmeneti Otthona, valamint az Utégondozé Otthon iranyitdsaval
Osszefiiggl operativ vezetSi feladatok elvégzése a mindennapi mikodés
zavartalansadganak biztositasa érdekében.

A koltségvetési szerv — az organogram szerint — altala iranyitott szakmai
egységeinek valamennyi munkavallaldja felett szakmai irdnyitdsi hataskort
gyakorol. Irdnyitja és feliigyeli a vezetése alatt allo szervezeti egységek szakmai
munkajat.

Részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak, munkatervének Osszeallitasaban,
az intézmény szakmai programjanak, SZMSZ-ének, Hazirendjének és mas
szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban
és sziikséges modositasaban, kiilonos tekintettel az irdnyitésa ala tartozo szakmai
egységek vonatkozasaban.

Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a dolgozok egymas kozotti egylittmiikodését,
munkamegosztasat, a munka szervezettségét, szakszerliségét, az etikai szabalyok
érvényesiilését, betartasat.

Tapasztalati alapjan értékeli a hozza tartoz6 kozalkalmazottak munkéjat, ellendrzi
a dolgozdék munkafegyelmét — pontos érkezést, a Hazirend betartasat, munkakori
leirasban foglaltak betartasat.

Javaslatot tesz a human eréforrasok atcsoportositdsara, jogviszony létesitésére,
megsziintetésére.

Ellendrzi a szakmai egységeihez tartozé munkatarsak munkaidd beosztasanak a
meglétét, valamint annak idSben torténé megismerését. Ellendrzi a szabadsagolasi
terv meglétét. Irasban elrendeli a sziikséges helyettesitéseket, azokrol
nyilvantartast vezet. Gondoskodik a jelenléti ivek meglétérdl, ellendrzi azok
szabalyos, a tényleges beosztasnak megfelel6 vezetését.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a kiskortiak egyéni gondozasi nevelési tervének
(GH 1 adatlap) meglétét, az abban meghatarozott feladatok megvalositasat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a kiskortiak helyzetértékelésének (GH 3 adatlap)
meglétét, jogszabaly altal meghatarozott idében torténd szakszer( elkészitését.
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Figyelemmel kiséri, hogy a kiskortak GH 1 és GH 3 adatlapjai feltoltésre
keriiljenek a ,Gyermekeink védelmében” elnevezésli informatikai rendszerbe
(GYVR).

Feliigyeli és ellendrzi a biztonsagos internet- és médiahasznalat elsajatitdsahoz
sziikséges nevelést, oktatast, képzés megvaldsulasat.

Feliigyeli és ellen6rzi a Beliigyminisztérium &ltal kiadott ,Képesség- és
tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakellatdsban” Moddszertanban foglaltak
megvaldsulasat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az utdgondozoi ellatasban részesiild fiatal
felndttek gyamhatdsag felé torténd éves jelentésének meglétét.

Az engedély nélkiil eltavozott vagy tavol 1évé gyermekek esetében a jogszabalyi
elSirasnak megfelelGen jar el és a csoport dolgozodival is betartatja ezen elGirasokat.
Mindent elkdvet annak érdekében, hogy ezen kiskoraak felkutatasa megtorténjen.

Felel a rendkiviili események és gyermekbantalmazasi esetekkel és azok
gyandjaval  kapcsolatosan ,a  gyermekvédelmi  szakellatdst  nyijto
intézményekben, nevelGsziiloi hdlézatokban és a javitointézetekben elldatott
gyermeke és fiatal felnbttek bantalmazdsi eseteinek kivizsgdldsdra és kezelésére
vonatkozé intézményi, fenntartéi és dgazati mddszertan” -ban foglaltak

r 1z

maradéktalan megvalosulasaért.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor jelentési kotelezettséggel tartozik a
koltségvetési szerv mindenkori vezetSjének.

Vezeti az otthongytiléseket, a teameket, esetmegbeszéléseket, részt vesz a vezetdi-
és Osszdolgozoi értekezleteken.

Javaslatokat tesz az értekezletekre vonatkozd napirendi pontokra.

Osszesiti az iranyitasa alé tartozé szakmai egységek altal benytijtott, a kiskortakra
vonatkozo tanévre sz0l6 beiskolazasi tervet.

Részt vesz intézményi projektek el6készitésében, megvalositasaban.
Kozremtikodik az integralt intézmény adminisztraciéjanak elkészitésében.

Részt vesz a szakmai egységeket érint6 torvényességi vizsgélatokon, szakmai
ellendrzéseken.

Jelentési kotelezettséggel tartozik a koltségvetési szerv vezetbjének, valamint az
altalanos igazgatohelyettesnek.

Betartatja és betartatja a t{iz és munkavédelmi elSirasokat.

Részt vesz az intézményt érint6 adatszolgaltatasok, statisztikak és éves
beszamolok elkészitésében.
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- Elkésziti a pedagdégus munkakorben dolgozok pedagogus- és szocialis
tovabbképzési tervét, illetve a gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyel6 és
gyermekvédelmi {igyintéz6 munkakorben dolgozdk szocidlis tovabbképzésének
nyilvantartasat, éves tovabbképzési tervét. Figyelemmel kiséri a tovabbképzési
kotelezettségek teljesiilését.

- Elkeésziti a pedagogusok mindsitési rendszerével kapcsolatos nyilvantartast. Az
érintetteket tajékoztatja kotelezettségiikrol.

- Evente integralt kockézatkezelési tervet készit targyév marcius 31. napjaig,

- Osszesiti a szakmai egységek altal benytjtott iidiilési tervet, részt vesz annak
el6készitésében, koordinalasaban, jovahagyasra bemutatja az igazgatdnak.

- Egyiittmtikddik a gyermekvédelmi- illetve pedagdgiai szakszolgalatokkal,

szakmai szolgaltato intézményekkel, valamint a gyermekvédelmi alapellatassal.

- Ellatja mindazon feladatokat, amivel az igazgato, illetve az Aaltalanos
igazgatohelyettes megbizza.

6.4. Specialis ellatasi igényért felelés szakmai igazgatohelyettes feladata és
hataskore

A specidlis ellatasi igényért felel6s igazgatohelyettest az igazgatd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogkort.

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatoOhelyettes, munkajat az & utasitasanak
megfelel6en végzi, akinek beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Az igazgatd utasitasait
is koteles elfogadni, tevékenységét az igazgato is ellendrzi, akinek egyben beszamoldsi
kotelezettséggel is tartozik.

A specidlis ellatasi igényért felelés igazgatohelyettes a Szocialis Munka Etikai Kddexe
alapjan végzi tevékenységeét.

Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja az intézmény képviseletét, tavolléte, illetve
akadalyoztatasa esetén képviseli a koltségvetési szervet és felel annak miikodéséért. Az
igazgaté 30 napot meghalad6 akadalyoztatisa esetén, kiilon megbizas alapjan az
igazgatd meghatarozott jogkoreit atvéve iranyitja a koltségvetési szervet.

Az igazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatd és az altaldnos
igazgatohelyettes tavollétében tortént eseményekrdl.

Az atlagos ellatasi igényért felel@s igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén az igazgatd altal irasban kijelolt vezetd helyettesiti.

Feladatai:

- A specialis ellatasi igényért felels szakmai igazgatShelyettes kdzvetlen feladata a
koltségvetési szerv Béke Gyermekotthoni, illetve Harsfa Specidlis
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Gyermekotthoni, valamint a bdcsai telephelyek specidlis ellatds irdnyitasaval
Osszefliggd operativ vezetSi feladatok elvégzése a mindennapi miikodés
zavartalansaganak biztositasa érdekében.

Gyakorolja mindazon feladat- és hatdskordket, amelyeket az igazgato szamara a
SZMSZ-ben rogzitettek szerint atruhdaz.

Vezet6i feladatait 6nalldan végzi, a Iényeges dolgokban egyeztetési kotelezettsége
van az igazgato, illetve az altaldnos igazgatohelyettes felé. Munkaltatassal,
gazdalkodassal Osszefiiggd kérdéseket elbkésziti és jovahagyasra felterjeszti a
koltségvetési szerv vezetdjének.

Az altala iranyitott szakmai egységek valamennyi munkavallaldja felett szakmai
irdnyitasi hataskort gyakorol. Iranyitja és feliigyeli a vezetése alatt all szervezeti
egységek szakmai munkajat.

Az igazgatdnak javaslatot tesz a humaén eréforrasok atcsoportositasara, jogviszony
létesitésére, megsziintetésére. Lebonyolitja az allasinterjiikat.

Részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak, munkatervének osszedllitasaban,
az intézmény szakmai programjanak, SZMSZ-ének, hdzirendjének és mas
szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalatdban
és sziikséges modositasaban, kiilonos tekintettel az irdnyitasa alé tartoz6 szakmai
egységek vonatkozasaban.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a dolgozok egymas kozotti egyiittmiikodését,
munkamegosztasat, a munka szervezettségét, szakszerliségét, az etikai szabalyok
érvényesiilését, betartasat.

Tapasztalati alapjan értékeli a hozza tartozo6 kézalkalmazottak munkajat, ellendrzi
a dolgozék munkafegyelmét, a munkaba valé pontos érkezést, a Hazirend
betartasat, munkakori leirds betartasat.

Ellendrzi a szakmai egységéhez tartozo munkatarsak munkaidd beosztasanak a
meglétét, valamint annak idGben torténé megismerését. Ellendrzi a szabadsagolasi
terv meglétét. frasban elrendeli a sziikséges helyettesitéseket, azokrdl
nyilvantartast vezet. Gondoskodik a jelenléti ivek meglétérdl, ellendrzi azok
szabalyos, a tényleges beosztasnak megfelel$ vezetését.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a kiskortuak egyéni gondozési nevelési tervének
(GH 1 adatlap) meglétét, az abban meghatarozott feladatok megvalositasat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a kiskortiak helyzetértékelésének (GH 3 adatlap)
meglétét, jogszabaly altal meghatarozott idében torténd szakszer(i elkészitését.

Figyelemmel kiséri, hogy a kiskortak GH 1 és GH 3 adatlapjai feltoltésre
keriiljenek a , Gyermekeink védelmében” elnevezésii informatikai rendszerbe
(GYVR).
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Az engedély nélkiil eltavozott vagy tavol 1év6 gyermekek esetében a jogszabalyi
elSirasnak megfelelGen jar el és a csoport dolgozoival is betartatja ezen el6irasokat.
Mindent elkévet annak érdekében, hogy ezen kiskortiak felkutatasa megtorténjék.

Felel a rendkiviili események és gyermekbantalmazasi esetekkel és azok
gyantjaval  kapcsolatosan  ,a  gyermekvédelmi  szakelldtdst  nyiijto
intézményekben, nevelfsziil6i hdlozatokban és a javitdintézetekben ellitott
gyermeke és fiatal felnottek bantalmazdsi eseteinek kivizsgdldsdra és kezelésére
vonatkoz6 intézményi, fenntartéi és dgazati médszertan” -ban foglaltak
maradéktalan megvaldsulaséért.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor az SZGYF fSigazgatoja altal kiadott
utasitasnak megfelelGen jar el, egyben jelentési kotelezettséggel tartozik a
koltségvetési szerv mindenkori vezetdjének.

Vezeti a szakmai egységében megtartott értekezleteket, otthongyftiléseket, a
teameket, esetmegbeszéléseket, részt vesz a koltségvetési szerv vezetSi- és
osszdolgozoi értekezletein. Meghatarozza, illetve javaslatot tesz az értekezletek
napirendi pontjaira.

Javaslatot tesz fejlesztésekre, azokat elGkészitett formdaban jovahagyasra
felterjeszti az igazgatonak.

Elkésziti a pedagdégus munkakorben dolgozok pedagoégus- és szocialis
tovabbképzési tervét, illetve a gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld és
gyermekvédelmi {igyintéz6 munkakorben dolgozok szocialis tovabbképzésének
nyilvantartasat, éves tovabbképzési tervét. Figyelemmel kiséri a tovabbképzési
kotelezettségek teljesiilését.

Elkésziti a pedagdgusok mindsitési rendszerével kapcsolatos nyilvantartast. Az
érintetteket tajékoztatja kotelezettségiikrol.

El6késziti és nyilvantartja a Gyermekotthoni Kdzpont specidlis csoportjaban,
szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatarsak specialis gyermekotthoni
feladatellatasra felkészit$ képzésben vald részvételét.

Részt vesz intézményi projektek el6készitésében, megvalositasaban.
Kozremiikodik az integralt intézmény adminisztracidjanak elkészitésében.

Részt vesz a szakmai egységeket érint6 térvényességi vizsgalatokon, szakmai
ellendrzéseken.

. Jelentési kotelezettséggel tartozik a koltségvetési szerv vezetdjének.
Betartatja és betartatja a tliz és munkavédelmi elSirasokat.

Részt vesz az intézményt érintd adatszolgaltatdsok, statisztikak és éves
beszamolok elkészitésében.
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- Osszefoglalé jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy
kiilsé intézmények felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.

- Evente integralt kockazatkezelési tervet készit targyév marcius 31. napjaig.

- EgyiittmGkodik a gyermekvédelmi szakszolgalatokkal, szakmai szolgéltato
intézményekkel és gyermekvédelmi alapellatassal.

- Elldtja mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, illetve az altalanos
igazgatOhelyettes megbizza. Tevékenységét az igazgatdé és az altalanos
igazgatOhelyettes ellendrzi.

6.5. intézményi ombudsman

Az intézményi ombudsman kozvetlen felettese az igazgatd, 6 nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogkort.

Munkajat az igazgatd utasitdsanak megfelelden végzi, akinek beszamolasi
kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét az igazgato ellendrzi.

Az intézményi ombudsman az egyik szervezeti egységhez sem kotddik.

Az intézményi ombudsman a Szocidlis Munka Etikai Kddexe alapjan végzi
tevékenységét.

Az igazgatonak beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgatd tavollétében tortént
eseményekrdl.

Feladatai:

- Els6dleges feladata az intézményi gyakorlatok, eljarasok és a gyermekvédelmi
szemlélet hosszutavu alakitasa.

- Az intézményi ombudsman koételes a nyilvantartdsok, a kapcsolatok és a
kommunikacio titkossagat meg0rizni. A titoktartdsi kotelezettség aldl csak azok
az esetek képeznek kivételt, amelyekben a sajat vagy a masok testi épségének
kozvetlen veszélyeztetése all fenn.

- Rendszeres altalanos tdjékoztatd tevékenység, kommunikdcids kampanyok
folytatasa.

- intézményi gyakorlatok rendszeres elemzése, ezek alapjan altalanos és specialis
ajanlasok, protokollok kidolgozasa és elSterjesztése az egyes szereplSk és a
dontéshozo forumok szamara.

- hatékony panaszmechanizmus miikddtetése az ellatottak és munkavallalok
szamara a hatalmi visszaéléssel kapcsolatos, valamint az emberi méltdsagot, az
egyenld banasmoddot, az esélyegyenlGség kovetelményét, a nemek kozotti
egyenldséget, a maganszférat, a nemi identitast €s a szexudlis onrendelkezési jogot
sértd cselekményekkel szemben.
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- javaslatokat tesz, hivatalbdl megbeszéléseket szervez és azokon részt vesz,
kozvetit a vitakban, és segit konstruktiv megoldasokat talalni.

Az intézményi ombudsman javaslatai nem kotelezd érvényliek, hanem Onkéntes
jellegliek, nem tamadhatok meg, és nem tovabbithatdk mas hatdsagok felé.

6.6. Jogasz (1 £6)

A jogasz kozvetlen felettese az igazgatd, 6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogkort.

Munkijat az igazgatd utasitisanak megfeleléen végzi, akinek beszamolasi
kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét az igazgatd ellendrzi.

A jogasz adatvédelmi tisztviselGi feladatokat is ellat.

Mint adatvédelmi tisztvisel§, a feladatai elldtdsdval kapcsolatban nem kaphat
utasitasokat az adatkezel6tdl vagy az adatfeldolgozotol.

A jogasz a Szocialis Munka Etikai Kddexe alapjan végzi tevékenységet.
Az igazgatonak beszamolési kotelezettséggel tartozik az igazgatd tavollétében tortént
eseményekrdl.
Feladatai:
- Kozremikodik az intézmény szabdlyzatainak elkészitésében, javaslatot tesz
annak modositasaira.
- Munkaiigyi kérdésekben megolddsi javaslatot tesz az igazgatonak.
- Kapcsolatot tart az intézménnyel egytittm(ik6dd iigyvédi irodaval.
- Figyelemmel kiséri a Pax Vobis Alapitvany tigyeit.
- Az intézmény alapdokumentumainak modositasat el6késziti.
- Részt vesz a vallalkozas- fejlesztési management munkajaban.

- Egytittm{kodik az igazgatd és az igazgatohelyettesek ellendrzési feladatainak
ellatasaban.

- Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyok valtozasait.
- Adatvédelmi tisztvisel6ként fejadata:

- Az adatvédelmi tisztviselGként segiti az adatkezelSt vagy az adatfeldolgozét a
személyes adatok védelmével kapcsolatos kérdésekben.

- F6 feladata, hogy megkonnyitse, segitse az intézmény GDPR-nak vald
megfelelését.
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Informaciokat gytijthet az intézmény adatkezelési tevékenységérdl, ellendrizheti a
szabalyoknak vald megfelelést, valamint segitséget és tanacsadast nyujt az
adatkezel$ vagy adatfeldolgozd részére, hogy mely teriileteken vagy feladatokban
sziikséges mddositani, valtoztatni.

Segiti a szabalyszerti és atlathatd adatkezelés megvaldsulésat.

Felels az adatvédelmi tijékoztatok elkészitéséért, azok a Fenntarténak valo
megkiildéséért;

Figyelemmel kiséri és tanacsot ad az jogszabdlyoknak megfelel6 adatgytijtéssel
kapcsolatban.

Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozé részére az
adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Ellené6rzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak valé megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az
adatkezelési mtiveletekben részt vev személyzet képzését.

Tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozodan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését.

Kapcsolattartd pontként mikodik azon érintettek szamara, akik személyes
adataik kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg,.

Koézremiikdodik az adatkezeld és az érintettek kozott, az adatkezeléssel
kapcsolatban esetlegesen felmeriil§ vitas ligyek megoldasaban.

Egylittm{kodik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattartd pontként
miikoédik a hatdsagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos {igyekben.

Feladata a feliigyeleti hatsagok értesitése, valamint az érintettek tdjékoztatasa az
adatvédelmi incidensekrdl.

Reészt vesz az adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban, amelyet a vonatkozo belsd
szabalyzatban foglaltak szerint végez el;

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet;

Az Gjonnan belépd kozalkalmazottak szamara adatvédelmi tajékoztatast nyuijt,
melyen vald részvételrdl nyilvantartast vezet.

7

Feladatait az adatkezelési muveletekhez fGz6d6 kockdzat megfelels
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara
is tekintettel végzi.

Ellatia mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, illetve az éaltalanos
igazgatohelyettes megbizza.
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6.7. Otthonvezeto feladata és hataskore)

A gyermekotthonvezet6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogkort.

Kozvetlen felettese — a szervezeti felépitésben foglaltak szerint — az atlagos-, vagy a
specidlis ellatasi igényért felel6s szakmai igazgatohelyettes.

Akadalyoztatasa esetén, az igazgatd, az altalanos igazgatOhelyettes vagy a szervezeti
felépités szerint felettes igazgatOhelyettes megbizdsa alapjan egy masik szakmai egység
otthonvezetdje helyettesiti.

Az otthonvezet6 a Szocialis Munka Etikai Kddexe alapjan végzi tevékenységét.

Feladatazi:

Gondoskodik a szakmai egységén beliill a gondozottakkal kapcsolatos
nyilvantartasok meglétérdl (csoportgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok,
kapcsolattartasi nyilvantartas, csoportnapld stb.), jogszer(i, pontos, naprakész
vezetésérdl.

Javaslatot tesz a human eréforrasok atcsoportositasara, jogviszony létesitésére,
megszlintetésére. Lebonyolitja az allasinterjukat.

Javaslatot tesz a szakdolgozok szakmai tovabbképzésére.

Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a dolgozdk egyiittmiikddését, munkamegosztasat,
szervezettségét, munkafegyelmét, az etikai szabalyok érvényesiilését.

FelelGsséggel tartozik a szakmai egység targyi eszkozeiért, rendszeresen ellendrzi
a leltart.

Vezeti az otthongylléseket, teameket, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
értekezleteken.

Ellenérzi a dolgozok munkaidejének kihaszndltsagat. Elkésziti az iranyitasa ala
tartozd szakmai egység munkatdrsainak szolgalati beosztasat, amelyet szabalyos
idén beliil megismertet munkatarsaival. Sziikség szerint irasban helyettesitést
rendel el. Biztositja a folyamatos tigyeleti tevékenységet.

Osszefogja a csoportok életét, a csoportokban dolgozé kézalkalmazottak
munkajat.

Ellenérzi a csoportnapldkat, az egyéni gondozasi-nevelési tervek (GH 1 adatlap),
valamint a helyzetértékelések (GH 3 adatlap) hataridSre torténé elkészitését, azok

szakmai tartalmat. Vezetdi ellendrzési tevékenysége kiterjed az egyéni gondozasi-
nevelési tervekben meghatarozottak megvaldsitasara.
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- Figyelemmel kiséri, hogy a kiskortiak GH 1 és GH 3 adatlapjai feltoltésre
keriiljenek a ,Gyermekeink védelmében” elnevezésti informatikai rendszerbe
(GYVR).

- Ellendrzi a gyermekek pénzbeli (zsebpénz, felruhdzds, tisztalkodasi szer)
ellatasdnak jogszabdly szerinti megvaldsuldsat, a naprakész dokumentalas
meglétét.

- Ellendrzi a gyermekek kapcsolattartasi naplojanak naprakész vezetését.

- Ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartozé gyermekotthoni- vagy lakasotthoni egység
rendjét, az épiiletek, berendezések, felszerelési targyak allagat, rendeltetésszerti
hasznalatat. FelelGsséggel tartozik azért, hogy munkatarsai — a kialakitott leltari
korzetekben — a felelsségvallalasi nyilatkozatokkal rendelkezzenek, a felelGsségi
koriikben rajuk bizott értékekrdl pontos nyilvantartast vezessenek, valamint az ott
talalhat6 targyak védelmérdl, megdvaséarol gondoskodjanak.

- Feladatai kozé tartozik mind a munkakorre, mind a szolgalatra vonatkozo,
szabalyok szerinti atadas-atvétel megléte, a leltari készletek vizsgélata, a selejtezés
szabalyszer(iségének betartatasa, hidny esetén a felel6sség megallapitasa.

- Felel a rendkiviili események és gyermekbantalmazasi esetekkel és azok
gyanujaval  kapcsolatosan  ,a  gyermekvédelmi  szakellatdst  nyijto
intézményekben, nevel8sziiléi hdlézatokban és a javitéintézetekben elldtott
gyermeke és fiatal felndttek bantalmazdsi eseteinek kivizsgdldsdra és kezelésére
vonatkozo intézményi, fenntartoi és dgazati modszertan” -ban foglaltak
maradéktalan megvaldsulasaért.

- Rendkiviili esemény bekovetkeztekor jelentési kotelezettséggel tartozik a
koltségvetési szerv mindenkori vezetSjének.

- Egyiittmiikddik az igazgatd és az igazgatohelyettesek ellenérzési feladatainak
ellatasaban.

- Tevékenységéért az igazgatonak, az altaldnos igazgatOhelyettesnek és a felettes
igazgatohelyettesnek tartozik felelGsséggel.

- Ellatja mindazon feladatokat, amivel az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes,
illetve a kozvetlen felettes igazgatShelyettes megbizza.
6.8. Iskolavezet6 (intézményegység-vezetd) feladata és hataskore (1 £6)
Az iskolavezetSt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkort.

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatOhelyettes. Munkajat az altaldnos
igazgatohelyettes utasitdsanak megfelelen végzi, de az igazgatd utasitasait is koteles
elfogadni. Mindkét felettesének beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét
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elsGdlegesen az altalanos igazgatohelyettes ellendrzi, de az igazgatd is ellendrizheti
vezetdi tevékenységét.

Az iskolavezetd a Szocidlis Munkasok Etikai Kodexét, illetve a Nemzeti Pedagégus Kar
Etikai Kodexét is figyelembe véve végzi tevékenységét.

Feladatai:

Meghatarozza az iskola Pedagdgiai Programjanak alapelveit.

Iranyitja és feliigyeli a Dénes utcai tagintézmény munkajat, miikodését.

Az igazgatonak javaslatot tesz dolgozoi jogviszony létesitésére, megsziintetésére.
Gondoskodik a tankételes kiskortiak beiratkozasarol.

Minden tanév kezdetét megel6z8en, a NAT-tal 6sszhangban elkésziti a belsd
iskola adott tanévre szol6 tantervét, valamint elkésziti a tanitok, tanarok oratervét.
A felmért igényeknek megfeleléen gondoskodik a tankdnyvek beszerzésérdl.

A tanév soran tantestiileti értekezleteket-, félévkor- illetve tanév végén osztalyozd
értekezleteket tart.

Az altalanos iskola vezetdjeként a tanulmanyi elémenetel értékelése érdekében
folyamatosan ellenérzi az osztalyozé naplokban feltiintetett érdemjegyek
idéaranyos meglétét.

Ellendrzi a helyettesitések nyilvantartasat, szaktanarok, fejleszté pedagdgusok
vagy gyogypedagogusok, tevékenységét és munkaidejének kihasznaltsagat,
napirendjének betartasat.

Betegségek, és egyéb események vonatkozasaban intézkedik a helyettesitésrol.

Gondoskodik a pedagégusok pedagogus tovabbképzésérdl, elkésziti az adott
tanévre sz0lo tovabbképzésre vonatkozd beiskoldzasi tervet. A jogszabéaly adta
lehetdséggel élve, bels6 tovabbképzéseket szervez.

Tanév végén meghatarozza az esetleges potvizsga idejét, valamint megszervezi a
potvizsgara valo felkészitést.

Elkésziti az iskola, éves beszamoldjat.
A KIR rendszerbe rogziti a tanuldkkal kapcsolatos adatokat.
Megszervezi a kompetencia méréseket.

Személyes felel6sséggel tartozik az iskola eszkdztaraért, rendszeresen ellendrzi a
leltart.

Ellendrzi a tagintézmény oktat6i munkajat, miikodését.

Ellendrzi az iskola rendjét, az épiiletek, berendezések allagat. Feladati kozé
tartozik a leltar alapjan felvett készletek megdvasa, meglrzése, hidny esetén a
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felelésség megallapitidsa, 4tadas-atvételének torvényes igazolasa, értékek
zarhatosaga, a leltari készletek vizsgalata, a selejtezés szabélyszertiségének és
ellendrizhetéségének biztositdsa.

- Felel a rendkiviili események és gyermekbantalmazasi esetekkel és azok
gyanujaval  kapcsolatosan ,a  gyermekvédelmi  szakelldtist  nyijté
intézményekben, neveldsziiloi hdlozatokban és a javitointézetekben elldtott
gyermeke és fiatal felndttek bantalmazdsi eseteinek kivizsgaldsdara és kezelésére
vonatkozé intézményi, fenntartoi és dgazati modszertan” -ban foglaltak
maradéktalan megvaldosulasaért.

- Ellendrzi a félévi és év végi beszamolokat, helyettesitési dijak kifizetésének
jogossagat.

- Elkésziti a munkatarsak szabadsagolasi és beosztasi tervét és azt ellendrzi.

- Részt vesz a gazdélkodasi feladatok ellatasaban, pénzfelvételt és az elszamolast a
pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelGen végzi.

- Elldtja mindazon feladatokat, amivel az igazgato, illetve az altalanos

igazgatOhelyettes megbizza.

6.9. Tagintézmény-vezeto feladata és hataskoére (1 £6)

Az tagintézményvezetét az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.
Kozvetlen felettese az iskolavezetd.

Munkajat az iskolavezet$ utasitisanak megfeleléen végzi, de az igazgatd, illetve az
altalanos igazgatShelyettes utasitasait is koteles elfogadni. Mindegyik felettesének
beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsGdlegesen az iskolavezetd
ellendrzi, de az igazgato és az dltalanos igazgatohelyettes is ellendrizheti.

Az iskolavezet6t tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény vezetd
helyettesiti.

A tagintézményvezet§ a Szocidlis Munkdsok Etikai Koédexét, illetve a Nemzeti

Pedagogus Kar Etikai Kodexét is figyelembe véve végzi tevékenységét.

Feladatai:

- Tagintézmény vezetSjeként a tanulmanyi el6menetel értékelése érdekében
folyamatosan ellendrzi az osztdlyozé naplokban feltiintetett érdemjegyek
idGaranyos meglétét.

- Ellendrzi a helyettesitések nyilvantartasat, szaktanarok, fejleszté pedagoégusok
vagy a gyogypedagogus tevékenységét, munkaidejének kihasznaltsagat,
napirendjének betartasat.
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Betegségek, és egyéb események vonatkozasaban intézkedik a helyettesitésrol.
Megszervezi az esetleges potvizsgara vald felkészitést.
Elkésziti a tagintézmény éves beszamoldjat.

Személyes felelGsséggel tartozik a tagintézmény eszkoztaraért, rendszeresen
ellendrzi a leltart.

Felel a rendkiviili események ¢és gyermekbantalmazési esetekkel és azok
gyandjaval  kapcsolatosan  ,a  gyermekvédelmi  szakellatdst  nyujté
intézményekben, nevelGsziil6i hdlézatokban és a javitéintézetekben elldtott
gyermeke és fiatal felndttek bantalmazdsi eseteinek kivizsgdldsdra és kezelésére
vonatkozd intézményi, fenntartoi és dgazati modszertan” -ban foglaltak
maradéktalan megvaldsulasaért.

Ellendrzi a tagintézmény rendjét, az épiiletek, berendezések allagat. Feladati kozé
tartozik a leltar alapjan felvett készletek megovasa, megérzése, hiany esetén a
felelésség megallapitasa, atadas-atvételének torvényes igazolasa, értékek
zarhatdsaga, a leltari készletek vizsgalata, a selejtezés szabalyszertiségének és
ellendrizhetGségének biztositasa.

Ellendrzi a félévi és év végi beszamoldkat, helyettesitési dijak kifizetésének
jogossagat igazolja az iskola vezetdjének.

Elkésziti a munkatarsak szabadsagolasi és beosztasi tervét és azt elfogadasra
felterjeszti az iskola vezetGjének.

Részt vesz a tagintézményre vonatkozo gazddalkodasi feladatok ellatasaban,
pénzfelvételt és az elszamoldst a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelGen végzi.

Ellatjia mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettes,
illetve az iskolavezetd megbizza.

6.10. Titkarsagvezeto feladat és hataskore (1 £6)

A titkarsagvezet6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkort.

Kozvetlen felettese az igazgato.

Munkajat az igazgatd utasitdsainak megfeleléen végzi, akinek beszadmolasi
kotelezettséggel tartozik, valamint tevékenységét elsédlegesen 6 ellendrzi.

A titkarsagvezetd a Szocidlis Munka Etikai Kodexét figyelembe véve végzi
tevékenységet.

Feladatai:

Felel a titkarsag munkatarsai kozotti munkamegosztasért, a titkarsag pontos és
naprakeész miikodéséért.



A titkdrsdg munkatarsai kozotti munkamegosztason felilli feladatokat
koordinalja, leosztja azokat.

Felel a titkdrsdg munk4janak szakmai szinvonalaért.

Részt vesz a titkdrsag napi szintl munkdjaban, sziikség esetén kiegésziti
munkatdrsai tevékenységét.

Ellendrzi az elkészitett adatszolgaltatasokat, majd véglegesitést kovetden alairasra
felterjeszti azokat az igazgatonak.

Felel a hataridds feladatok hatariddre torténd elkészitéséért.

Vezetdi felhatalmazas alapjan allashirdetések feladasaban kdzremiikodik.
Ellendrzi az iratkezelési szabalyzat szerinti iratkezelést, az iktatas szabalyzat
elSirdsai szerinti meglétét.

Nyilvéntartja a belsd telefonszamokat.

Felel a jogszabalyoknak megfelel$ adatrogzitésért, adattarolasért, egytittmiikodik
az adatvédelmi tisztviselGvel.

Ellendrzi a dolgozdk személyi anyagénak szabalyok szerinti tarolasat.
Felel az irattdrozasért, az irattar irataiért, azok szabdlyok szerinti selejtezéséért.

Feliigyeli és ellendrzi munkatarsai munkajat. Sziikség esetén gondoskodik a
helyettesitésiikrol.

Az intézmény Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérdl
szoloé szabalyzata alapjan ellatja az integralt kockéazatkezelési rendszer
koordinalasara vonatkozo szervezeti felelds feladatait.

Nyilvantartja a belsé és kiils§ ellendrzéseket, az ellenérzésekkel kapcsolatos
intézkedési terveket, tigyel az abban foglalt hataridSk betartatasara.

A személyiigyi tigyintéz8kkel és a specidlis csoportok otthonvezetdivel
egylittmiikddve nyilvantartja az j, specialis csoportban dolgozé szakellatok a
15/1998. év NM rendelet 126. § (10) bekezdése szerinti specialis gyermekotthoni
feladatellatasra felkészit6 képzésének megvaldsulasat.

A titkaron keresztiil vagy az otthonvezetSkkel egylittmiikddve intézkedik a
falivjsagon megjelend hirdetmények, a bejaratndl téjékoztatok (gyerekjogi
képviseld elérhetdsége stb.), valamint egyéb piktogramok — kameraval megfigyelt
teriilet, dohanyozni tilos, tlizveszélyes helyek stb. —, helységek neveinek és a
dolgozdk nevének, tovabba a csoportoknak sz616 tajékoztatok, a hazirend és egyéb
belsd szabalyzatok kifiiggesztésérol.

Nyilvantartja ~az intézmény hatalyos bels6 szabalyzatait, egyéb
alapdokumentumait, illetve a bélyegzdnyilvantartast is vezeti.
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- Elldja mindazon feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

6.11. Pszichologus feladata és hataskore
A pszichologust az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.

Kozvetlen felettese az otthonvezetd, munkajat az 6 utasitdsainak megfelelSen végzi, de
az igazgatd, az altaldnos igazgatOhelyettes, valamint a szervezeti egység szerinti
igazgatohelyettes utasitasait is koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolasi
kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsGdlegesen az otthonvezetd ellendrzi, de az
igazgato, az altalanos igazgatOhelyettes és a szervezeti egység szerinti felettes
igazgatdhelyettes is ellendrizheti.

A pszicholdgus a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi tevékenységét.

Feladatai:

- A pszichologus esetnaplot vezet a vele kapcsolatban 4ll6 gyermekekrdl,
fiatalokrol.

- A nevelésbe vett kiskortak esetében a csoportba keriiléskor, valamint
mentalhigiénés problémaék felmeriilésekor diagnozist allit fel.

- Abekeriild fiatal csaladi struktarajat, csaladi szerepét feltérképezi.

- Részt wvesz a kiskordak egyéni gondozasi-nevelési tervének és
helyzetértékelésének (GH 1 és GH 3 adatlapok) osszeallitasaban.

- Lehet8ség szerint sziilGcsoportot szervez és vezet, ezdltal indirekt médon nyujt
segitséget a gondozottak részére.

- Egyéni foglalkozas keretében tobbféle terapids format hasznal fel; tamogato
beszélgetés, kognitiv viselkedésterapias elemek, relaxacié és lassitott légzes,
személykozpontu konzultacid, krizisintervencid elemei.

- Csoportos foglalkozas keretében tematikus csoportokat szervez életkori
problémak megvitatasara. A csoportok életterén beliili események feldolgozasa,
visszajelzések adasa otthongytiléseken keresztiil.

- A gondozésba bevont szakemberekkel kozosen dolgozzdk ki a fiatal fejlesztési
tervét.

- A gondozottak szamara egyéni beszélgetést, pszichés tdmogatast biztosit.
- Részt vesz tematikus esetmegbeszéléseken, team {iléseken és értekezleteken.
- Részt vesz a gyermekek tehetséggondozasat érintd feladatokban.

- A novedékek vonatkozasaban titoktartasi kotelezettsége van.
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A titoktartdsi kotelezettségét szem elStt tartva, de azzal vissza nem élve, a
gondozasba bevont szakemberek szamara segitséget nytijt a pszichés folyamatok,
reakciok hatterének megértéséhez, ravilagit az ok — okozati 6sszefiiggésekre.

- A gyermekotthon kereteit tullépé terdpids munka esetén a kiilsd
szakintézményekkel felveszi, illetve tartja a kapcsolatot.

- Félévente beszamolasi kitelezettsége van szakmai felettesi felé, figyelembe véve a
titoktartasi és etikai kvetelményeket.

- Mentalis egészségének védelmében szupervizion vesz részt.

- Ellatja mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes,
szervezeti egység szerinti felettes igazgatOhelyettes, illetve az otthonvezetd
megbizza.

6.12. Fejlesztopedagogus feladata és hataskore

A fejlesztd pedagogust az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkort.

Kozvetlen felettese az otthonvezet§, munkajat az 6 utasitdsainak megfelel6en végzi, de
az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes, valamint a szervezeti egység szerinti felettes
igazgatohelyettes utasitasait is koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolasi
kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsGdlegesen az otthonvezetd ellendrzi, de az
igazgatd, az Adltalanos igazgatOhelyettes és a szervezeti egység szerinti felettes
igazgatohelyettes is ellendrizheti.

A fejlesztd pedagogus a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi tevékenységét.

Feladatai:

- Felzarkoztato fejlesztd tevékenységét munkaterv alapjan végzi. A munkatervet az
igazgatd altal meghatarozott idSpontba jévahagyasra bemutatja.

- Részt vesz a kiskoriak egyéni gondozasi-nevelési tervének és
helyzetértekelésének (GH 1 és GH 3 adatlap) dsszeallitasaban.

- A gyermekek tanulmanyi szintfelmérése alapjan, személyre szabott féléves
fejlesztd, felzarkoztatdé tervet készit, amelynek alapjan megvaldsitia az
alapkészségek, képességek fejlesztését, részképesség hianyok potlasat, valamint
tanulasi mddszertani segitségnyujtast egyéni, illetve csoportos formaban biztosit.

- Részt vesz tantargyi korrepetaldsokon.

- Maés intézményekkel (iskola, évoda, nevelési tanacsadd), szakemberekkel
kapcsolatot tart. Javaslatot tesz és el6késziti a gyermekek esetleges szakért6i
vizsgalatat, gondoskodik az azon valo részvételrol.

- Részt vesz a teameken, esetmegbeszéléseken és értekezleteken.
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- Folyamatosan vezeti a fejlesztési naplot, félévenként irasbeli dsszefoglalot készit a
gyermekekrol.

- Részt vesz a gyermekek tehetséggondozasat érinté feladatokban, tekintettel a
Belugyminisztérium altal kiadott ,Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatdsban” Mddszertanban foglaltak megvaldsulasara

- A fejleszté pedagdgus koteles ismerni minden gyermekének a személyi adatait,
csaladi koriilményeit, esetleges biintetd tigyeit, személyi iratanyagat rendszeresen
atnézni.

- Ellatja mindazon feladatokat, amivel az igazgat, az éltalanos igazgatohelyettes,

szervezeti egység szerinti felettes igazgatohelyettes, illetve az otthonvezet6
megbizza.

6.13. Gydgypedagogus feladata és hataskore
A gyogypedagogust az igazgat6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkort.

Szervezeti egységhez tartozas fliggvényében, kozvetlen felettese az otthonvezetd, vagy
az iskolavezetS. Munkdjat az § utasitasaiknak megfeleléen végzi, de az igazgato, az
altalanos igazgatShelyettes, a szervezeti egység szerinti felettes igazgatOhelyettes
utasitasait is koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolési kotelezettséggel tartozik.
Tevékenységét elsGdlegesen az otthonvezets, vagy szervezeti egységhez tartozas
fiiggvényében az iskolavezets ellendrzi, de az igazgatd, az dltalanos igazgatohelyettes és
a szervezeti egység szerinti felettes igazgatohelyettes is ellendrizheti.

A gydgypedagdgus a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi tevékenyseget.

Feladatai:

A gybdgypedagdgus munkakori feladatainak, kotelezettségeinek tartalmat és
kereteit a Koznevelésrdl sz6l6 torvény, modszertani levelek, az iskola Pedagdgiai
programja és munkaterve alkotjak. NevelG-oktatd, illetve fejleszté munkajat
szakmai elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

- Felméri a gyermek képességeinek, érzelmi allapotanak, tarsas kapcsolatainak,
valamint viselkedésének jellemzdit.

- A gyermekek fejlédését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

- A nevelSket rendszeresen tajékoztatja a gyermekeket érinté kérdésekrdl, a
felmertild kérdésekre érdemi valaszt ad.

- Egyéni fejlesztd pedagdgiai foglakozast tart a részképesség zavarok korrekcidja
érdekeben.

- Feleadata a fejleszt§ orak pontos megtartasa, tartalommal valé megtoltése.

- Részt vesz a gyermekek tehetséggondozasat érint6 feladatokban.
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- Kozremtikodik az iskolakdzdsség kialakitdsdban és fejlesztésében.

- Munkako6zosségi munkaban, illetve a nevel$-oktatd, valamint fejleszté munkaval
Osszefiiggd megbeszéléseken aktivan vesz részt.

- Részt vesz a tantestiileti, nevelGtestiileti értekezleteken, fogadddrakat tart.
- Ellatja mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, a szervezetileg illetékes
igazgatohelyettes, illetve az otthonvezetd, vagy iskolavezetd megbizza.
6.14. Csoportvezetd neveld feladata és hataskore
A csoportvezetd nevel6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.

Kozvetlen felettese az otthonvezetd.

Munkajat az otthonvezetd utasitasainak megfelelden végzi, de az igazgato, az altalanos
igazgatohelyettes és a szervezeti egység szerinti felettes igazgatdhelyettes utasitasait is
koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Tevékenységét elsddlegesen az otthonvezetd ellenérzi, de az igazgatd, az altalanos
igazgatOhelyettes és a szervezeti egység szerinti felettes igazgatohelyettes is ellenérizheti.

A csoportvezetd neveld, a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi tevékenységét.

A csoportvezetS nevelGt csoportvezetdi feladatok elvégzésével az igazgatd, a szervezeti
egység szerinti felettes igazgatohelyettes jovahagyasaval az otthonvezet$ bizza meg,
amely feladatat nevelSi munkaja mellett lat el. A csoportvezet nevel nem felettese a
csoporthoz rendelt tobbi szakellatonak.

Feladatai:

- Kiemelt feladata, a csoportban dolgozd szakellatok tevékenységének
koordinalasa, dsszefogasa. Feladata a csoportgazdalkodas megvaldsitasa, anyagi
felel6sséggel tartozik az ehhez biztositott pénzeszkdzokért.

- Megvalositja és naprakészen adminisztrédlja a gyermekek pénzbeli (zsebpénz,
felruhazas, tisztalkodasi szer) ellatasat.

- Gondoskodik az tjonnan befogadott kiskoru elhelyezésérdl, a befogado csoport
tagjai altali elfogadas elésegitésérdl, hidnyzo ruhazatanak, higiénés eszkozeinek,
felszerelésének potlasarol.

- Kezdeményezi az otthonvezeténél a gyamsag ellatdsaval kapcsolatos
intézkedések megtételét.

- Megszervezi és megtartja a csoportgytiléseket, illetve részt vesz az
esetmegbeszéléseken, teameken, értekezleteken.

- Hetente egyszer értékeli a csoportjat, a gyermekek munkajat, szorgalmat,
magatartasat, és ezt a csoportnapldéban rogziti.
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- Kezeli a csoportban 1év6 Osszes helyiség kulcsait.

- A csoportban 1év6 berendezésekért, eszkdzokért, mint leltarkorzet felel6s,
felel6sséggel tartozik. Ellendrzi a nevelSk, gyermekfeliigyelok részére kiadott
készleteket.

- Hataridére el6késziti a kiskortak egyéni gondozasi-nevelési terveit (GH 1
adatlap), valamint a helyzetértékeléseit (GH 3 adatlap), utéogondozdi ellatott
esetében az éves beszamoldt, azokat jovahagyasra és a GYVR rendszerbe valo
rogzités céljabol atadja az otthonvezetdnek.

- Gondoskodik a gyermekek kapcsolattartasi naplojanak naprakész vezetésérdl.

- Ellen6rzi a csoportnapld bejegyzéseit, a szolgalat atadas - atvételének
szabalyszertliségét, rogzitését.

- Gondoskodik a csoportgazdalkodassal Osszefiiggd elszamoldsok, hatariddre
torténd elkészitéserdl.

- Ellatja mindazon feladatokat, amivel az otthonvezet8, az igazgato, az éaltalanos
igazgatohelyettes, illetve a szervezeti egység szerinti felettes igazgatohelyettes
megbizza.

- Részt vesz a gyermekek tehetséggondozasat érinté feladatokban, mérésekben,
kiemelt figyelmet fordit a Beliigyminisztérium altal kiadott ,Képesség- és
tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakelldtdsban” Mddszertanban foglaltak
megvaldsulasara.

6.15. Nevel6 feladata és hataskore
A nevel6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.

Kozvetlen felettese az otthonvezetd.

Munkajat az otthonvezetd utasitasainak és a csoportvezet6 nevelS koordinalasa alapjan
végzi, de az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes és a szervezeti egység szerinti
felettes igazgatohelyettes utasitasait is koteles elfogadni. Feletteseinek beszdmolasi
kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsGdlegesen az otthonvezetS ellendrzi, de az
igazgatd, az altalanos igazgatOhelyettes és a szervezeti egység szerinti felettes
igazgatohelyettes is ellendrizheti.

A neveld, a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi tevékenységeét.

Feladatai:

- A csoport napi életét a napirend szerint irdnyitja. Gondoskodik a gyermekotthoni
egységre vonatkozo hazirend betartasarol.
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- Gondoskodik az tjonnan befogadott kiskoru elhelyezésérdl, a befogadd csoport
tagjai altali elfogadas eldsegitésérdl. Torekszik a kiskort megismerésére,
sziikségletei feltarasara.

- Rendszeresen és folyamatosan egyiittmi{ikodik a gyermekekkel. Eljar a kiskora
érdekében, tamogatja 6t jogai érvényesitésében.

- Egyiittm(ikodik a kiskortiak oktatasi intézményeivel, eljar a kiskorut érintd
targyaldsokra, sziil8i értekezletekre, fogaddorakra. Egyiittmiikddik a kiskort
tejlesztését végzd szakemberekkel.

- Szolgalati ideje alatt vezeti az eseménynapldt, rogziti a gyermekek érdekében tett
intézkedéseket, a gyermekekkel torténd eseményeket, valtozasokat.

- Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermek megfelel6 orvosi ellatasban, kezelésben
részesiiljon.

- A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag fOigazgatoi utasitasanak
megfelelden jelenti a rendkiviili eseményeket, azokrdl feljegyzést készit.

- Engedély nélkiili tavollét esetén jelzi az eltlinést az otthonvezetdnek, aki az NM

rendeletben foglaltak szerint jar el. Jelentési kotelezettségevel egyidejiileg mindent
elkovet annak érdekében, hogy az elt(int kiskort1 felkutatasa megtorténjen.

- Gondoskodik a gyermekek kapcsolattartasi naplojanak naprakész vezetésérdl.

- Az engedély nélkiili tavollétbdl visszaérkezd gyermekkel egyéni elbeszélgetést
folytat.

- Kozremilkodik a csoport szabadidds tevékenységeinek szervezésében,
vezetésében, a programok lebonyolitdsaban.

- Feladata a  biztonsagos internethasznalatot eldsegité egyéni és
csoportfoglakozasok szervezése és tartasa.

- Kezeli az esetlegesen kialakult konfliktusokat, megakadalyozza az ebbdl adddo
sériilléseket. A fiatallal kozosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldo
stratégiat.

- Minden okozott karrdl jegyzokonyvet koteles felvenni.

- Ellatja mindazon feladatokat, amivel az otthonvezetd, az igazgato, az altalanos
igazgatOhelyettes, illetve a szervezeti egység szerinti felettes igazgatohelyettes
megbizza.

6.16. Utogondozoi feladatot ellato neveld feladata és hataskore

Az utégondozdi feladatokat is ellatd nevelSt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogkort.
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Kozvetlen felettese az atlagos ellatasi igényért felelds igazgatOhelyettes, munkajat az &
utasitasainak megfelelGen végzi, de az igazgatd, az dltalanos igazgatohelyettes utasitasait
is koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét
els6dlegesen az atlagos ellatasi igényért felelés igazgatdhelyettes ellendrzi, de azigazgato
és az altalanos igazgatdhelyettes is ellendrizheti.

Az utégondozéi feladatokat is ellaté nevelS a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan
végzi tevékenységét.

Feladatai:

Elkésziti az utégondozoi ellatasban részesiild fiatallal kdtendd egyéni szerzddést.

Biztositja az utdgondozéi ellatasban részesiild fiatal felnbttek egyéni szerzédésben
meghatarozottak szerinti ellatasat. Figyelemmel kiséri az utégondozéi ellatas
jogalapjanak meglétét. A jogalapban tortént valtozast jelzi a gyamhivatalnak,
sziikség szerint modositja az egylittmikodési szerzodést.

Eletvezetési tanicsokkal latja el a fiatal felnSttet. TAmogatast nytjt munkahely
létesitéséhez, illetve megtartasahoz, tovabba munkanélkiili ellatas igényléséhez és
a regisztracidjahoz. Segiti a fiatal felnéttet tanulméanyai megkezdésében,
folytatasaban.

Segitséget, tamogatdst nyajt a fiatalnak aktudlis élethelyzetébdl adodo
nehézségeinek megolddsaban, az iigyintézésekben.

Gondoskodik az utégondozdi ellatassal kapcsolatos személyi téritési dij
megallapitashoz sziikséges jovedelemigazolas bekérésérdl.

Gondoskodik az utégondozoi ellatasban részesiil$ fiatal felndttek esetében a
gyambhivatal felé torténé éves beszamol6 hataridében torténd elkészitésérdl és
megkiildésérdl.

Segitséget nyujt az utégondozoi elldtdsban részesiild fiatal felnSttnek a
rendelkezésére  all6 készpénzvagyon megfeleld felhasznalasahoz, az
otthonteremtési tAmogatas szakszerd igényléséhez.

Részt vesz a teameken, esetmegbeszéléseken, az otthongytiléseken, a testiileti és
az 0sszdolgozoi értekezleteken.

Ellatja mindazon feladatokat, amivel az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes,
illetve az atlagos ellatasi sziikségletért felel6s igazgatohelyettes megbizza.

Részt vesz a gyermekek tehetséggondozasat érintd feladatokban.

6.17. Csaladgondozoi feladatokat ellaté nevel6 feladata és hataskore
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A csaladgondozdi feladatokat ellatd neveldt az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogkort.

Kozvetlen felettese az atlagos ellatasi igényért felelds igazgatohelyettes, munkajat az &
utasitdsainak megfeleléen végzi, de az igazgatd és az dltalanos igazgatohelyettes
utasitdsait is koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolési kotelezettséggel tartozik.
Tevékenységét elsOdlegesen az atlagos ellatdsi igényért felelds igazgatohelyettes
ellendrzi, de az igazgato és az dltaldnos igazgatohelyettes is ellendrizheti.

A csalddgondozdi feladatokat ellatdé neveld a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan
végzi tevékenységét.

Feladatai:

Az Gjonnan bekeriil§ gyermekek csaladjaval haladéktalanul felveszi a kapcsolatot,
illetve azt folyamatosan fenntartja, dpolja. A csalddok részére — ha az sziikséges —
életvezetési tanacsokat ad.

Kapcsolatot tart az alap- és szakellatas-, illetve a gyermekek oktatasi
intézményeivel.

Lakékornyezetiikben ismeri meg a gyermekek csaladjanak tagjait, a csaladok
belsé strukturajat, a kornyezeti feltételeiket. Kérnyezettanulmanyt készit.
Munkajarol fél évente irdsbeli beszamolot készit az igazgato részére.

Tevékenységérdl részletes munkanaplot vezet.

ElSkésziti a kiskorti gyermek hazagondozasat. Gyamhivatali hatdrozat alapjan
részt vesz a kiskoru utégondozésaban.

A gyermekek nagykorusaga esetén el6késziti kigondozast, igény szerint az
utdégondozoi ellatast vagy utdogondozast.

Rendszeresen és folyamatosan tajékoztatja az atlagos ellatasi sziikségletért felelds
igazgatohelyettest, az intézmény munkatarsait, igazgatot, a gyermekek
gyermekvédelmi gyamjait a gyermekek elémenetelérdl, allapotarol.

Jelentési kotelezettsége 4all fenn barmilyen tudomasadra jutott rendkiviili
eseményrd), a feliigyelete alatt allo gyermekek egészségét, testi épségét, szellemi
fejlédését veszélyeztetd barminemi tényezd felmeriilése esetén. A jelentést az
atlagos ellatasi sziikségletért felelés igazgatohelyettes az igazgatonak, illetve az
altalanos igazgatShelyettesnek koteles megtenni a tudomasszerzéskor, de
legkésObb 24 6réan beliil.

Eletvezetési tanicsokkal latja el a gondozottakat.

A konzultacidk sordn felmeriil§ igények szerint tAmogatast nyujt az aktualis
élethelyzetbdl adodo nehézségek megoldasaban.
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- Elldtja mindazon feladatokat, amivel az atlagos ellatdsi sziikségletért felelSs
igazgatohelyettes az igazgato, illetve az altalanos igazgatohelyettes megbizza.

6.18. Gyermekvédelmi asszisztens feladata és hataskoére

A gyermekvédelmi asszisztenst az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogkort.

Kozvetlen felettese az otthonvezetd.

Munkdjat az otthonvezet$ utasitasai és a csoportvezetd nevel$ koordinalasa alapjan
végzi, de az igazgato, a szervezeti egység szerinti felettes igazgatohelyettes utasitasait is
koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét
elsédlegesen az otthonvezetd ellendrzi, de az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes és
a szervezeti egység szerinti felettes igazgatohelyettes is ellendrizheti.

A gyermekvédelmi asszisztens a Szocidlis Munka Etikai Kddexe alapjan végzi
tevékenységét.

A gyermekvédelmi asszisztens pedagdgiai feladatok ellatasaval is megbizhato.
Jogszabdly szerinti humadnerdforrds hidnydban csoportvezetéi feladatokkal is
megbizhato.

Feladatai:

- Munkajat a csoport napirendje szerint végzi, torekszik annak megvaldsulasara.
Betartatja az otthon hazirendjét.

- Aktivan bekapcsolddik a nevelési folyamatokba. A nevel$ irdnyitasa alapjan
kozremiikodik a tanulasi és a fejlesztd tevékenységek megvalositasaban. Részt
vesz a tanulmanyi felkészitésben, segitséget nyujt a hazi feladatok elkészitésében.

- Kozremiikddik az otthonban él6k szabadidds tevékenységeinek szervezésében,
vezetésében, a programok lebonyolitasdban, az iigyeleti feladatok ellatdsaban.

- Részt vesz az djonnan beutalt gyermekek befogaddsdban megismerésében,
sziikségleteik feltarasaban és kielégitésében, az otthon mindennapi életének
tervezésében, szervezésében, iranyitasaba. Esetvivéi feladatokat lathat el.

- Részt vesz az értekezleteken, teameken, valamint csoportmegbeszéléseken, illetve
esetmegbeszéléseken.

- Szolgdlati ideje alatt vezeti a csoportnaplét. Rogziti a szolgalat atvételének és
atadasanak idSpontjat, szabalyszerli meglétét, név szerint felsorolja az atvételkor
tavollévd kiskoruakat, régziti a csoport létszamat.

- Amennyiben éjszakai szolgalatot lat el, felelds az atadott csoport éjszakai
nyugalmaért, éber tigyeletet lat el, dranként, sziikség szerint stirtibben is koteles
ellendrizni a csoportszobakat és a napldban rogziteni a tapasztaltakat.
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Gondoskodik arrdl, hogy 22.00 6ra utan a gyermekek, a kozosségi helyiségeket ne
hasznaljak.

Elldtja a kiskortiak ébresztését, iskolaba inditasat, sziikség esetén kisérését.
Lebonyolitja a reggeliztetést.

Szolgalati ideje alatt gondoskodik — a kiskoruakkal egyiittmiikddve — a csoport
életterének tisztasagardl, takaritdsanak megvaldsuldsardl. Ellendrzi a gyerekek
altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, otthonossagat.

Ellendrzi, hogy a gyerekek tiszta és az id6jarasnak megfelel$ ruhazatat.

Lo

Rendszeresen ellendrzi gyermekek személyi higiénéjét, hasznalatukban 1évé
ruhakat, egyéb targyakat. Részt vesz gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok
ellatasaban. Pénzfelvételt és az elszamolast a pénzkezelési szabalyzatnak
megfelelSen végzi.

A gyermekvédelmi asszisztens felelGsséggel tartozik a szolgalata alatt hasznalt
targyak, eszk6zok, miszaki berendezések biztonsdgos, rendeltetésszerii
tizemeltetéséért, hasznalatdért. Minden okozott karrol jegyzokonyvet kell
felvennie.

Ellatja mindazon feladatokat, amivel az otthonvezetS, az igazgatd, a felettes
igazgatohelyettes, illetve az altalanos igazgatdhelyettes megbizza.

6.19. Gyermekfeliigyelo feladata és hataskore

A gyermekfeliigyelS az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkort.

Kozvetlen felettese az otthonvezetd.

Munk3djat az otthonvezetd utasitasainak és a csoportvezetd neveld koordinalasa alapjan
végzi, de az igazgato, a szervezeti egység szerinti felettes igazgatdhelyettes, valamint az
altalanos igazgatohelyettes utasitasait is koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolasi
kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsGdlegesen az otthonvezetd ellendrzi, de az
igazgatd és a szervezeti egység szerinti felettes igazgatdhelyettes, illetve az altalanos
igazgatohelyettes is ellendrizheti.

A gyermekfeliigyeld a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan végzi tevékenységét.

Feladatai:

Munkajat a csoport napirendje szerint végzi, torekszik annak megvaldsulasara.
Betartatja az otthon hazirendjét. Részt vesz a gondozasi tevékenységben.

Részt vesz az Ujonnan beutalt gyermekek befogaddsdban, megismerésében,
sziitkségletei feltardsaban.

Felel6s a konyhai felszerelések (tanyérok, edények, poharak stb.) tisztasagaért,
higiénikus allapotaért.
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Koézremiikodik a csoportban él6k szabadidds tevékenységére vonatkozo
programok lebonyolitasaban.

Részt vesz a gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.

Felel a csoportban elhelyezett gyermekek ruhazatinak, egyéb felszereléseinek
rendben tartasaeért.

Rendben tartja, tartatja a csoport kozos hasznalatu helységeit, a gyermekek
kornyezetét, figyelemmel kiséri a gyermekek személyes higiénéjét. A gyermekek
takaritdsi hidnyosséagait potolja.

Kezeli az atvett havi moso- és tisztitdoszereket.

Amennyiben az otthon eszkozeiben vagy teriiletén valamilyen hianyossagot
karokozast észlel, azonnal koteles a felettes otthonvezetdnek jelezni és egyidejiileg
jegyzOkonyvvel dokumentélni az észrevételt.

Amennyiben éjszakai szolgalatot 1lat el, felel6s az atadott csoport éjszakai
nyugalmaért, éber ligyeletet 1at el, dranként-, indokolt esetben stiribben koteles
ellendrizni a csoportszobakat és a naploban rogziteni a tapasztaltakat.

Reggel idében ébreszti a gyermekeket, ellenérzi a személyes higiénés teendSk
elvégzését (reggeli mosakodas, fogmosas, fésiilkodés stb.). Lebonyolitja a
reggeliztetést.

Ellenérzi a gyerekek tiszta, az évszaknak- és idGjarasnak megfeleld ruhazatat.

Ellenérzi, hogy a gyermekek a reggeli teenddk elvégzése utan tisztan, rendben
hagyjak el a haldszobajukat, illetve a csoport helységeit. A hidnyossagokat pétolja.

Sziikség esetén kisérést biztosit 6vodaba, iskoldba menet.
Gondoskodik az agynemtik meghatarozott idén beliili cseréjérol.
A bdcsa lakasotthonok esetében f6zési feladatokat is ellat:

» Feladata a két lakasotthon gyermekei részére, elGre Osszeallitott étlap
szerinti meleg étel elkészitése.

» Részt vesz az élelmiszerek, nyersanyagok beszerzésében.

» Gondoskodik az élelmiszerek, nyersanyagok megfeleld, elirdsok szerinti
tarolasarol.

» Betartja a HACCP el6irasait.

> Betartja a haromfazist mosogatéasra vonatkozo¢ szabalyokat.

» Felel a lakasotthon konyhdajanak tisztasagaért, a konyhai eszk6zok,
edények, evOeszkozok higiénikus dllapotaért.

» Gondoskodik az elhasznalédott, csorbult edények cseréjérol.
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- Ellatja mindazon feladatokat, amivel az otthonvezetd, az igazgatd, a felettes
igazgatohelyettes, illetve az altalanos igazgatohelyettes megbizza.

r

6.20. Gyermekvédelmi iigyintéz6 feladata és hataskore

A gyermekvédelmi {igyintéz4t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogkort.

Kozvetlen felettese az otthonvezetd, munkajat az 6 utasitasaiknak megfelel6en végzi, de
az igazgato, a szervezeti egység szerinti igazgatohelyettes utasitasait is koteles elfogadni.
Feletteseinek beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét els6dlegesen az
otthonvezetd ellendrzi, de az igazgatd €s a szervezeti egység szerinti igazgatohelyettes is
ellendrizheti.

A gyermekvédelmi ligyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

A gyermekvédelmi {igyintéz6 a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi
tevékenységét.
Feladatai:

- A koltségvetési szerv iratkezelési szabalyzata alapjan végzi a gyermekotthonba
érkezd és kimend ligyiratok kezelését.

- Helyettesités esetén a postabontas utan iktatja az tligyiratokat, felettese utasitasa
alapjan a cimzetteknek tovabbitja azokat, a hataridds feladatokat szamon tartja.

- JegyzOkonyvet, emlékeztetSt vezet minden olyan esetben, amikor erre felettesétSl
utasitast kap.

- Az gjonnan érkezd gyermekek személyi anyagat atveszi és azt a tovabbiakban
kezeli, gondozza. Gondoskodik a hidnyzo6 iratok potlasarol.

- A GYVR rendszerben feltdlti a GHI-1 és GH-3 adatlapokat.

- Gondozottak személyi anyagat naprakészen nyilvantartja és gondozza.
- Sziikség estén helyettesiti a titkart.

- ElSkésziti és segiti a koltségvetési szervet érint6 vizsgalatokat.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a hivatalokkal, kiilonféle intézményekkel,
rendvédelmi szervekkel.

- Kezdeményezi a gyermekek havi bérletének megrendelését.

- TFeladata a csaladi potlék és darvaellatds folyositasaval kapcsolatos adatok
valtozasanak figyelemmel kisérése. Vezetdi felhatalmazas alapjan, sziikség esetén
intézkedik a folyosito szerv felé.
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Elldtja mindazon feladatokat, amivel az otthonvezetd, az igazgatd, a szervezeti

egység szerinti igazgatohelyettes, valamint az altaldnos igazgatShelyettes
megbizza.

6. 21. Tanar, tanito feladata és hataskore

A tanart, tanitét az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.

Kozvetlen felettese az iskolavezetd, munkajat az 6 utasitasainak megfelel6en végzi, de az
igazgato és az altalanos igazgatohelyettes utasitdsait is koteles elfogadni. Feletteseinek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsGdlegesen az iskolavezetd
ellendrzi, de az igazgato és az ltalanos igazgatdhelyettes is ellendrizheti.

A tanar, tanitd a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan, illetve a Nemzeti Pedagdgus Kar
Etikai Kodexét is figyelembe véve végzi tevékenységét.

Feladatai:

Nevel6-oktaté munkéjat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad
megvalasztasaval latja el.

N

A tanév kezdetét megelS6zGen, a tanterv alapjan elkésziti az altala oktatott tantargy
/ tantargyak tanmenetét. NevelG-oktaté munkajat tervszerdien, tanmenet alapjan
végzi.

Oraterv szerint tartja meg 6réit, a tanulokkal kozosen feldolgozza és megbeszéli a
tananyagot.

Hazi feladatot jeldl ki a tanuldk szamara.

Rendszeresen felméri a tanuldk tudasszintjét.

Az 6rak kozotti sziinetekben feliigyeli a tanuldkat.

Kiilon megbizas alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el.

Megkeresés alapjan a tanulokrdl szaktandri vagy pedagodgiai jellemzést,
véleményt készit.

Kapcsolatot tart a tanulék gondozasaba bevont szakemberekkel, lehet8ség szerint
a sziilokkel, fogad66rakat tart.

Részt vesz a nevelGtestiileti-, osztalyozo-, valamint 8sszdolgozdi értekezleteken.

Adminisztraciés feladatokat lat el, vezeti az osztalynaplot, félévkor, évvégén
bizonyitvanyokat allit ki.

Munkakozosségi munkaban, illetve a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggo
megbeszéléseken aktivan vesz részt.

Tanulmanyi kirandulasokat, osztalykirdnduldsokat, sporteseményeket szervez és
bonyolit le.
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- Elldtja mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, az iskolavezetd illetve az
altalanos igazgatohelyettes megbizza.
6.22. Iskolatitkar feladata és hataskore
Az iskolatitkart az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.

Kozvetlen felettese az iskolavezetd, munkajat az 6 utasitasainak megfelelSen végzi, de az
igazgatd, az altalanos igazgatOhelyettes utasitasait is koteles elfogadni. Feletteseinek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsdlegesen az iskolavezetdje, de
az igazgaté és az altaldnos igazgatdhelyettes is ellendrizheti.

Az iskolatitkar a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi tevékenységet.

Feladatai:
- A tanulodk adatait rogziti a KIR adatbazisban.
- Kezeli és rendben tartja a tanuldk iratanyagat.
- Vezeti az altalanos iskola dolgozoinak szabadsag nyilvantartasat.

- Munkaja soran betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat, egytittmiikodik
az adatvédelmi tisztviselGvel.

- A koltségvetési szerv iratkezelési szabéalyzatanak megfelelGen végzi az iskolaba
érkezd és kimend ligyiratok kezelését.

- Fogadja a beérkezd leveleket, postabontds utan iktatja azokat, majd kiszignalasra
atadja felettesének.

- Pedagdgus- és didkigazolvanyokkal kapcsolatos teendOket ellatja (érvényesités,
nyilvantartas, visszavonas).

- Hataridds feladatokat szdmon tartja.

- A tanulokkal, illetve az iskola mtikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat
megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi é€s kiadja.

- JegyzoSkonyvet vezet, emlékeztetSket készit.
- Ellatja mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, az iskolavezetd, illetve az
altalanos igazgatohelyettes megbizza.
6.23. Titkarsagi asszisztens feladata és hataskore
A titkarsagi asszisztenst az igazgato6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkort.

Kozvetlen felettese a titkarsagvezetd, illetve szakmai egységhez tartozas fliggvényében
az otthonvezet6. Munkdjat az § utasitasaiknak megfeleléen végzi, de az igazgatd, és
bizonyos esetekben az altalanos igazgatohelyettes, valamint a szervezeti egység szerinti
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igazgatOhelyettes utasitasait is koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Tevékenységét elsGdlegesen titkarsagvezetd, illetve az otthonvezet6 ellendrzi, de az
igazgatd, valamint a szervezeti egység szerinti igazgatohelyettes és bizonyos esetekben
az altaldnos igazgatohelyettes is ellendrizheti.

A titkarsagi asszisztens a Szocidlis Munka Etikai Kddexe alapjan végzi tevékenységeét.

Feladatai:

- A koltségvetési szerv iratkezelési szabalyzata alapjan végzi a gyermekotthonban
érkezett és kimend tigyiratok kezelését.

- A postabontast kovetSen iktatja az iigyiratokat, felettese utasitisa alapjan a
cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szdmon tartja.

- Telefoniigyeletet 1t el, az iizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

- JegyzdOkonyvet, emlékeztetSt vezet minden olyan esetben, amikor erre felettesétdl
utasitast kap.

- Reprezentdcios feladatokat lat el, vendégeket fogad.

- Ellatja mindazon feladatokat, amivel a titkarsagvezetS, vagy az otthonvezetd,
illetve az igazgatd, a szervezeti egység szerinti igazgatohelyettes és bizonyos
esetekben az altalanos igazgatohelyettes megbizza.

6.24. Gazdasagi koordinator feladata és hataskore

A gazdasagi koordinator kdzvetlen felettese az igazgato, 6 nevezi ki és gyakorolja felette
a munkaltatdi jogkort.

Kozvetlen felettese az igazgato.

A gazdasagi koordinator munkakorét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag €s a
koltségvetési szerv kozott megkotott munkamegosztasi megdallapodas alapjan latja el.

A gazdasagi koordinator a Szocialis Munka Etikai Kodexe figyelembevételével végzi
tevékenységét.

Feladatai:

- Az Avr. 60. § (3) bekezdésének megfelelGen a kotelezettségvallalasra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult
személyekrdl és alairasmintajukrol — elektronikus alairds alkalmazasa esetén a
hasznalt tanusitvanyokrodl és az elektronikus aldirdshoz kapcsolodo tantsitvany
nyilvanos adatair6l — a bels6 szabalyzatdban foglaltak szerint naprakész
nyilvantartast vezet.

- Kozvetlen felettese az igazgato.
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Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi csoportot.

Munkakoérét az SZGYF és az intézmény kozott megkotott feladatmegosztasi
megallapodas alapjan latja el.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint
arra kijel6lt munkatars latja el.

Az igazgatoval egyiittesen felelGs az intézmény koltségvetésében a jovahagyott
elSiranyzatokon beliili gazddlkodasért, az informdaciés és beszdmoldsi

7 17z

kotelezettség hatariddre torténd teljesitéséért.

Elkésziti a koltségvetési tervet, adatot szolgaltat az SZGYF részére, az év végi
beszamolo és a negyedéves mérlegbeszamolo készitéséhez.

Elemzi és értékeli a gazdalkodas eredményességét, hatékonysagat az ésszer(i és
takarékos gazdalkodas biztositasa érdekében.

Felel6s a vagyonmérlegben kimutatott adatok valddisagaért.
Vezetdje az intézményben folyé gazdasagi ellatasnak.
Szakmailag iranyitja és vezeti a gazdasagi, munkaiigyi csoport munkajat.

Kialakitja, szervezi, koordindlja a pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ellatasat
(koltségvetési elGiranyzatok, adatszolgaltatasok).

Biztositja, szervezi és ellendrzi az intézmény létszam-, bérgazdalkodasi-,
humanpolitikai tevékenységének ellatasat.

Gondoskodik az érték- és vagyonvédelem biztositasardl, beruhazasi és beszerzési
feladatokban kozreméikodik.

Gondoskodik a leltarkoteles eszkozok bevezetésérdl, alleltari nyilvantartasba
vételérol, elkésziti a selejtezési eljarast.

Gondoskodik a téritési dijjal kapcsolatos nyilvantartasokkal,
adatszolgaltatasokkal, szamlazasokkal kapcsolatos feladatokrdl, valamint a jogi
eljarasokra torténd elkésziiletekrol.

Feladata elkésziteni a havi pénzellatasi igényt.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé adatszolgaltatasok hataridére vald
elkészitésérol.

Gondoskodik a szamlak ellenérzésérdl és érvényesitésérol.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi
részleg, a tamogat6 feladatokat végzOk munkajat a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval, betartatasaval.
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Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodasa a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleljen.

Elkésziti a készpénzigénylést és a felvétel idGpontja elStt 2 héttel engedélyezésre
tovabbitja a PVGO felé.

Gondoskodik a jogszabalyi valtozasok megismerésérdl és megismertetésérdl.

Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazd
részeinek rendszeres feliilvizsgalatarol és kiegészitésérol.

Segiti az intézmény igazgatdjat, hogy az intézmény miikodtetési és {izemeltetési
tevékenysége soran érvényesiljon a hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelménye.

Feladata az intézmény gazdédlkodas iranyitasa, koltségvetés tervezése,
beszamolok készitése, folyamatszervezés.

Mérleg alatdmasztdsdhoz leltarak, selejtezések elGkészitése, vezetése a
szabalyzatoknak megfelelGen.

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

Kiemelt figyelmet fordit a gazdéalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli
eldirasok nyilvantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara, ellenérzésére.

Feladata a finanszirozas biztositasa, szervezése a miikodés biztonsaga érdekében.
Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tAmogatasa.

Az ellenGrzést a belso ellendrzési terv, valamint a belsé kontrollrendszer alapjan
végzi.

Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenységet végez.

ElGkésziti a gazdasag részleget érint6 vezetSi dontéseket.

Pénziigyileg feliigyeli, irdnyitja, kezeli az ellatotti pénzkezelést.

Atutalasos szamlakkal kapcsolatos megrendelSk rogzitése CT-Ecostat
programban.

Ellendrzi az atutaldsos szamlakkal kapcsolatos szamlakat.

Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, elGkésziti a
leltarkorzet felelés megbizasok kiadasat, nyomon koveti a leltarkorzetek kozotti
eszk6zmozgasokat és errdl havonta értesiti a PVGO-t.

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

- Kis értéki targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése a CT-Ecostat programban.
- Alleltarak nyilvantartasanak vezetése.
- A fentiek ellendrzése és egyeztetése, hogy a valésdgnak megfelelnek-e.

- A joévahagyott tervnek megfeleléen gondoskodik a munkakdrébe tartozd
eszkozok és anyagok litemezett beszerzésérdl, a kdzbeszerzési torvény eldirasai,
valamint az elfogadott koltségvetés alapjan.

6.25. Gazdasagi iigyintézo feladat és hataskore

A gazdasagi ligyintéz6t az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatodi jogkort.
Kdzvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A gazdasagi iigyintéz6 munkakorét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatosag és a
koltségvetési szerv kdzott megkotdtt munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el.

- Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirasa szerint
arra kijel6lt munkatars latja el.

- Atutaldsos szamlakkal kapcsolatos megrendelSk rogzitése a CT-Ecostat
programban.

- Atutaldsos szamlakkal kapcsolatos szamlék ellendrzése.
- Dolgozoi étkezések rendelése, lemondasa, egyeztetése.

- A vasarolt étkezési megrendeléseket, valamint az étel atvételét igazolo
szallitoleveleket megkiildi a PVGO részére.

- Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, elOkésziti a
leltarkorzet felel6s megbizasok kiadasat, nyomon koveti a leltarkorzetek kozotti
eszkdzmozgasokat és err6l havonta értesiti a PVGO-t.

- Részt vesz az igazgatd 4ltal eldirt leltarozas elOkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltdrozasi bizottsag tagja segiti a leltarozas kiértékelését.

- ElSkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi selejtezési eljarasban és elvégzi az eljaras
utéani feladatokat.

- Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkezé adomanyokrol dtadas-
atvételi jegyzokonyv késziiljon.
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- Az intézményben felmeriil6 miiszaki hibakrol, rongaldédasrdl stb. a karbantarto
jelzése és az intézmény igazgatdja jovahagyasat kovetGen, koteles e-mailben
hibabejelentést kiildeni a FOGYIUSZ részére.

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

- Kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése és ellendrzése a CT-Ecostat
program Készlet moduljaval.

- Egyéni munkaruha, védéruha és eszkdzok nyilvantartdsanak vezetése és
ellendrzése a CT-Ecostat Készlet moduljaval.

- Alleltarak nyilvantartasanak vezetése.

- Ellatja Osszekoti feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkatiigyi, technikai
témakdrben mellyel az intézmény igazgatdja megbizza.

- Az intézményi el6zetesen ismert ellendrzések idSpontjarol tajékoztatas, illetve az
ellendrzési jegyzSkonyv megkiildése a PVGO felé.

- A szamviteli szabdlyoknak megfelelGen vezeti a gondozotti pénztart, kezeli a letéti
szamlat, valamint a letéti szdmlahoz kapcsoldd6 bankkartyat.

- Ellatja a személyi téritési dijjal kapcsolatos feladatokat.

s

6.26. Személyiigyi tigyintézd feladata és hataskore

A személyligyi ligyintéz6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogkort.

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A személyligyi ligyintézé munkakorét a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag és
a koltségvetési szerv kozott megkotott munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el.

- Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra
kijelolt munkatars latja el.

- Az intézmény munkaiigyi ligyintézdi és nyilvantartési feladatainak elvégzése.

- Elokésziti, kezeli, és nyilvantartja a foglalkoztatottak vezetdi, pszichologiai
alkalmassagi és kifogastalan életvitel vizsgalataihoz kapcsolodé dokumentumokat.

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

- A munkaligyi iratokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés,
kinevezés mddositds) a munkaltatd (intézményvezetd) irasbeli intézkedése alapjan a
KIRA program segitségével elkésziti. Ezeket atadja ellen6rzésre a munkaiigyi
csoportvezetdnek, figyelemmel kiséri az irat atjat.
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- Osszegytijti az illetékes intézményi vezetSktsl a hidnyzasjelentéseket, igazolt és
igazolatlan mulasztasok {igyiratait (szabadsagkiiras, illetménynélkiili szabadsag
engedélyezése, igazolatlan hianyzasok, betegségeket igazolé okmanyok stb), valamint a
valtozo bért a KIRA programban rogziti.

- Osszegytijti a dolgozoktdl a helyi kozlekedési koltségtéritésekhez a szamlakat,
valamint a vidékrdl bejaro dolgozdk el6z6 havi bérletjegyeit.

- A KIRA rendszerben aldirasok utan kéri az irat szamfejtésre vald atadasat.
Alairdsok utan gondoskodik az iratok kozalkalmazott felé torténd tovabbitasardl.

- A belépdkkel kapcsolatosan a MAK 4ltal meghatarozott, sziikséges
dokumentumokat megkiildi a Kincstar felé.

- Uj beléps dolgozoktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez —sziikséges
dokumentumokat, iizemorvosi vizsgélatra és munkavédelmi oktatasra kiildi dket.

- Dolgozdk adataiban bekdvetkezett valtozasokat atvezeti a KIRA rendszerben.

- A tagintézmények altal Osszeallitott lista alapjan a mozgdbér elemekrdl feladast
készit a KIRA rendszerben.

- A tagintézmények &ltal Osszedllitott lista alapjan a tavolléti adatokrdl feladast
készit a KIRA rendszerben, a MAK felé elkiildi a tavollétet igazolé igazolasokat.

- Igazgatoi utasitasban meghatarozott és a tagintézmények altal megkiildott
igazolasok alapjan elvégzi a hokozi kifizetések szamfejtését.

- A MAK ,hékozi szamfejtés” utalasanak jogossagat ellendrzi, fizetési jegyzéket
nyomtat és penziigyi ellenjegyzésre, utalasra atadja.

- A MAK és az intézmény kozotti teljes korti kapcsolattartéast biztositja.

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

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

- Részt vesz a jogszabdlyok és az intézményvezetd altal elSirt munkaiigyi és
személyiigyi adatszolgdaltatasokban.
- Vezeti a Kdzalkalmazotti Alapnyilvantartast.

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

- Ellatja a foglalkoztatottak személyi juttatdsokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
tigyfélszolgalati feladatokat.
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6.27. Mezdgazdasz feladata és hataskére
A mezbgazddszt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkort.

Kozvetlen felettese az 6. szamu (bdcsai) szakmai egység otthonvezetdje, munkajat az &
utasitdsainak megfeleléen végzi, de az igazgatd, a szervezeti egység szerinti
igazgatohelyettes, illetve az dltalanos igazgatShelyettes utasitasait is koteles elfogadni.
Feletteseinek beszdmolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsGdlegesen a 6.
szamu (bocsai) szakmai egység otthonvezetSje, de az igazgatd, a szervezeti egység
szerinti igazgatohelyettes és az altalanos igazgatdhelyettes is ellendrizheti.

A mezbgazdasz a Szocidlis Munka Etikai Kddexe alapjan végzi tevékenységét.

Tudomasul veszi, hogy a specidlis lakasotthonban folyd terapias hatast nevelés
legfontosabb pedagogiai pillére a strukturalt napirend betartdsa mellett, a munkara
torténd nevelés. Ennek érdekében a gyermekekkel egyiitt szervezi és valdsitja meg a napi
feladatok végrehajtasat. Kihaszndlja a munkédra nevelés pedagogiai lehet8ségeit a
gyermekek fejlesztésében, kiilondsen az erkolesi nevelés, a fizikai alloképesség és a
helyes gazdalkodasi ismeretek atadasanak teriiletén.

Feladatai:

- Iranyitja a gyermekek mezdgazdasagi munkaban vald részvételét, feliigyeli a
ndvényi kultardk és az allatok megfelel§, szakszert gondozasat.

- Ellendrzi, hogy minden gyermek a munkavégzéshez megfelel6 munkaruhazattal
rendelkezik-e.

- A gyermekek mezdgazdasagi munkavégzése sordn gondoskodik arrdl, hogy a
munkaveégzés fegyelmezett koriilmények kdzott, balesetmentesen valdsuljon meg.

- Felel a lakasotthon gazdasagénak miikddtetéséért, igy kiilonosen
a) a szerszdmok rendeltetésszer(i hasznalatdért, megfelel6 karbantartasaért,
mindségiik és mennyiségiik meglrzéséért;
b) a teriileten a meghatdrozott névényi kulturadk szakszer(i telepitéséért,
szakszer(i gondozasi technologia betartasaért;
c) termények begytjtéséért, megfeleld tarolasaért;
d) az allatallomény gazdasagos fenntartasaért;
e) az allatok egészségiigyi ellatasaért,
f) alevagasra szant dllatok vagdponton torténd, szakszerti levagasaért.
- Vezeti az ligyeleti naplot, rdgziti a szolgalati idejében torténteket.

sre £

- Szolgalati ideje alatt torténé rendkiviili eseményrdl az otthonvezetdjét
haladéktalanul értesiti.
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Felel a gyermekek altal haszndlt intézményi tulajdona targyakért, azok
meglétéért, illetve rendeltetésszeri hasznalataért, azok allapotat folyamatosan
ellendrzi. A hidnyokrdl, rongalasokrodl jegyz6konyvet vesz fel és igyekszik a
karokozo személyét felderiteni.

Tudomasul veszi, hogy HACCP vizsgara kotelezett.

Ellatia mindazon feladatokat, amivel az otthonvezetd, illetve az igazgatd
megbizza.

VI. fejezet

A belsé kontroll rendszere

Az intézmény ellenGrzési rendszere a belsé kontrollrendszer titjan valdsul meg,
amelynek részét képezi a megfelel$ kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikacios rendszer és
nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitasa, miikddtetése és fejlesztése.

A Dbels6 kontrollrendszer kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
igazgato felel6s. Az intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A bels6 kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozasa,
amely tartalmazza kiilondsen a felelGsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, irAnyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

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

Az igazgatd a belsé kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert mikodtet, tovabba az intézményen beliil kialakitja azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjAk a kockdzatok kezelését,
hozzajarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az intézmény
integritasat.

Az igazgato olyan rendszereket alakit ki és mikodtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfeleld informacidk a megfelel§ iddben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kovetését biztositd
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvalosulo folyamatos és
eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil
mikddo belsd ellendrzésbdl allhat.
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Az igazgatd a belsé ellendrzési feladatok mikodtetését irasbeli megallapodas
alapjan, a kozépiranyit6 szerv Bels6 Ellendrzési Flosztalya utjan latja el.

A bels6 ellen6rzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi
tevékenységére; a belsd ellendr bizonyossdgot ad6 és tandcsadd tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és belsé szabélyzatoknak valé megfelelést,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részére.

VII. fejezet

Az intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:

1.
2.

Igazgat6: hivatali munkarendben dolgozik.
Igazgatohelyettes: hivatali munkarendben dolgozik, az igazgatd dontése alapjan
eltéré6 munkarendben dolgozik.
Az igazgaté tovabbi munkakorokben eltérd, illetve rugalmas munkaid6t
engedélyezhet, amelyet a dolgoz6 munkakdri leirdsa rogzit.
Nem folytonos munkarendben dolgozé szamara a hivatali munkarend:

- hétfétdl csiitortokig: 8:00 ordtél 16:30 oraig,

- pénteken 8:00 dratdl 14:00 6rdig.
Az intézményben a teljes napi munkaidé napi 8 ora. A hivatali munkarend szerint
teljes munkaidében foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 6ra. A hivatali
munkarendtdl eltérd, kozvetlen felettes vezetdjiik altal készitett, kiilon beosztas
szerint dolgoz6 munkatérsak a szakmai egységekben:
gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens,
newveld,
utégondozoi feladatokat elldto neveld,
csaladgondozoi feladatokat elldto neveld
fejlesztd pedagogus,
pszicholégus
8yogypedagdgus
Kérelemre, munkaltatoi engedély alapjan tAvmunka, illetve otthoni munkavégzés
engedélyezésére az igazgatd jogosult.
A munkavallal a székhelyen és a telephelyeken végezhet munkat.
Rendkiviili idGjarasi helyzet esetén, az ellatds zavartalan biztositasa mellett, a
munkahelyi vezetSk javaslatanak figyelembevételével, az intézmény igazgatdja
munkarendvaltozast engedélyezhet.
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9. A gyermekek ellatasat biztositd szakmai egységek folyamatosan miikédo
szervezetek.

VIIL fejezet

A kapcsolattartas rendje
1. Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony ellitisa érdekében a belsd szervezeti egységek egymidssal
szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés megtétele elétt,
amely mds szervezeti egység miikodési teriiletét, feladatelldtdsdt érinti, egyeztetési kitelezettségiik
van. Az igazgaté kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a bekivetkezett
valtozasokrol.

A szakmai munkat el6segitd féorumok
- csoportmegbeszélés,

- esetmegbeszéld csoport,

- nevelGtestiileti értekezlet,

- otthongytlés.
Csoportmegbeszélés

A csoportmegbeszélés a gyermekotthon gyermekcsoportjaval foglalkozé neveldk,
gyermekfeliigyel6k munkaszervez$, informacidatado, probléma és esetmegbeszél
féruma.

A csoportértekezletek 6sszehivasa az otthonvezetd feladata.
Esetmegbeszéld csoport

Az intézmény a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozd munkatarsainak — fejlesztd
pedagogus, csaldd- és utdgondozdé pszicholégus, nevels, gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens — részvételével tartott megbeszélés, amelyen részt vesz
sziikség esetén az igazgatd, meghivottként pszichiater, iskolai oktaté pedagogus,
ovodapedagogus stb.

Otthongytilés
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A gyermekek féruma az otthongytilés, amely minimum évente két alkalommal keriil
megtartasra. A didkdnkormanyzat beszamol az otthongytilés elStt az el6zd gytilés
eseményeirll, kérdéseit, kéréseit, javaslatait a nevelOtestiilet, illetve az intézmény
vezetése elé terjeszti.

Az otthongytilés iranyitott, tematikus nagycsoport megbeszélés is lehet.

A didkénkormanyzat tagjainak joga van kiilon is személyes meghallgatas is kérni az
igazgatotdl, a gyermekek csoportjat érintd kérdésekben.

Személyes beszélgetés és jogorvoslat kérése az igazgatotdl minden gyermeknek is joga,
de ez nem jelentheti a nevelGk kikeriilését, kijatszasat.

Az igazgato koteles reagalni a hozza intézett kérdésekre, kérésekre, javaslatokra.

Kozalkalmazotti Tanacs

A munkaltatd a kozalkalmazotti tanaccsal egylittmikddik, el@segiti és biztositja annak
mukodését, tamogatja a kozalkalmazottak részvételi jogaihoz kapcsolddo tevékenysegét.

A koézalkalmazotti tanacs az tiléseire a munkaltatot meghivhatja, melyeken a munkaltatd
tandcskozasi joggal vehet részt.

A munkaltat6 koteles az intézmény miikodésével dsszefliggd tervezett intézkedésekrdl,
dontésekrdl a kozalkalmazotti tandcsot el6zetesen tajékoztatni.

A munkaltaté fél évente téjékoztatja a kozalkalmazotti tanacsot
¢ a gazdasagi helyzetét érint6 kérdésekrdl,

e amunkabérek valtozasardl, a bérkifizetéssel 0sszefiiggo likviditasrol, a
foglalkoztatas jellemzdGirdl, a munkaid6 felhasznalasarol, a munkafeltételek
jellemz6irdl,

e a munkaltaténal foglalkoztatott kozalkalmazottak szdmardl és munkakoriik
megnevezeéserdl.

e részmunkaidfs és a hatarozott idére szdlo foglalkoztatas helyzetének
alakulasarol.

A kozalkalmazotti tanacs feladatanak elldtdsa érdekében a kozalkalmazottak
jogviszonyaval kapcsolatos gazdasagi és szocidlis érdekeket érint§, valamint az
intézmény belsS rendjével kapcsolatos kérdésekben tédjékoztatast kérhetnek és az ok
megjelolésével targyalast kezdeményezhetnek a munkéltatétél. A munkaltaté a
tajékoztatast nem tagadhatja meg.

A munkaltaté és a kozalkalmazotti tandcs kozdsen dont a joléti célu pénzeszkozok
felhasznalasa tekintetében.
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A munkaltato dontése el6tt legalabb 15 (tizenot) nappal kikéri a kozalkalmazotti tanacs
véleményét a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkaltatoi intézkedések és
szabalyzatok tervezetérdl.

Vezetoi értekezlet

Vezetdi értekezlet Osszehivasa lehet id6ben meghatarozott rendszeres, de ettdl eltéréen
stirgds, indokolt esetben is 6sszehivhato.

A vezet6i értekezletre tématol, napirendtdl vagy érintettségtol fiiggden kapnak meghivot
az intézmény vezetd beosztasii munkatarsai.

A vezetGi értekezleten jegyzSkonyvet és jelenléti ivet kell vezetni.

Osszdolgozoi értekezlet

Osszdolgozoi értekezletet minden naptari évben legalabb kétszer kell, de indokolt
esetben tobbszor is Ossze lehet hivni.

Az 0sszdolgozdi értekezlet idGpontjat és napirendi pontjait legalabb harom nappal az
értekezletet megel6zGen kozzé kell tenni a dolgozdk szamara. A napirendi témaktdl
fiiggben kotelezd jelenlét rendelhet el.

Az értekezleten jegyzokonyvet és jelenléti ivet kell vezetni.

2. Kiilsé6 kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot dpol és tart fenn minden olyan tarsadalmi, szakmai, politikai,
egyhazi, civil és gazdasigi szervezettel, amely kapcsolodik alaptevékenységének
ellatasahoz.

IX. fejezet

A gyermeki jogok érvényesiilését el6segité belsé féorumok

Frdekképviseleti Forum

A gyermek, az § torvényes képviselGje, a gyermekdnkorméanyzat és a gyermekjogi
képviseld irasban vagy szoban panasszal élhet az intézmény igazgatdjanal vagy az
Erdekképviseleti Forumnal:

> az ellatast érint6 kifogasok orvosldsa érdekében,

a gyermeki jogok sérelme estén,

az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén,

a Gyvt-ben szabalyozott iratbetekintés megtagadasa esetén.

VYV V VY
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Az intézmény igazgatSja, illetve az Erdekképviseleti Férum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasdnak mas lehetséges mddjarol. A panaszos az
intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hodz fordulhat, ha az intézmeény
vezetdje vagy az Erdekképviseleti Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl szamara, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Az Erdekképviseleti Férum szavazati jogu tagjai:
» agyermekonkorményzat tagjai és segitdje,
> az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseldi, illetve a
fiatal feIn6ttek képviseldi,
> akozalkalmazotti tanacs elndke,
> azintézmény fenntartdjanak delegalt képviselGje

Az Erdekképviseleti Forum megvizsgélja a hozza benytijtott panaszokat a kézhez vételt
koévetd 15 napban és a hataskorébe tartozo iigyekben dont, tovabba intézkedéseket
kezdeményezhet a fenntarténdl, a gyermekvédelmi gyamnal, a gyermekjogi
képvisel6nél, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

Az Erdekképviseleti Férum az intézmény vezet§jénél véleményt nyilvanithat a
gyermeket, fiatal felnSttet érintS {igyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény
alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, miikodtetésérdl,
valamint az ebbdl szidrmazé bevételek felhasznalasardl. Az Erdekképviseleti Férum
egyetértési jogot gyakorol a hazirend jéovahagyasanal.

Gyermekénkormanyzat

A nevelésbe vett gyermek joga kiilondsen, hogy életkorahoz, egészségi allapotahoz,
fejlettségéhez, valamint egyéb sziikségleteihez igazoddan érdekei képviseletére
gyermekonkormanyzat létrehozasat kezdeményezzen.

A Dbentlakdsos gyermekintézmény valamennyi gyermekének képviseletében a
gyermekonkormanyzat jarhat el, amelyiket a gyermekek t6bb mint 50%-a valasztott meg.

A gyermekénkormanyzat - az intézmeényvezet$ véleményének kikérésével - dont sajat
miikodésérdl. Szervezeti és miikddési szabalyzatat a valaszto gyermekkozosség fogadja
el, és az intézményvezetd hagyja jova. A jovdhagyas csak akkor tagadhato meg, ha a
szabalyzat jogszabalysértd vagy ellentétes az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataval, illetve hazirendjével.

A gyermekonkorményzat véleményt nyilvanithat az intézmény vezetGjénél a
bentlakdsos gyermekintézmény miikddésével és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben, amit az intézmény vezetdjének figyelembe kell venni.

A gyermekonkormanyzat, valasztas titjan tagot delegal az Erdekképviseleti Férumba.
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X. fejezet

A helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte vagy 30 napot meghaladd akadélyoztatasa esetén az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti az alabbi feladatkorok kivételével:

a) koltségvetési szerv dolgozdinak kinevezése, felmentése, dontés a jogviszony
modositasrdl, vezetSi megbizdsrol, illetményrSl, kartéritési felelGsségre
vondsrol, illetve a munkavallalé vétkes kotelezettség szegése esetén a
jogszabalyban elbirtak szerinti munkaltatéi intézkedés megtétele;

b) szabalyzatok kiadasa.

Azigazgat6 és az dltaldnos igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén az igazgato
altal irdsban kijelolt atlagos-, vagy specidlis ellatasi sziikségletért felelSs
igazgatohelyettes helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedésrdl (a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is ideértve) a
helyettesit6 a helyettesités megszlinése utan haladéktalanul kételes tajékoztatni a
helyettesitett személyt.

- A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasat, valamint az iranyito
tevékenység folyamatossagat, kiilonds tekintettel a képviseleti-, az alairasi-,
valamint az ellenGrzési jogkor gyakorlasat.

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

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

- A helyettesité munkatars felruhazhaté a helyettesités valamennyi jogkdrével,
amelyet a jelen SZMSZ nem zar ki, de korlatozhaté is abban. Utdbbi esetben az at
nem ruhdzott jogokat a helyettesitett munkatars kdzvetlen felettese gyakorolja.

- A helyettesités korében tett intézkedésrdl (a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is
ideértve) a helyettesité a helyettesités megsziinése utan haladéktalanul kételes
tajékoztatni a helyettesitett személyt.
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XI. fejezet

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval, a jovahagyast kovetd napon lép hatélyba,
hatdrozatlan id6re szol. A hatdlyba 1épéssel egyidejlileg hatdlyat veszti a

Az igazgatd az intézmény valamennyi dolgozéjaval koteles megismertetni a jelen

SZMSZ-ben foglaltakat. oo
N3
Budapest, 2024: i3, 7 2 P / -4 éLL‘ ( /
\Vid6 Tidiks _/

NG i;gazgat(')_ 24

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Organogram

2. szamu melléklet: Az intézményben miikdd csoportok szama
3. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

4. szamu melléklet: NevelGtestiileti jegyz6konyv, jelenléti iv
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2. szamu melléklet: Az intézményben miikodo gyermekotthoni és lakdsotthoni csoportok szima

, Atmeneti
v Utogon- ,
- Kettds s gondozast
Specialis ., " dozodi . .,
s sziikségletd (s biztosito
. , , Csoportok ellatast L ellatast
Szakmai egység Cim , s e s ellatast N csoport
szama biztosito e s biztositd
biztosito
csoport csoport
csoport
1. szamu szakmai
egység
Kossuth Lajos 1112
Gyermekotthoni
v , Budapest,
Kozpont és 5 ) ) 1 }
Altalanos Iskola Menyecske
Budapest . utea 16.
Gyermekotthoni
egység
2, szamu szakmai 1112
egység
Bodza Budapest,
4 - - - -
Gyermekotthon Menyecske
Budapest utca 16.
3. szamu szakmai 1112
€gyses Budapest,
Gesztenye . . - 2 - - -
enyecske
Gyermekotthon Y
Budapest utca 16.
4. szami szakmai 1095
egység Budapest,
Harsfa Specialis . 4 4 - - -
Soroksari ut
Gyermekotthon
Budapest 72.
5. szamu szakmai 1021
egység Budapest,
Béke e 5 5 - - -
r
Gyermekotthon arshegytt
Budapest 9.
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7. szamu szakmai 6235 Bécsa
€8yses IV. korzet
Kdrisfa Specialis
Lakasotthon Bécsa 147,
8. szamu szakmai | 6235 Bécsa
, €gyses e IV. korzet
Akacfa Specialis
Lakasotthon Bocsa 156
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