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

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyva: 2023. AO- h625- napjan

dr. Pitzné Heinczinger|\Nonika
igazgato \_
Szocialis és Gyermekvédelmi FGigazgatdsag
Pest Virmegyei Kirendeltsége

Az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdése alapjan a Kossuth Lajos Gyermekotthoni Kézpont és Altaldnos Iskola Budapest
(1112 Budapest, Menyecske utca 16.) (a tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és Miikoédési
Szabdlyzatat (a tovdbbiakban: SZMSZ) az alébbiak szerint adom ki:



I fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja
Az intézmény SZMSZ-ének célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének és feladatellatasédnak rendjét, kiils6 és szervezeti egységei kozotti kapcsolatokat.
2. Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- azintézmény szervezeti egységeiben él6 kiskoruakra, és fiatal felnSttekre,

- akiskoruak sziileire, térvényes képviselGjlkre,

- azintézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban ali6 dolgozdjara.

ll. 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:

Kossuth Lajos Gyermekotthoni Kozpont és 1021 Budapest, Dénes utca 1.
Altaldnos Iskola Budapest Béke Altalanos

Iskoldja

Kossuth Lajos Gyermekotthoni Kézpont és 1021 Budapest, Harshegyi ut 9.
Altalanos Iskola Budapest Béke

Gyermekotthon Budapest

Kossuth Lajos Gyermekotthoni Kézpont és 1095 Budapest, Sorokséri at 72.
Altaldnos Iskota Budapest Harsfa Specialis
Gyermekotthon Budapest

Akacfa Specialis lakdsotthon Bécsa 6235 Bocsa V. korzet 156. sz. killterllet
(0322/2. hrsz.)
Kérisfa Specidlis lakdsotthon Bécsa 6235 Bocsa IV. korzet 147. sz. kilterllet

(0304/43 hrsz.)

2. Az Alapito Okirat kelte: 2023. 04. 20.
3. Az Alapit6 Okirat szama: A-471-1/2023
4. Az alapitas idGpontja: 1980.02.15.

5. Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa



091211

091212

091220
091260
092111

092112

092120

092140
096015
104011
104012

6. Az intézmény iranyité szerve:
BelUigyminisztérium

Kéznevelési intézményben tanulék nappali rendszerd
nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer(
nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

Koznevelési  intézmény 1-4.  évfolyamdn  tanuldk
nevelésével, oktatdsaval 6sszefliggé miikodtetési feladatok
Feln6ttoktatas 1-4. évfolyamon

Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszeri
nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer(
nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

Kdznevelési  intézmény 5-8. évfolyaman  tanulok
nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggé miikédtetési feladatok
Feln6ttoktatas 5—-8. évfolyamon

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Gyermekvédelmi bentlakdasos ellatasok

Gyermekek dtmeneti ellatasa

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

7. Az intézmény fenntartéja

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

1132 Budapest, Visegradi utca 49.

8. Az intézmény azonosité szamai:
1) KSH statisztikai szdmjele:
2) Agazati azonositéja:
3) Adodszama:
4) Allamhaztartdsi azonositéja:
5) PIR szdma:
6) OM azonosito:

15490380 8790 312 01
$0209190
15450380-1-43
339262

490396

035215

9. A kdznevelési intézmény tipusa: kdz6s igazgatasi tobbcéli gyermekvédelmi intézmény.

10. A vezetdi megbizas rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya
10.1 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:
1) Azigazgaté az intézmény egyszemélyi felelGs vezet§je.
2) Az intézmény vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésdagrol szo16 316/2012.
(X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi



3)

4)

Féigazgatésag f6igazgatdja — kozépiranyitdi hataskorében eljarva — a kézalkalmazottak
jogdllgsardl szél6 1992. évi XXXHI. térvényben foglaltak szerint el6készitett palyazat utjan,
legfeliebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, meghizasat
visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja
gyakorolja.

Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését dltalanos helyettesként az altalanos
igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd és az dltalanos igazgatShelyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesitését az igazgatd éltal irdsban kijelolt, igazgatohelyettes latja el.

10.2. Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

1)
2)
3)

4)

kézalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogdlldsdarol sz616 1992. évi XXXIIN.
térvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.),

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony: a pedagdgusok uj életpdlydjardl sz6l6 2023. évi
LIl. térvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: PUétv.),

munkaviszony: a munka térvénykényvérdl szélé 2012. évi . torvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),

megbizdsi szerzédéses jogviszony: a Polgdri Térvénykdnyvrdl szolé 2013. évi V. térvény
(a tovabbiakban: Ptk.) alapjan létesitett jogviszony.

11. Alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrél szolé 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujté
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujto elldtds, utdgondozdi ellgtds, valamint e
térvény 92. §-dban elirt utégondozads biztositdsa, az alabbiak szerint:

gyermekotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a
gyamhatdsdg altal nevelésbe vett kiskoruak jogszabalyban elGirtak szerinti otthont nyujté
ellatasa,

killénleges ellatas biztositésa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara,

specidlis ellatas biztositiasa a sllyos pszichés vagy sulyos disszocidlis tiineteket mutato,
illetve pszichoaktiv szert haszndlg, illetve a kettés sziikséglet(i gyermekek szamaéra,
ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szdmadra, akik lakéhelylikrdl 6nkényesen
tavoztak el, igy ellatas és felligyelet nélkil maradtak,

a gyermekvédelmi szakellatdsban nagykoruva valt fiatal feln6ttek szamdra a gyamhatdsag
altal elrendelt utégondozdi ellatds biztositasa, szikség esetén az koltségvetési szervben
utégondozdi elldtasban részesild fiatal felnétt gyermekének befogadasa, a kdltségvetési
szervben utdgondozdi elldtdsban részestlé fiatal feln6tt gyermekének atmeneti
gondozasa, kiilsé fér6helyek mikodtetése,

a gyamhatosag éltal elrendelt utégondozas biztositasa,

az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, vagy nevelésbe vett gyermekek nappali rendszerd
altaldnos iskolai nevelése, oktatasa 1-8. évfolyamon,



a nevelési tandcsadd szakért6 véleménye alapjan kulénleges banasmédot igénylé
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuldk nappali rendszeri
altaldnos iskolai integralt nevelése, oktatasa,

a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 4. § 25.
pontjaban foglaltak szerint —a szakért&i és rehabilitaciés bizottsdg szakvéleménye alapjan
— kilonleges banasmédot igényl8, sajatos nevelési igényli, enyhefokban értelmi
fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kizdd gyermekek nappali rendszer(
altaldnos iskolai integralt nevelése, oktatasa,

az Nkt. szerinti felnéttoktatas 1-8. évfolyamokon,

tres féréhelyek terhére a csaladban él6 gyermekek nappali rendszer(i alapfoku oktatésa,
a csaladbdl bejaré tanuléknak biztositott intézményi étkeztetés.

12. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:
Gyermekvédelemre vonatkozd jogszabalyok:

A gyermeki jogokrdl sz616 1991. évi LXIV. térvény New Yorkban, 1989. november 20.
napjan kelt egyezmény,

A gyermekek védelmérdl és a gydmigyi igazgatdsrdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

A csalddok tdmogatdsdrdl sz616 1998. évi LXXXIV. térvény (tovabbiakban: Cst.),

A gyémhatdsdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljdrdsrol sz6/6 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet, (tovabbiakban: Gyer.),

A gydémhatésdgok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti
szolgdlatok és a személyes gondoskoddst nyujto szervezetek és személyek dltal kezelt
személyes adatokrol sz616 235/1997. (X11.17) Korm. rendelet,

A személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi koltségvetési szervek,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikédésiik feltételeir6l sz6l6 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet),

A nevelBsziildi foglalkoztatdsi jogviszony és a helyettes sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl
52616 513/2013. (XIl. 29.) Korm. rendelet,

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, kéltségvetési szervek és
hélézatok hatésdgi nyilvantartdsdrdl és ellenérzésérél szdlo 369/2013. (X. 24.) Korm.
rendelet,

Szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartdsrdl és az orszdgos
jelentési rendszerrél sz6l6 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet

Személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti alapelldtisok és gyermekvédelmi
szakelldtdsok téritési dijarél és az igénylésiikhéz felhaszndlhaté bizonyitékokrdl szolé
328/2011. (XIi. 29.) Korm. rendelet

A helyettes sziil6k, a nevel8sziilék, a csalddi napkézit mikddteték képzésének szakmai és
vizsgakévetelményeirél, valamint az érékbefogadds el6tti tandcsaddsrol és felkészité
tanfolyamokrdl szol6 29/2003. ESzCsM rendelet,

A csalddok témogatdsardl sz616 1998. évi LXXXIV. tv. végrehajtdsardl szolé 223/1998. (XII.
30.) Korm. rendelet.

Egyéb, a kéltségvetési szerv miikodését meghatarozo jogszabalyok:

Alaptorvény,
A polgdri térvénykényvrél sz6l6 2013. évi V. térvény, (tovabbiakban: Ptk.)



- A csalddok védelmérél sz616 2011. évi CCXI. térvény, (tovabbiakban: Csvt.)

- Munka tdrvénykényvérél szolé 2012. évi l. térvény (tovabbiakban: Mt.)

- Kézalkalmazottak jogdlldsdrél sz616 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.)

- A pedagdégusok uj életpdlyadjarél szol6 2023. évi LIl. térvény,

- Nemazeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvény (tovabbiakban: Nkt.),

- Aszocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrol sz616 1993. évi lll. torvény (tovabbiakban:

Szt.),
- Az egyenl6 bandsmédrdl és az esélyegyenldség elémozditdsdrol sz616 2003. évi CXXV.
toérvény,

- Az dllamhdztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.),

- Munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIIl. térvény (tovabbiakban: Mvt.),

- Az informdcids énrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szélé 2011. évi CXII.
térvény, (tovabbiakban: Infotv.)

- Szdmvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (Szam. tv.),

- Nemdohdnyzék védelmérél és a dohdnytermékek fogyasztisdnak, forgalmazdsanak
egyes szabdlyairdl szolé 1999. évi XLII. térvény,

- A kézalkalmazottak jogdlldsdrdl sz616 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtdsardl sz6l6 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet,

- Pedagdgus tovibbképzésrél, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben
résztvevék juttatdsairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997 (X11.22.) Korm. rendelet,

- Személyes gondoskoddst végz8 személyek adatainak miikédési nyilvantartdsardl szélé
8/2000. (V1Il.4.) SzCsM. rendelet,

- Személyes gondoskoddst végz8 személyek tovdabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
52616 9/2000 (V111.4.) SzCsM rendelet,

- A vezetdi megbizdssal rendelkez6 szocidlis szolgdltatdst nyujté  személyek
vezet6képzésérdl szo16 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet. (tovabbiakban: Vkr.)

- Nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény végrehajtdsardl szolé 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

- Az dllamhdztartdsrdl sz6l6 térvény végrehajtdsardl szolé 368/2011. (XI. 31.) Korm.
rendelet,

- Pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogdlldsdrdl sz616 1992. évi
XXXIlI. térvény kéznevelési kéltségvetési szervben térténd végrehajtdsdrdl szol6
326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet,

- Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl sz616 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet {Ber.),

- Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsdgrdl sz6l6 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet.

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

14. A kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest

15. Az intézmény gazdasagi irdnyitasat a Szocidlis és Gyermekvédelmi F8igazgatésag (a
tovabbiakban: SZGYF) Pest Megyei Kirendeltsége (1052 Budapest, Varoshaz utca 7.) és az



intézmény

kozott megkdtott

munkamegosztasi

megéllapodas

alapjan az

SZGYF

Intézménygazdalkodasi FSosztalyanak a Pest Megyei Gazdasagi Osztalya (a tovabbiakban:
PMGO) latja el. A Fdvérosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezete (1087
Budapest, Kerepesi (it 33.) (a tovébbiakban: FOGYIUSZ) az iizemeltetési feladatokat latja el.

16. Villalkozasi tevékenység:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

IV. Fejezet

Szervezeti felépités

1. lgazgatdsag

igazgato
altalanos igazgatohelyettes

atlagos ellatasi igényért felelGs szakmai igazgatohelyettes
specialis ellatasi igényért felelés szakmai igazgatohelyettes

iskolavezetd
adatvédelmi tisztviseld

2. Gazdasagi csoport

gazdasagi koordinator
gazdasagi Ugyintézé
munkaligyi Ugyintézé
személyligyi Ggyintézé

3. Szakmai (szervezeti) egységek:

47 féréhely
a) 1. szamu szakmai egység - ebbél 7 férGhely 1112 Budapest,
1. szamu Gyermekotthoni egység utégondozoi ellatast Menyecske utca 16.
igénybe vevGk szdmara
2. szamu Gyermekotthoni egység s 1112 Budapest,
b) 2. szamu Gyermekotthoni egység 40 ferGhely Menyecske utca 16.
4. szamu szakmai egység
d) Harsfa Specialis Gyermekotthon 32 férGhely 1095 Bl,an,pESt'
Soroksari ut 72.
Budapest
e) 5. szamu szakmai egység 40 féréhely 1021 Budapest,
Béke Gyermekotthon Budapest Harshegyi ut 9.
f) 6. szamu szakmai egység 12 féréhely utégondozoi 1021 Budapest,
Béke Gyermekotthon Budapest ellatott Harshegyi ut 9.
7. szamu szakmai egység 8 férshely 6235 Bocsa V. korzet
Kérisfa Specialis Lakdsotthon Bdcsa 147. kilteriilet
gl 8. szamu szakmai egység 8 féréhely 6235 Bocsa IV. korzet
Akacfa Specialis Lakasotthon Bdcsa 156 sz. kilterilet




| 1112 Budapest,
h | 0. szé’md szakmai egység Menyecske utca 16.
Altalanos Iskola 1021 Budapest, Dénes
| utca 1.

A kialakitott csoportokat a 2. szdmu melléklet mutatja be.
Az intézmény szervezeti dbrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

V. Fejezet

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

1. Képviselet:

- Akoltségvetési szerv képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd vagy a helyettesitésére
jogosult személy a koltségvetési szervet aldirasaval és koér alaku bélyegzé lenyomataval
jegyzi. A bélyegzé tartalmazza a koltségvetési szerv elnevezését, székhelyének
megjelolését.

A koltségvetési szerv képviseletére, a kiadmdnyozasi jogkor gyakorldsara az igazgato
jogosult.

- Az igazgaté a képviseleti jogdt a koltségvetési szerv minden feladata tekintetében az
altalanos igazgatdéhelyettesre atruhdzhatja.

Az igazgaté akadélyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv képviseletét az 3ltalanos
igazgatdhelyettes latja el.

- Az igazgaté és az altaldnos igazgatéhelyettes, illetve a szervezeti egység szerinti
igazgatohelyettesek egyiittes akadalyoztatdsa esetén az igazgatd dltal kijeldlt személy
latja el az intézmény képviseletét. Az éltaldnos igazgatbhelyettes sajat miikodési kérén
belill jogosult a képviseletre az igazgatd el6zetes, vagy egyidej(i tdjékoztatasa mellett.

2. A vezetdi szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakorok
2.1. Az intézményben vezetéi szintnek mindsal:
a) igazgatd,
b) altalanos igazgatdhelyettes,
¢) atlagos ellatasi igényért felelGs szakmai igazgatdhelyettes,
d) specidlis ellatasi igényért felel6s szakmai igazgatdhelyettes,
e) iskolavezetd,
f) gazdasagi koordinator,
g) otthonvezetdk.
2.2.  Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
a) igazgato,
b) altalanos igazgatéhelyettes,
c) kozbeszerzési eljards soran a birdlébizottsag tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.
3. Az egyes munkakérokhoz tartozé feladat- és hataskorok:



3.1. A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabdlyi el6irasok, a munkakori leirds, az

intézményi belsé szabdlyzatok és eljarasrendek, tovabba a kézponti szakmai iranyitas
Utmutatasai alapjan végzik.

3.2. A munkafolyamatok részletes leirdsdt az egyes tevékenységekre vonatkozo

eljarasrendek tartalmazzak.

4. Az intézmény valamennyi dolgozéja felelGs:

a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkérben ellatott feladatai pontos, szakszer( és
szabalyszer( ellatasaért,

a szakmai etikai normak betartasaért,

az orvosi, allami és szolgalati titok megdrzéséért,

az ellatotti jogok érvényesitéséért,

a hataskorébe tartozé szervezeti egység dolgozéi munkafegyelmének betartasdért,

a munkakérével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséért,

a hataskérébe tartozé kontrolltevékenységek mikodtetéséért,

a kézponti irdnyitas irdnymutatasainak és utasitasainak betartasaért.

5. A munkakordk helyettesitése intézményi szinten, a munkakari leirasban rogzitettek szerint
torténik.
5.1. Az igazgatot tavolléte vagy 30 napot meghaladdé akadalyoztatdsa esetén az altalanos

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7

igazgatbhelyettes helyettesiti az alabbi feladatkorok kivételével:

a) kéltségvetési szerv dolgozdinak kinevezése, felmentése, déntés a jogviszony
modositasrél, vezet8i megbizasrél, illetményrdl, kartéritési felelGsségre vonasrol,
illetve a munkavdllalé vétkes kotelezettség szegése esetén a jogszabalyban elSirtak
szerinti munkaltatoi intézkedés megtétele;

b) szabdlyzatok kiaddsa.

Az igazgatd és az altaldnos igazgatShelyettes egyittes tavolléte esetén, az igazgaté altal
megbizott, 4tlagos-, illetve specidlis ellatdsi igényért felel8s igazgatohelyettes jar el a
munkaltatdi jogok és tartds koételezettségvallalas kivételével, a novendékekkel és az
utégondozassal kapcsolatos kérdésekben.

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtdsdt, valamint az iranyité
tevékenység folyamatossagat, kilonos tekintettel a képviseleti-, az aldirdsi -, valamint
ellenérzési jogkor gyakorlasara.

A koltségvetési szerv szervezetében biztositani kefl minden vezeté és minden beosztott
munkatdrs helyettesitését. Az egyes szervezeti egységen belll a helyettesités rendjének
kialakitasa, a szervezeti egység vezet8jének a kitelessége, aki az eseti helyettesitést szoban
is elrendelheti.

A koltségvetési szerv dolgozéi a munkakéri leirdsukban meghatarozottak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesité munkatdrs felruhdzhatd a helyettesités valamennyi jogkorével, amelyet a
jelen SZMSZ nem zér ki, ugyanakkor korldtozhaté is abban. Az utébbi esetben az at nem
ruhazott jogokat és feladatokat a helyettesitett munkatars kdzvetlen felettese gyakorolja.
A helyettesités koérében tett intézkedésekrél (a kiadmanyozasi jog gyakorldsat is ideértve)
a helyettesité a helyettesités megsziinése utan haladéktalanul koételes tajékoztatni a
helyettesitett személyt.



6. Az intézménynél létesitheté munkakérok és az egyes munkakdrékre vonatkozé feladatok és

hataskoérok:
6.1. Igazgato feladat- és hataskore
A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésdgrol szolé 316/2012.
(X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag fSigazgatdja a kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szol6 1992. évi XXXIII. térvényben
foglaltak szerint el6készitett palyazat Utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id&tartamra bizza meg,
kinevezi, felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Kirendeltség
igazgatoja gyakorolja.
Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felel8s vezetdje.
Munkajat a féigazgaté altal meghatadrozott munkakori leirds és a Szocidlis Munka Etikai Kddexe
alapjan végzi.
Felel6s az intézmény szakszer(i és tdrvényes miikodéséért, a pedagdgiai és a gyermekvédelmi
szakmai munka szinvonalaért.
Felel6s a koltségvetési szerv ésszer(i és takarékos gazdalkodasaért. A gazdalkodassal kapcsolatos
feladatat az SZGYF Intézménygazdalkodasi Féosztélyanak a Pest Megyei Gazdasagi Osztélyaval
egylittmdkodve végzi.
Felelés a vonatkozd jogszabalyok, tovdbba a fenntarté altal meghatarozott kdvetelmények és
hataridék betartasdért, az intézmény alapdokumentumainak elkészitéséért, sziikség szerinti
modositasaért, és a fenntarténak jévahagyasra torténd felterjesztéséért.
Felelds az adatszolgéltatési kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok betartasaért.
FelelSs az ellenérzési jogkdrének gyakorldsa sordn feltart hidnyossagok megsziintetéséért.
Kiemelten felel8s az intézményben és annak telephelyein él6 elldtott gondozottakért. E
felel6sségébdl adédéan megeldzi és kizarja az elldtottak barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak
barmilyen mértékd sériilését.
Felelds a koltségvetési szervben folyé munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.
6.1.1. Feladatai:

- Altaldnos feladatkére a kéltségvetési szerv munkajanak szervezése, a koltségvetési szerv
dolgozdinak szakmai felkészitésérdl torténd gondoskodas, a kéltségvetési szerv optimalis
miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa. Vezetdi tevékenysége soran érvényt szerez
a koltségvetési szervre vonatkozé jogszabélyok és fenntartéi intézkedések maradéktalan
érvényeslilésének.

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

- Gondoskodik a dolgozék munkakari leirasdnak elkészitésérél.

- Megéllapodast két az utégondozéi elldtasban részestls fiatal felnGttekkel az ellatas
konkrét formajardl, médjarol és mértékérdl.

- Kozvetlendl irdnyitja az altaldnos igazgat6helyettes, az dtlagos-, illetve specidlis ellatasi
igényért felelSs szakmai igazgatéhelyettesek, valamint a gazdasagi koordindtor munkajat.

- Irdnyitja, 6sszehangolja az intézmény m{kodését, biztositja a kilénbdz6 szakmai
egységek Bsszehangolt munkavégzését, egylttmiikodését, a munkamegosztdsat.

- A jogszabalyokban el8irtak szerint biztositia a koltségvetési szervben elhelyezett
gondozottak meghatarozott kor(i otthont nyujtd ellatasat.



Gondoskodik az intézményben elhelyezett gyermekek és fiatal felnéttek nyilvantartasba
vételérdl.

Az intézményben gyamhivatali hatarozattal elhelyezett kiskori esetében a beutald
hatarozat kézhezvételét kévetd 15 munkanapon beliil koteles a Magyar Allamkincstdrnal
megigényelni a csaladi pétlékot. A FOGYIUSZ-szel t6rténd folyamatos egyeztetés alapjan
eljar a csaladi pétlékok ligyintézésében.

Megéllapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kételezettet a
fizetend§ téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dij beszedésérdl, illetve
annak eredménytelensége esetén a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint jér el.
Szervezi és segiti az Erdekképviseleti Férum miikddését. Biztositja a gyermekjogi képvisel6
feladatanak elvégzéséhez sziikséges korilményeket, helyiséget.

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

Az intézményi koltségvetésben jévahagyott elSirdnyzatok felett kételezettségeket villal,
valamint utalvanyozasi jogkért gyakorol. Feladata az elGirdnyzatok felhaszndlasa,
amelynek soran koteles a szakmai és gazdalkodasi jogszabalyokat és irdnyité szervi,
kézépirdnyitod szervi utasitdsokat, intézkedéseket is figyelembe venni.

A gazdalkodési jogkdr gyakorldsa soran jogszabalyok és a kéltségvetési szerv
alapdokumentumain tul figyelemmel kell lennie a vagyon és vagyontdrgyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz6l6 szabélyokra is.

A FOGYIUSZ-szel-egyiittmikédve gondoskodik a koltségvetési szerv intézmeényi
vagyonanak kezelésérél és rendeltetésszerli miikodtetésérdl a vonatkozd jogszabalyban
foglaltak figyelembevételével.

Gondoskodik minden naptari év végén a leltdrozassal kapcsolatos teenddk elvégzésérdl.
Biztositia a koltségvetési szerv vagyondnak megGrzését, tervszerli és takarékos
gazdalkodassal torekszik az {lizemeltetési kiadasok csékkentésére és a vagyon
gyarapitasadra.

Gondoskodik a koltségvetési szerv szakmai feladatainak megvaldsitasa és a koltségvetési
forrasok 6sszhangjanak megteremtésérdl.

Rendkivili eseménnyel, és bantalmazasi esettel kapcsolatban jelentési kételezettséggel
tartozik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fGigazgatojanak a féigazgatd altal
kiadott, rendkiviili eseményekre vonatkozé utasitasban foglaltak szerint.

Felel6s a vonatkozé jogszabdlyok, tovdbba a fenntarté altal meghatarozott
kovetelmények és hatarid6k betartatasaért.

Gondoskodik a pedagdgus- és szociilis, illetve a vezetSkre vonatkozé tovébbképzések,
valamint a pedagégusok mingsitésének megvaldsitasarol.

Felel6s az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.

Feladatkdrében eljdarva a témegkommunikacié részére adott tdjékoztatds esetén,
nyilatkozattételre az SZGYF fSigazgat6i utasitasban meghatarozottakat kell betartania.
Irdnyitja az intézmény szervezeti egységeinek mikodését.

Biztositja a szervezeti és funkciondlis egységek kozotti kommunikdciés és informécids
csatornak kialakitdsat és mokodtetését, kialakitja és muikodteti az intézményi
értekezletek rendszerét.
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- Figyelemmel kiséri a hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban,
valamint a munkak®éri leirdsokban foglalt kévetelmények betartdsat.

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

- Gondoskodik az intézményben miikédé szervezetek éves munkatervének dsszedllitasarol.

- Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi, valamint az informatikai biztonsdgi
szabélyok betartasardl és ellendrzi azokat.

- Kapcsolatot tart a Fenntartéval, tarsintézményekkel és més szakmai szervezetekkel, a
szakmai érdekképviseleti szervekkel, valamint a tanuldk szileivel, illetve az ellatottak
hozzétartozoival.

- Kialakitja és m(ikddteti a belsé kontrollrendszert.

- Kialakitja és mikodteti a szervezeti integritdst sértd események megel6zésének és
kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a felelésségre vonast,
intézkedést tesz, ellendrzi megvaldsitasukat.

- Elvégzi az ellendrzési nyomvonal éves felilvizsgalatdt és felelds folyamatos
aktualizalasaért.

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

- Biztositja a koéltségvetési szerv tiiz- és munkavédelmi szabdlyzatanak megismerését és
azok betartasat.

- Rendkivili id8jards esetén kiadott vérés kéd riasztds alkalmaval — a fenntartdval
egyuttm(ikodve — minden szitkséges intézkedést megtesz a gondozottak testi egészsége,
illetve az alkalmazottak egészséges munkakdrnyezetének biztositasa érdekében.

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

- Minden év végén Munkatervet, valamint vezet&i ellenérzési tervet készit a targyévet
kévetd évre vonatkozolag.

- Gondoskodik a KSH statisztikak elkészitésérél, valamint felligyeli, koordindlja, ellenérzi a
fenntarté irdnydbdl érkezd adatszolgéltatasok elkészitését.

6.1.2. Az igazgaté kiadmanyozasi jogkdre
Kijelsli és irdsban felhatalmazza az alkalmazdséban ali6 adott személyt

a) egyeztetési kotelezettség mellett kotelezettségvallalas gyakorlasara;

b) egyeztetési kdtelezettség mellett utalvanyozasi jog gyakorlasara;

¢) egyeztetési kotelezettség mellett teljesitésigazolasra;

d) a kéltségvetési szerv pecsétjének haszndlatara;

e) az igazgatd nevére, az intézmény cimére érkez8 lakossagi kérelmek,
megkeresések, kozérdek( bejelentésekre adott valaszok megirasa, kivéve azokat,
amelyeket tartalmuk alapjan a fenntarténak kell megvalaszolnia.

6.1.3. Az igazgato ellendrzési jogkore
Mint egyszemélyi felel6s vezetd, a koltségvetési szerv minden teriiletére kiterjedé
ellenérzési jogokkal rendelkezik. A vezetdi ellendrzéseket éves vezet6i ellenbrzési terv
alapjan végezi.
Meghatarozza a vezetdi ellenérzés szabalyait, a munkafolyamatokba épitett ellenérzés
Utjdan rendszeresen ellendrzi a munkavallalék egymas kozotti egyittmiikddését, a
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munkamegosztast, a szervezettséget, a munkafegyelmet a szakmai és etikai szabalyok
érvényesilését.
Jogosult a koltségvetési szervben folyd szakmai, gyermekvédelmi és pedagdgiai
tevékenységek teljes kord szakmai ellendrzésére. Ellendrzési jogkore kiterjed a
kéltségvetési szerv valamennyi szervezeti és funkciondlis egységére, illetve valamennyi
munkavallaléjéra és gondozottjara, amelyet kdzvetlen vezetdi ellenérzés Gtjan gyakorol.
Jogosult a kéltségvetési szervben munkat végzé, a FOGYIUSZ alkalmazasaba allé dolgozdk
tevékenységének ellendrzésére, a FOGYIUSZ vezetdjével egyittmiikodve a napi
munkavégzéssel jard utasitas addsara.
Folyamatosan ellenérzi a kéltségvetési szervben a gyermeki jogok érvényesiilését, a
szakmai szabélyok szigori betartidsat, az elldtds szinvonaldt és sziikség esetén
intézkedéseket tesz azok betartdsara.
Feladata a koltségvetési szerv ellendrzési, értékelés rendszerének a kidolgozasa és
mkédtetése, ennek keretében az igazgatdhelyettesek bevonasaval rendszeresen végez
szakmai ellen6rzéseket.
Ellendrzési jogkére gyakorlasa kézben feltdrt szabalytalansagok megsziintetése
érdekében intézkedéseket foganatosit.

6.1.4. Az igazgaté nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatkore
Gondoskodik az ellatottakkal kapcsolatos nyilvantartdsok meglétérdl, azok pontos és
naprakész vezetésérol.
Gondoskodik mindazon nyilvantartdsok és dokumentumok meglétérdl és folyamatos
vezetésérél, amelyek alapjan a dolgozék beosztdsa, napi munkavégzések idétartalma
egyértelm(ien megallapithato.
Hatérid6re teljesiti azokat az informacids és adatszolgdltatasi kotelezettségeket,
amelyeket agazati minisztérium, a fenntartd, a gydmhivatalok, a Kézponti Statisztikai
Hivatal, az USZ és mas szervek tekintetében a szdmara jogszabaly, illetve egyéb szabaly ir
elé.

6.2. Altalanos igazgatohelyettes

Az 4ltaldnos igazgatdhelyettes kdzvetlen felettese az igazgaté, 6 nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogkort.

Munkéjat az igazgatd utasitasanak megfeleléen végzi, akinek beszamoldsi kotelezettséggel
tartozik. Tevékenységét az igazgato ellenbrzi.

Az ltaldnos igazgatdhelyettes a Szocialis Munka Etikai Kddexe alapjan végzi tevékenységét.

Az igazgaté megbizdsa alapjan elldtja az intézmény képviseletét, az igazgato tavolléte, illetve
akadélyoztatasa esetén képviseli a kdltségvetési szervet és felel annak miikodéséért. Az igazgatd
30 napot meghaladé akadalyoztatdsa esetén, az igazgaté meghatdrozott jogkdreit dtvéve,
irdnyitja a koltségvetési szervet.

Az 4ltaldnos igazgatéhelyettest tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd altal irasban
kijelolt szakmai vezetd helyettesiti.

Az igazgaténak beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgaté tavollétében tortént
eseményekrol.

Feladatai:
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Az &ltaldnos igazgatdhelyettes kozvetlen feladata a koltségvetési szerv szakmai
egységeinek, irdnyitassal 6sszefiiggl operativ vezetdi feladatok elvégzése a mindennapi
mikoédés zavartalansaganak biztositdsa érdekében.

A kéltségvetési szerv szakmai egységeinek valamennyi munkavallaléja felett szakmai
irdnyitasi hataskért gyakorol. Irdnyitja és feliigyeli a vezetése alatt &ll6 szervezeti
egységek szakmai munkajat.

Részt vesz az intézmény éves beszamoldjdnak, munkatervének Osszeallitdsaban, az
intézmény Szakmai, illetve Pedagdgiai Programjainak, SZMSZ-ének, Hazirendjének és mas
szabélyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban és
sziikséges modositasaban.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi a dolgozdk egymds kozétti egylttmikodéseét,
munkamegosztdsat, a munka szervezettségét, szakszerliségét, az etikai szabalyok
érvényesiilését, azok betartasat.

Tapasztalatai, megfigyelései alapjan értékeli a kozalkalmazottak munkadjat, ellendrzi a
dolgozék munkafegyelmét, pontos érkezését, a Hazirend betartasat, valamint a
munkakori leirasban foglaltak betartasat.

Javaslatot tesz a human er6forrasok &tcsoportositdsara, jogviszony létesitésére,
megszlintetésére,

Ellenérzi a szakmai egységeihez tartozé munkatarsak munkaidé beosztasanak a meglétét,
valamint annak id6ben térténé megismerését. Ellenérzi a szabadsagolasi terv meglétét.
irasban elrendeli a szilkséges helyettesitéseket, azokrdél nyilvantartast vezet.
Gondoskodik a jelenléti ivek meglétérél, ellenérzi azok szabalyos, a tényleges beosztasnak
megfelel6 vezetését.

Rendkivili esemény bekdvetkeztekor jelentési kotelezettséggel tartozik a koltségvetési
szerv mindenkori vezetgjének.

Sziikség szerint vezeti az otthongy(iléseket, a teameket, esetmegbeszéléseket, részt vesz
a vezet6i- és osszdolgozdi értekezleteken. Javaslatokat tesz az értekezletekre vonatkozo
napirendi pontokra.

Az &tlagos- illetve specialis ellatasi sziikségletért felelds igazgatohelyettesek altal
benyujtott fejlesztésekre vonatkozé feladatokat &ttekinti, jovahagyasra benydjtja az
igazgatonak.

Részt vesz intézményi projektek elGkészitésében, megvaldsitasaban.

Kézrem(kédik az integralt intézmény adminisztracidéjanak elkészitésében.

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

Ellendrzéssel kapcsolatos tapasztalatairdl jelentési kotelezettséggel tartozik a
koltségvetési szerv vezetdjének.

Betartatja és betartatja a t(iz és munkavédelmi elSirasokat.

Részt vesz az intézményt érinté adatszolgéltatasok, statisztikak és éves beszamoldk
elkészitésében.

Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.

Evente integralt kockdzatkezelési tervet készit targyév marcius 31. napjaig.
Egyuttm{kédik a  gyermekvédelmi  szakszolgdlatokkal, szakmai  szolgaltato
intézményekkel és gyermekvédelmi alapellatassal.
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- Elldtja mindazon feladatokat, amivel az igazgaté megbizza. Tevékenységét az igazgato
ellenérzi.

6.3. Atlagos ellatasi igényért felel6s szakmai igazgatéhelyettes feladata és hataskére

Az 4tlagos ellatasi igényért felelds igazgatShelyettes kozvetlen felettese az dltalanos
igazgatéhelyettes, az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkort.

Munkdjat az igazgato és az altaldnos igazgathelyettes utasitdsanak megfelelSen végzi, akiknek
beszamolasi  kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét az igazgaté és az altalanos
igazgatdhelyettes ellendrzi.

Az dtlagos ellatdsi igényért felelds igazgatdhelyettes a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan végzi
tevékenységét.

Az igazgaté megbizasa alapjan elldtja az intézmény képviseletét. Az igazgato és az altalanos
igazgatohelyettes egyittes tavolléte, illetve akadélyoztatdsa esetén képviseli a kodltségvetési
szervet és felel annak miik6déséért. Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes 30 napot
meghaladé akadalyoztatisa esetén, az igazgaté megbizasa alapjén, meghatdrozott jogkéreit
atvéve, irdnyitja a koltségvetési szervet.

Gyakorolja mindazon feladat- és hatdskéroket, amelyeket az igazgaté széamdra a SZMSZ-ben
rogzitettek szerint dtruhdz.

Az 4tlagos ellatdsi igényért felelds igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
igazgatd altal irdsban kijelolt vezetd helyettesiti.

Feladatai:

- Az &tlagos ellatasi igényért felel8s igazgatShelyettes kozvetlen feladata a kdltségvetési
szerv székhelyén miikodd 1. és 2. szdmu szakmai egységek, valamint az Utégondozé
Otthon irdnyitasaval dsszefliggé operativ vezetSi feladatok elvégzése a mindennapi
miikddés zavartalansdganak biztositasa érdekében.

- A koltségvetési szerv — az organogram szerint — altala iranyitott szakmai egységeinek
valamennyi munkavallaléja felett szakmai irdnyitasi hataskort gyakorol. Irényitja és
felugyeli a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek szakmai munkajat.

- Részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak, munkatervének &sszedllitasaban, az
intézmény szakmai programjanak, SZMSZ-ének, Hazirendjének és mas szabdlyzatainak,
valamint dokumentumainak elkészitésében, fellilvizsgalatdban és szlkséges
médositasaban, kilénds tekintettel az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egységek
vonatkozdsaban.

- Figyelemmel kiséri és ellenérzi a dolgozok egymds kozotti egyuttmiikodését,
munkamegosztasat, a munka szervezettségét, szakszer(iségét, az etikai szabalyok
érvényeslilését, betartasat.

- Tapasztalati alapjan értékeli a hozza tartozd koézalkalmazottak munkajat, ellendrzi a
dolgozdk munkafegyelmét — pontos érkezést, a Hazirend betartasét, munkakéri leirdsban
megfogalmazottak betartdsat.

- Javaslatot tesz a human eréforrdsok atcsoportositasara, jogviszony létesitésére,
megsz(intetésére.

- Ellendrzi a szakmai egységeihez tartozé munkatarsak munkaid6 beosztdsdnak a meglétét,
valamint annak idében térténd megismerését. Ellenérzi a szabadsdgolasi terv meglétét.
irasban elrendeli a sziikséges helyettesitéseket, azokrdl nyilvantartast vezet.
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Gondoskodik a jelenléti fvek meglétérdl, ellenérzi azok szabalyos, a tényleges beosztasnak
megfelel§ vezetését.

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

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a kiskortak helyzetértékelésének (GH 3 adatlap)
meglétét, jogszabaly altal meghatarozott idében torténd szakszerd elkészitését.

- Figyelemmel kiséri, hogy a kiskortiak GH 1 és GH 3 adatlapjai feltéltésre keriiljenek a
,Gyermekeink védelmében” informatikai rendszerbe (GYVR).

- Rendszeresen figyelemmel kiséri az utégondozéi ellatasban részesil§ fiatal felnSttek
gyamhatoésag felé térténd éves jelentésének meglétét.

- Az engedély nélkiil eltdvozott vagy tavol lévé kiskori névendékek esetében a jogszabalyi
el6irasnak megfeleléen jar el és a csoport dolgozéival is betartatja ezen elGirdsokat.
Mindent elkévet annak érdekében, hogy ezen kiskoruak felkutatdsa megtoérténjen.

- Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor jelentési kételezettséggel tartozik a koltségvetési
szerv mindenkori vezet&jének.

- Vezeti az otthongy(léseket, a teameket, esetmegbeszéléseket, részt vesz a vezetdi- és
dsszdolgozoi értekezleteken.

- Javaslatokat tesz az értekezletekre vonatkozd napirendi pontokra.

- Osszesiti az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egységek &ltal benyujtott, a kiskoruakra
vonatkozé tanévre sz06l6 beiskolazasi tervet.

- Részt vesz intézményi projektek elékészitésében, megvaldsitasaban.

- Kézremlikédik az integrélt intézmény adminisztraciéjanak elkészitésében.

- Részt vesz a szakmai egységeket érinté torvényességi vizsgdlatokon, szakmai
ellendrzéseken.

- Jelentési kotelezettséggel tartozik a kdltségvetési szerv vezet§jének, valamint az altaldnos
igazgatéhelyettesnek.

- Betartatja és betartatja a tliz és munkavédelmi elGirasokat.

- Részt vesz az intézményt érinté adatszolgdltatasok, statisztikék és éves beszamolok
elkészitésében.

- Elkésziti a pedagdgus munkakérben dolgozok pedagdgus- és szocialis tovabbképzeési
tervét, illetve a gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyelé és gyermekvédelmi
tigyintéz6 munkakérben dolgozék szocidlis tovdbbképzésének nyilvantartasit, éves
tovabbképzési tervét. Figyelemmel kiséri a tovabbképzési kotelezettségek teljesiilését.

- Elkésziti a pedagégusok mindsitési rendszerével kapcsolatos nyilvéntartast. Az
érintetteket tajékoztatja kotelezettségiikrél.

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

- Osszesiti a szakmai egységek 4&ltal benyujtott tdulési tervet, részt vesz annak
elékészitésében, koordinalasaban, jévéhagyasra bemutatja az igazgatdnak.

- Egyluttm{kodik a gyermekvédelmi- illetve pedagodgiai szakszolgdlatokkal, szakmai
szolgéltaté intézményekkel, valamint a gyermekvédelmi alapellatassal.

- Elldtja mindazon feladatokat, amivel az igazgat, illetve az dltalanos igazgatéhelyettes
megbizza.

6.4. Specialis ellatasi igényért felelés szakmai igazgatohelyettes feladata és hataskore
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A specialis ellatasi igényért felelds igazgatohelyettest az igazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogkort.

Kozvetlen felettese az altaldnos igazgatéhelyettes, munkajat az 6 utasitdsanak megfelel6en végzi,
akinek beszamoldsi kotelezettséggel tartozik. Az igazgatdé utasitdsait is koteles elfogadni,
tevékenységét az igazgatd is ellendrzi, akinek egyben beszamolasi kotelezettséggel is tartozik.

A specialis ellatasi igényért felel8s igazgatéhelyettes a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan végzi
tevékenységét.

Az igazgaté megbizasa alapjan ellatja az intézmény képviseletét, tavolléte, illetve akadalyoztatasa
esetén képviseli a koltségvetési szervet és felel annak mikodéséért. Az igazgaté 30 napot
meghaladé akaddlyoztatdsa esetén, kiildn megbizas alapjan az igazgaté meghatarozott jogkoreit
atvéve, irdnyitja a koltségvetési szervet.

Az igazgaténak beszémolasi kotelezettséggel tartozik az igazgaté és az altalanos
igazgatéhelyettes tdvollétében tortént eseményekrél.

Az atlagos ellatési igényért felel8s igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
igazgatd altal irdsban kijelolt vezetd helyettesiti.

Feladatai:

- A specidlis elldtasi igényért felel6s szakmai igazgatOhelyettes kozvetlen feladata a
koltségvetési szerv Béke Gyermekotthoni, illetve Harsfa Specidlis Gyermekotthoni,
valamint a bdcsai telephelyek specialis ellatds irdnyitasaval dsszefliggé operativ vezetéi
feladatok elvégzése a mindennapi miikédés zavartalansaganak biztositasa érdekében.

- Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgato szdmara a SZMSZ-
ben régzitettek szerint dtruhaz.

- Vezetdifeladatait 6ndllédan végzi, a lényeges dolgokban egyeztetési kotelezettsége van az
igazgatd, illetve az altaldnos igazgatéhelyettes felé. Munkaltatassal, gazdalkodassal
Osszefliggd kérdéseket elbkésziti és jévdhagyasra felterjeszti a koltségvetési szerv
vezetdjének.

- Az altala irdnyitott szakmai egységek valamennyi munkavallal6ja felett szakmai irdnyitasi
hataskort gyakorol. Irdnyitja és felligyeli a vezetése alatt alld szervezeti egységek szakmai
munkajat.

- Az igazgaténak javaslatot tesz a human eréforrdsok atcsoportositasara, jogviszony
|étesitésére, megsziintetésére. Lebonyolitja az alldsinterjukat.

- Részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak, munkatervének &sszeallitdsaban, az
intézmény szakmai programjanak, SZMSZ-ének, hazirendjének és mds szabalyzatainak,
valamint dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalatdban és szlkséges
modositasaban, kiilénds tekintettel az iranyitdsa ald tartozé szakmai egységek
vonatkozasaban.

- Figyelemmel kiséri és ellenérzi a dolgozok egymas kozotti egyuttmiikodését,
munkamegosztasat, a munka szervezettségét, szakszerliségét, az etikai szabalyok
érvényeslilését, betartasat.

- Tapasztalati alapjan értékeli a hozzd tartozé kozalkalmazottak munkajat, ellendrzi a
dolgozok munkafegyelmét, a munkdba valé pontos érkezést, a hazirend betartésat,
munkakéri leirasban megfogalmazottak betartasat.

- Ellendrzi a szakmai egységéhez tartozd munkatarsak munkaidé beosztasdnak a meglétét,
valamint annak idében térténé megismerését. Ellendrzi a szabadsagolasi terv meglétét.
irasban elrendeli a sziikséges helyettesitéseket, azokrdl nyilvantartdst vezet.
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Gondoskodik a jelenléti ivek meglétérdl, ellendrzi azok szabélyos, a tényleges beosztasnak
megfelel6 vezetését.

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

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a kiskoriak helyzetértékelésének (GH 3 adatlap)
meglétét, jogszabaly altal meghatédrozott idében t6rténd szakszer( elkészitését.

- Figyelemmel kiséri, hogy a kiskortiak GH 1 és GH 3 adatlapjai feltoltésre keriiljenek a
»Gyermekeink védelmében” informatikai rendszerbe (GYVR).

- Az engedély nélkiil eltdvozott vagy tévol Iévé kiskord novendékek esetében a jogszabalyi
eléirdsnak megfelelSen jar el és a csoport dolgozdival is betartatja ezen el6irdsokat.
Mindent elkévet annak érdekében, hogy ezen kiskoruak felkutatasa megtorténjék.

- Rendkivilli esemény bekovetkeztekor az SzGyF f6igazgatdja altal kiadott utasitasnak
megfeleléen jar el, egyben jelentési kotelezettséggel tartozik a koltségvetési szerv
mindenkori vezetdjének.

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

- Javaslatot tesz fejlesztésekre, azokat elékészitett formaban jovahagyasra felterjeszti az
igazgatonak.

- Elkésziti a pedagdgus munkakdrben dolgozok pedagdgus- és szocidlis tovabbképzési
tervét, illetve a gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyel6 és gyermekvédelmi
Ugyintéz8 munkakérben dolgozék szocidlis tovdbbképzésének nyilvantartdsat, éves
tovabbképzési tervét. Figyelemmel kiséri a tovabbképzési kotelezettségek teljesiilését.

- Elkésziti a pedagégusok mindsitési rendszerével kapcsolatos nyilvantartast. Az
érintetteket tajékoztatja kotelezettségiikrol.

- El6késziti és nyilvdntartja a Gyermekotthoni Kézpont specialis csoportjaban, szakmai
munkakérben foglalkoztatott munkatarsak specialis gyermekotthoni feladatelldtasra
felkészité képzésben vald részvételét.

- Részt vesz intézményi projektek elGkészitésében, megvaldsitasaban.

- Kézremikédik az integralt intézmény adminisztracidjanak elkészitésében.

- Részt vesz a szakmai egységeket érint6 torvényességi vizsgdlatokon, szakmai
ellenérzéseken.

- Jelentési kételezettséggel tartozik a koltségvetési szerv vezetdjének.

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

- Részt vesz az intézményt érint6 adatszolgaltatdsok, statisztikdk és éves beszamolok
elkészitésében.

- Osszefoglalé jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére, illetve fenntartoi utasitasra.

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

- Egyuttm(kédik a  gyermekvédelmi  szakszolgdlatokkal, szakmai  szolgaltatd
intézményekkel és gyermekvédelmi alapellatassal.

- Elldtja mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, illetve az altaldnos igazgatdhelyettes
megbizza. Tevékenységét az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes ellendrzi.

6.5. Intézményi ombudsman
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Az intézményi ombudsman kézvetlen felettese az igazgat6, 6 nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogkort.

Munkajat az igazgaté utasitdsanak megfelelden végzi, akinek beszémoldsi kotelezettséggel
tartozik. Tevékenységét az igazgato ellendrzi.

Az intézményi ombudsman az egyik szervezeti egységhez sem kotédik.

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

Az igazgaténak beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgato tavollétében tortént
eseményekrdl,

Feladatai:

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

- Az intézményi ombudsman kételes a nyilvdntartasok, a kapcsolatok és a kommunikacio
titkossagat megdrizni. A titoktartasi kételezettség aldl csak azok az esetek képeznek
kivételt, amelyekben a sajit vagy a masok testi épségének kozvetlen veszélyeztetése all
fenn.

- Rendszeres altalanos tdjékoztatd tevékenység, kommunikacids kampanyok folytatasa.

- Az intézményi gyakorlatok rendszeres elemzése, ezek alapjén &ltaldnos és specialis
ajanlasok, protokollok kidolgozésa és elSterjesztése az egyes szerepl6k és a déntéshozé
forumok szamara.

- Hatékony panaszmechanizmus miikddtetése az elldtottak és munkavallalék szémara a
hatalmi visszaéléssel kapcsolatos, valamint az emberi méltoségot, az egyenld
banasmddot, az esélyegyenlfség kdvetelményét, a nemek kozotti egyenlGséget, a
magdnszférat, a nemi identitdést és a szexudlis oOnrendelkezési jogot sért6
cselekményekkel szemben.

- Javaslatokat tesz, hivatalbél megbeszéléseket szervez és azokon részt vesz, kozvetit a
vitdkban, és segit konstruktiv megoldasokat talalni.

Az intézményi ombudsman javaslatai nem koételezé érvénylek, hanem &nkéntes jellegliek, nem
tdmadhatdk meg, és nem tovabbithatok mas hatdsagok felé.

6.6. Jogasz
A jogasz kozvetlen felettese az igazgatd, 6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkort.
Munkajat az igazgatd utasitasanak megfelelSen végzi, akinek beszamolasi kotelezettséggel
tartozik. Tevékenységét az igazgato ellendrzi.
A jogész adatvédelmi tisztviselGi feladatokat is ellat.
Mint adatvédelmi tisztvisel8, a feladatai ellatdsaval kapcsolatban nem kaphat utasitasokat az
adatkezel8tél vagy az adatfeldolgozotol.
A jogdsz a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan végzi tevékenységét.
Az igazgaténak beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatd tavollétében tortént
eseményekrél.
Feladatai:

- Kézremikodik az intézmény szabdlyzatainak elkészitésében, javaslatot tesz annak

modositasaira.

- Munkaligyi kérdésekben megolddési javaslatot tesz az igazgatonak.

- Kapcsolatot tart az intézménnyel egylittm(ik6dd Ugyvédi irodaval.

- Figyelemmel kiséri a Pax Vobis Alapitvany lgyeit.
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- Az intézmény alapdokumentumainak moédositasat elGkésziti.

- EgylUttmiikodik az igazgaté és az igazgatShelyettesek ellenérzési feladatainak elldtasaban.

- Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyok valtozasait.

- Adatvédelmi tisztviselGként fejadata:

- Az adatvédelmi tisztvisel6ként segiti az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot a személyes
adatok védelmével kapcsolatos kérdésekben.

- F6 feladata, hogy megkdnnyitse, segitse az intézmény GDPR-nak valé megfelelését.

- Informacidkat gy(ijthet az intézmény adatkezelési tevékenységérdl, ellenbrizheti a
szabalyoknak valé megfelelést, valamint segitséget és tanacsadast nyUjt az adatkezeld
vagy adatfeldolgozd részére, hogy mely teriileteken vagy feladatokban sziikséges
mddositani, valtoztatni.

- Segiti a szabalyszer( és atlathatd adatkezelés megvaldsuldsat.

- Felel6s az adatvédelmi tdjékoztaték elkészitéséért, azok a Fenntarténak vald
megklildéséért;

- Figyelemmel kiséri és tanacsot ad az jogszabdlyoknak megfelelé adatgydjtéssel
kapcsolatban.

- Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo részére az
adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban.

- Ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos dsszes jogszabalynak valé megfelelést, ideértve
az auditokat, a figyelemfelkelts tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben
részt vevs személyzet képzését.

- Tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint nyomon kéveti a
hatdsvizsgalat elvégzését.

- Kapcsolattarté pontként m(ikédik azon érintettek szdmara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorldsaval kapcsolatban keresik meg.

- Koézrem(ikoédik az adatkezel§ és az érintettek kozott, az adatkezeléssel kapcsolatban
esetlegesen felmeriilé vitas Ggyek megoldasaban.

- EgyUttmiikédik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattarté pontként mikédik a
hatésagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

- Feladata a feliigyeleti hatdsdgok értesitése, valamint az érintettek tajékoztatdsa az
adatvédelmi incidensekrdl. '

- Részt vesz az adatvédelmi incidensek kivizsgdldsaban, amelyet a vonatkozd belsd
szabdlyzatban megfogalmazottak szerint végez el;

- Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet;

- Az Gjonnan belépé kézalkalmazottak szamara adatvédelmi tajékoztatast nyujt, melyen
valé részvételrél nyilvantartast vezet.

- Feladatait az adatkezelési m(iveletekhez fiz6d6 kockazat megfelel§ figyelembevételével,
az adatkezelés jellegére, hatékérére, kérilményére és céljara is tekintettel végzi.

- Elldtja mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, illetve az altaldnos igazgatdhelyettes
megbizza.

6.7. Otthonvezetd feladata és hataskore

A gyermekotthonvezetét az igazgat6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkdltatéi jogkort.
Kézvetlen felettese — a szervezeti felépitésben foglaltak szerint — az atlagos-, vagy a specialis
elldtasi igényért felelés szakmai igazgatéhelyettes.
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Akadalyoztatasa esetén, az igazgatd, az éltaldnos igazgatohelyettes vagy a szervezeti felépités
szerint felettes igazgatdhelyettes megbizdsa alapjan egy masik szakmai egység otthonvezetdje
helyettesiti.

Az otthonvezetd a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi tevékenységét.

Feladatai:

Gondoskodik a szakmai egységén beliil a gondozottakkal kapcsolatos nyilvantartasok
meglétérél (csoportgazdalkoddssal kapcsolatos nyilvantartasok, kapcsolattartasi
nyilvéntartés, csoportnaplé stb.), jogszer(, pontos, naprakész vezetésérdl.

Javaslatot tesz a humén eréforrdsok &tcsoportositasdra, jogviszony létesitésére,
megsziintetésére. Lebonyolitja az allasinterjukat.

Javaslatot tesz a szakdolgozdék szakmai tovabbképzésére.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi a dolgozék egyuttmiikodését, munkamegosztasat,
szervezettségét, munkafegyelmét, az etikai szabalyok érvényesiilését.

FelelGsséggel tartozik a szakmai egység targyi eszkdzeiért, rendszeresen ellendérzi a leltart.
Vezeti az otthongyiiléseket, teameket, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
értekezleteken.

Ellenérzi a dolgozék munkaidejének kihasznaltsagat. Elkésziti az iranyitdsa ald tartozo
szakmai egység munkatdrsainak szolgalati beosztdsat, amelyet szabalyos id6én belll
megismertet munkatérsaival. Szilkség szerint irasban helyettesitést rendel el. Biztositja a
folyamatos ligyeleti tevékenységet.

Osszefogja a csoportok életét, a csoportokban dolgoz6 kozalkalmazottak munkdjat.
Ellenérzi a csoportnaplokat, az egyéni gondozasi-nevelési tervek (GH 1 adatlap), valamint
a helyzetértékelések (GH 3 adatlap) hatdridére torténd elkészitését, azok szakmai
tartalmat. VezetGi ellen8rzési tevékenysége kiterjed az egyéni gondozasi-nevelési
tervekben meghatarozottak megvaldsitasara.

Figyelemmel kiséri, hogy a kiskortiak GH 1 és GH 3 adatlapjai feltoltésre keriljenek a
,Gyermekeink védelmében” informatikai rendszerbe (GYVR).

Ellenérzi a novendékek pénzbeli (zsebpénz, felruhdzas, tisztalkodasi szer) elldtasanak
jogszabaly szerinti megvaldsuldsat, a naprakész dokumentalds meglétét.

Ellendrzi a kiskord névendékek kapcsolattartasi naplojdnak naprakész vezetését.
Ellendrzi az irdnyitasa alé tartozé gyermekotthoni- vagy lakdsotthoni egység rendjét, az
éplletek, berendezések, felszerelési targyak dllagat, rendeltetésszer(i hasznalatat.
FelelGsséggel tartozik azért, hogy munkatarsai — a kialakitott leltari korzetekben — a
felelgsségvallalasi nyilatkozatokkal rendelkezzenek, a felel8sségi koriikben rajuk bizott
értékekrél pontos nyilvantartdst vezessenek, valamint az ott taldlhaté targyak
védelmérdl, megdvasardl gondoskodjanak.

Feladatai kozé tartozik mind a munkakérre, mind a szolgédlatra vonatkozd, szabalyok
szerinti  dtadas-atvétel megléte, a leltdri készletek vizsgalata, a selejtezés
szabalyszer(iségének betartatdsa, hiany esetén a feleldsség megallapitasa.

Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor jelentési kételezettséggel tartozik a koltségvetési
szerv mindenkori vezet6jének.

EgyuttmUkodik az igazgaté és az igazgatéhelyettesek ellenérzési feladatainak ellatasaban.
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Tevékenységéért az igazgaténak, az altaldanos igazgatdhelyettesnek és a felettes
igazgatéhelyettesnek tartozik felelGsséggel.

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

6.8. Iskolavezetd feladata és hataskore

Az iskolavezet6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkért.

Kdzvetlen felettese az &ltaldnos igazgatéhelyettes. Munkajat az altalanos igazgatdhelyettes
utasitdsdnak megfeleléen végzi, de az igazgatd utasitdsait is koteles elfogadni. Mindkét
felettesének beszdmolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsGdlegesen az altaldnos
igazgatéhelyettes ellenérzi.

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

Feladatai:

Meghatarozza az iskola Pedagdgiai Programjanak alapelveit.

Irdnyitjia és felligyeli a Béke Altaldnos Iskola Budapest tagintézmény munkdjat,
mikodését.

Az igazgatonak javaslatot tesz dolgozoéi jogviszony létesitésére, megsziintetésére.
Gondoskodik a tankoteles kiskoruak beiratkozasarol.

Minden tanév kezdetét megel6z6en, a NAT-tal 6sszhangban elkésziti a belsé iskola adott
tanévre szolé tantervét, valamint elkésziti a taniték, tandrok oratervét. A felmért
igényeknek megfelel6en gondoskodik a tankényvek beszerzésérél.

A tanév soradn tantestiileti értekezleteket-, félévkor- illetve tanév végén osztalyozo
értekezleteket tart.

Az 4&ltaldnos iskola vezetdjeként a tanulmanyi el6menetel értékelése érdekében
folyamatosan ellendrzi az osztalyozé naplékban feltiintetett érdemjegyek id6aranyos
meglétét.

Ellen8rzi a helyettesitések nyilvantartdasat, szaktanarok, fejleszté pedagégusok vagy
gydgypedagogusok tevékenységét és munkaidejének kihaszndltsagat, napirendjének
betartasat.

Betegségek és egyéb események vonatkozasaban intézkedik a helyettesitésrél.
Gondoskodik a pedagégusok tovabbképzésérdl, elkésziti az adott tanévre szo6lo
tovabbképzésre vonatkozd beiskolazasi tervet. A jogszabaly adta lehet8séggel élve, belsd
tovabbképzéseket szervez.

Tanév végén meghatarozza a potvizsga idejét, valamint megszervezi a potvizsgara valé
felkészitést.

Elkésziti az iskola éves beszamoldjat.

A KIR rendszerbe régziti a tanulékkal kapcsolatos adatokat.

Megszervezi a kompetencia méréseket.

Személyes felel6sséggel tartozik az iskola eszkoztaraért, rendszeresen ellenérzi a leltart.
Ellenérzi a tagintézmény oktatdi munkdjat, miikodését.

Ellendrzi az iskola rendjét, az épuletek, berendezések allagédt. Feladati kozé tartozik a
leltdr alapjan felvett készletek megdvdsa, megdrzése, hidny esetén a felel&sség
megaéllapitasa, dtadas-atvételének torvényes igazoldsa, értékek zdrhatdsaga, a leltari
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készletek vizsgdlata, a selejtezés szabalyszer(iségének és ellendrizhetdségének
biztositasa.

- Ellenérzi a félévi és év végi beszdmoldkat, helyettesitési dijak kifizetésének jogossagat.

- Elkésziti a munkatdrsak szabadsagolasi és beosztasi tervét és azt ellendrazi.

- Részt vesz a gazdalkodasi feladatok elladtdsdban, pénzfelvételt és az elszdmolast a
pénzkezelési szabalyzatnak megfelel8en végzi.

- Elldtja mindazon feladatokat, amivel az igazgat, illetve az altaldnos igazgatdhelyettes
megbizza.

6.9. Tagintézmény-vezetd feladata és hataskére

Az tagintézményvezet6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkdrt.
Kozvetlen felettese az iskolavezetd.

Munkajét az iskolavezetd utasitésdnak megfelelSen végzi, de az igazgatd, illetve az dltalanos
igazgatohelyettes utasitdsait is koteles elfogadni. Mindegyik felettesének beszamolasi
kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsGdlegesen az iskolavezetd ellenérzi, de az igazgato
és az altaldnos igazgatbéhelyettes is ellendrizheti.

Az iskolavezetét tavollétében, vagy akaddlyoztatdsa esetén a tagintézmény vezetd helyettesiti.
A tagintézményvezetS a Szocialis Munkésok Etikai Kddexét, illetve a Nemzeti Pedagogus Kar
Etikai K&dexét is figyelembe véve végzi tevékenységét.

Feladatai:

- Tagintézmény vezetSjeként a tanulmanyi elémenetel értékelése érdekében folyamatosan
ellendrzi az osztalyozé naplékban feltiintetett érdemjegyek id6aranyos meglétét.

- Ellenérzi a helyettesitések nyilvantartasat, szaktanarok, fejleszté pedagogusok vagy a
gyogypedagdgus tevékenységét, munkaidejének kihasznaltsdgat, napirendjének
betartasat.

- Betegségek, és egyéb események vonatkozasaban intézkedik a helyettesitésrdl.

- Megszervezi a potvizsgara valo felkészitést.

- Elkésziti a tagintézmény éves beszamolgjat.

- Személyes felel6sséggel tartozik a tagintézmény eszkoztaraért, rendszeresen ellendrzi a
leltart.

- Ellendrzi a tagintézmény rendjét, az épiiletek, berendezések allagat. Feladati koze tartozik
a leltdr alapjan felvett készletek megdvéasa, meg6rzése, hiany esetén a felelésség
megallapitasa, 4tadas-atvételének térvényes igazoldsa, értékek zarhatésaga, a leltari
készletek vizsgdlata, a selejtezés szabalyszer(iségének és ellenérizhet8ségének
biztositésa.

- Ellenérzi a félévi és év végi beszamoldkat, helyettesitési dijak kifizetésének jogossagat
igazolja az iskola vezetéjének.

- Elkésziti a munkatarsak szabadsédgolasi és beosztdsi tervét és azt elfogaddsra felterjeszti
az iskola vezet6jének.

- Részt vesz a tagintézményre vonatkozé gazdalkoddasi feladatok ellatasaban, pénzfelvételt
és az elszamoldst a pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi.

- Elldtja mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, a szakmai igazgatéhelyettes, illetve az
iskolavezeté megbizza.

6.10. Titkarsagvezetd feladat és hataskore
A titkdrsdgvezet6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkort.
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Kézvetlen felettese az igazgato.

Munkdjat az igazgatd utasitésainak megfelel6en végzi, akinek beszémolési kotelezettséggel
tartozik, valamint tevékenységét elsGdlegesen 6 ellendrzi.

A titkarsagvezetd a Szocidlis Munka Etikai K6dexét figyelembe véve végzi tevékenységét.
Feladatai:

Felel a titkarsag munkatarsai k6zétti munkamegosztasért, a titkdrsag pontos és naprakész
m(ikodéséért.

A titkdrsdg munkatérsai kozétti munkamegosztason fellli feladatokat koordinalja,
leosztja azokat.

Felel a titkdrsdg munkajanak szakmai szinvonalaért.

Részt vesz a titkdrsag napi szint(i munkajaban, sziikség esetén kiegésziti munkatarsai
tevékenységet.

Ellenérzi az elkészitett adatszolgaltatdsokat, majd véglegesitést kdvetden aladirasra
felterjeszti azokat az igazgatonak.

Felel a hataridés feladatok hataridére torténd elkészitéséért.

Vezet6i felhatalmazas alapjan allashirdetések feladasaban kézremdakodik.

Ellendrzi az iratkezelési szabdlyzat szerinti iratkezelést, az iktatas szabalyzat el6irdsai
szerinti meglétét.

Nyilvantartja a belsé telefonszamokat.

Felel a jogszabalyoknak megfelel§ adatrogzitésért, adattaroldsért, egylittm(iikodik az
adatvédelmi tisztviselGvel.

Ellenérzi a dolgozdk személyi anyaganak szabalyok szerinti tarolasat.

Felel az irattarozasért, az irattar irataiért, azok szabalyok szerinti selejtezéséért.

Feliigyeli és ellendrzi munkatdrsai munkajit. Sziikség esetén gondoskodik a
helyettesitésukrdl.

Az intézmény Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjérél sz616
szabélyzata alapjan elldtja az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsara
vonatkozo szervezeti felelds feladatait.

Nyilvantartja a belsé és kiilsé ellenérzéseket, az ellenérzésekkel kapcsolatos intézkedési
terveket, Gigyel az abban foglalt hatarid6k betartatasara.

A személyligyi Ugyintézékkel és a specidlis csoportok otthonvezetéivel egylttmiikddve
nyilvantartja az Uj, specilis csoportban dolgoz6 szakellatok a 15/1998. év NM rendelet
126. § (10) bekezdése szerinti specidlis gyermekotthoni feladatelldtasra felkészité
képzésének megvalosulasat.

A titkaron keresztll vagy az otthonvezetékkel egyittmiikédve intézkedik a faliGjsagon
megjelend hirdetmények, a bejaratndl tajékoztatok (gyerekjogi képviselé elérhetbsége
stb.), valamint egyéb piktogramok — kameraval megfigyelt teriilet, dohanyozni tilos,
tlizveszélyes helyek stb. — helységek neveinek és a dolgozdk nevének, tovébba a
csoportoknak sz616 tajékoztatdk, a hazirend és egyéb belsé szabalyzatok kifliggesztésérdl.
Nyilvéntartja az intézmény hatalyos belsé szabalyzatait, egyéb alapdokumentumait,
illetve a bélyegzényilvantartast is vezeti.

Ellatja mindazon feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

6.11. Pszicholégus feladata és hataskore
A pszicholégust az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkort.
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Kdzvetlen felettese az otthonvezetd, munkajat az 6 utasitasainak megfelel6en végzi, de az
igazgatd, az altalanos igazgatShelyettes, valamint a szervezeti egység szerinti igazgatohelyettes
utasitasait is koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
Tevékenységét elsédlegesen az otthonvezetS ellenérzi, de az igazgato, az 4dltalanos
igazgatéhelyettes és a szervezeti egység szerinti felettes igazgatohelyettes is ellendrizheti.

A pszicholdgus a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan végzi tevékenységét.

Feladatai:

- A pszicholégus esetnaplét vezet a vele kapcsolatban 3ll6 gyermekekrdl, fiatalokrdl.

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

- A bekerilé fiatal csalddi strukturdjat, csaladi szerepét feltérképezi.

- Részt vesz a kiskoruak egyéni gondozasi-nevelési tervének és helyzetértékelésének (GH 1
és GH 3 adatlapok) dsszeadllitasaban.

- Lehet&ség szerint sziilécsoportot szervez és vezet, ezéltal indirekt médon nyUjt segitséget
a gondozottak részére.

- Egyéni foglalkozas keretében tébbféle terapias format hasznal fel; tdmogato beszélgetés,
kognitiv viselkedésterapias elemek, relaxdcié és lassitott légzés, személykdzpontu
konzultacid, krizisintervencio elemei.

- Csoportos foglalkozés keretében tematikus csoportokat szervez életkori problémak
megvitatdsara. A csoportok életterén beliili események feldolgozésa, visszajelzések adasa
otthongydiléseken keresztil.

- A gondozéasba bevont szakemberekkel kdzdsen dolgozzak ki a fiatal fejlesztési tervét.

- A gondozottak szdmara egyéni beszélgetést, pszichés tdmogatast biztosit.

- Részt vesz tematikus esetmegbeszéléseken, team Uléseken és értekezleteken.

- Részt vesz a gyermekek tehetséggondozasat érint6 feladatokban.

- A ndvedékek vonatkozdsaban titoktartasi kotelezettsége van.

- A titoktartési kotelezettségét szem el6tt tartva, de azzal vissza nem élve, a gondozasba
bevont szakemberek szdmdra segitséget nylijt a pszichés folyamatok, reakciék hatterének
megértéséhez, révilagit az ok — okozati dsszefliggésekre.

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

- Félévente beszamolési kotelezettsége van szakmai felettesi felé, figyelembe véve a
titoktartasi és etikai kovetelményeket.

- Mentdlis egészségének védelmében szupervizion vesz részt.

- Ell4tja mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, az altalanos igazgatdhelyettes, szervezeti
egység szerinti felettes igazgathelyettes, illetve az otthonvezetd megbizza.

6.12. FejlesztSpedagodgus feladata és hataskore

A fejleszt6 pedagdgust az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.
Kozvetlen felettese az otthonvezetd, munkdjat az & utasitdsainak megfeleléen végzi, de az
igazgatd, az 4&ltaldnos igazgatShelyettes, valamint a szervezeti egység szerinti felettes
igazgatohelyettes utasitasait is kételes elfogadni. Feletteseinek beszémolasi kételezettséggel
tartozik. Tevékenységét elsédlegesen az otthonvezet6 ellendrzi, de az igazgatd, az &ltalanos
igazgatohelyettes és a szervezeti egység szerinti felettes igazgatohelyettes is ellendrizheti.
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A fejleszté pedagdgus a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan végzi tevékenységét.
Feladatai:

- Felzérkéztaté fejlesztd tevékenységét munkaterv alapjan végzi. A munkatervet az igazgato
altal meghatdarozott id6pontba jovahagyasra bemutatja.

- Részt vesz a kiskoruak egyéni gondozasi-nevelési tervének és helyzetértékelésének (GH 1
és GH 3 adatlap) osszeallitasaban.

- A névendékek tanulmanyi szintfelmérése alapjén, személyre szabott féléves fejlesztd,
felzérkdztaté tervet készit, amelynek alapjan megvaldsitja az alapkészségek, képességek
fejlesztését, részképesség hidnyok potldsat, valamint tanuldsi modszertani
segitségnyujtast egyéni, illetve csoportos formaban biztosit.

- Részt vesz tantargyi korrepetalasokon.

- Masintézményekkel (iskola, dvoda, nevelési tanacsadd), szakemberekkel kapcsolatot tart.
Javaslatot tesz és el6késziti a gyermekek esetleges szakértGi vizsgalatat, gondoskodik az
azon valo részvételrdl.

- Részt vesz a teameken, esetmegbeszéléseken és értekezleteken.

- Folyamatosan vezeti a fejlesztési naplét, félévenként irasbeli osszefoglalét készit a

novendékekrél.

Részt vesz a gyermekek tehetséggondozasat érintd feladatokban.
A fejleszt6 pedagdgus kételes ismerni minden novendékének a személyi adatait, csaladi
koriilményeit, esetleges biintetd Gigyeit, személyi iratanyagat rendszeresen dtnézni.
Ellatja mindazon feladatokat, amivel az igazgato, az dltalanos igazgatohelyettes, szervezeti
egység szerinti felettes igazgatéhelyettes, illetve az otthonvezeté megbizza.

6.13. Gyégypedagogus feladata és hataskore

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

Szervezeti egységhez tartozas fiiggvényében, kozvetlen felettese az otthonvezetS, vagy az
iskolavezets. Munkdjat az & utasitasaiknak megfeleléen végzi, de az igazgatd, az éltalanos
igazgatohelyettes, a szervezeti egység szerinti felettes igazgatdhelyettes utasitésait is koteles
elfogadni. Feletteseinek beszdmolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsédlegesen az
otthonvezet§, vagy szervezeti egységhez tartozas fliggvényében az iskolavezetd ellenérzi, de az
igazgato, az altaldnos igazgatbhelyettes és a szervezeti egység szerinti felettes igazgathelyettes
is ellendrizheti.

A gyogypedagégus a Szocialis Munka Etikai K&dexe alapjén végzi tevékenységét.

Feladatai:

- A gyégypedagégus munkakori feladatainak, kotelezettségeinek tartalmdt és kereteit a
Kéznevelésrdl szolo térvény, mdédszertani levelek, az iskola Pedagdgiai programja és
munkaterve alkotjdk. Nevel6-oktaté, illetve fejleszté munkajat szakmai elvek alapjan,
modszereinek szabad megvaélasztasaval végzi.

- Felméri a gyermek képességeinek, érzelmi dllapoténak, tarsas kapcsolatainak, valamint
viselkedésének jellemzaéit.

- A ndvendékek fejlédését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

- A nevel6ket rendszeresen tajékoztatja a névendékeket érinté kérdésekrdl, a felmerilé
kérdésekre érdemi valaszt ad.
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- Egyéni fejleszté pedagégiai foglakozast tart a részképesség zavarok korrekcioja
érdekében.

- Feleadata a fejleszté 6rék pontos megtartdsa, tartalommal valé megtoltése.

- Részt vesz a gyermekek tehetséggondozasat érintd feladatokban.

- Kézrem(kodik az iskolakézdsség kialakitasdban és fejlesztésében.

- Munkakézosségi munkéban, illetve a nevel$-oktaté, valamint fejleszt6 munkaval
dsszefiiggd megbeszéléseken aktivan vesz részt.

- Részt vesz a tantestiileti, nevel&testiileti értekezleteken, fogadddrakat tart.

- Ellitja mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, a szervezetileg illetékes
igazgatohelyettes, illetve az otthonvezetd, vagy iskolavezeté megbizza.

6.14. Csoportvezetd nevel6 feladata és hataskore

A csoportvezetd neveldt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkort.
Kézvetlen felettese az otthonvezetd.

Munkajat az otthonvezetd utasitasainak megfeleléen végzi, de az igazgatd, az dltalanos
igazgatohelyettes és a szervezeti egység szerinti felettes igazgatéhelyettes utasitasait is kteles
elfogadni. Feletteseinek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Tevékenységét elsGdlegesen az otthonvezeté ellendrzi, de az igazgatd, az altalanos
igazgatohelyettes és a szervezeti egység szerinti felettes igazgatdhelyettes is ellendrizheti.

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

A csoportvezetd nevelét csoportvezetdi feladatok elvégzésével az igazgatd, a szervezeti egység
szerinti felettes igazgatohelyettes jovahagyasaval az otthonvezet6 bizza meg, amely feladatat
nevel6i munkaja mellett |4t el. A csoportvezet$ neveld nem felettese a csoporthoz rendelt tébbi
szakelldténak.

Feladatai:

- Kiemelt feladata, a csoportban dolgozé szakelldtdk tevékenységének koordinalasa,
osszefogdsa. Feladata a csoportgazddlkodas megvalésitasa, anyagi felel6sséggel tartozik
az ehhez biztositott pénzeszkozokeért.

- Megvaldsitja és naprakészen adminisztrélja a névendékek pénzbeli (zsebpénz, felruhdzas,
tisztalkodasi szer) ellatasat.

- Gondoskodik az Gjonnan befogadott kiskoru elhelyezésérdl, a befogadd csoport tagjai
ltali elfogadds elGsegitésérdl, hianyzé ruhazatdnak, higiénés eszkozeinek,
felszerelésének potlasarol.

- Kezdeményezi az otthonvezeténél a gydmsag elldtasaval kapcsolatos intézkedések
megtételét.

- Megszervezi és megtartja a csoportgy(iléseket, illetve részt vesz az esetmegbeszéléseken,
teameken, értekezleteken.

- Hetente egyszer értékeli a csoportjat, a névendékek munkajat, szorgalmat, magatartdsat,
és ezt a csoportnapldoban rogziti.

- Kezeli a csoportban lévé 6sszes helyiség kulcsait.

- A csoportban 1év8 berendezésekért, eszkdzdkért, mint leltarkorzet felel8s, felel6sséggel
tartozik. Ellenérzi a nevel8k, gyermekfeliigyel6k részére kiadott készleteket.

- Hatdridére elékésziti a kiskordak egyéni gondozasi-nevelési terveit (GH 1 adatlap),
valamint a helyzetértékeléseit (GH 3 adatlap), utégondozdi ellatott esetében az éves
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beszamolét, azokat jovdhagyasra és a GYVR rendszerbe vald rogzités céljabol atadja az
otthonvezet6nek.

- Gondoskodik a kiskori névendékek kapcsolattartasi napldjanak naprakész vezetésérdl.

- Ellendrzi a csoportnaplé bejegyzéseit, a szolgalat dtadas — atvételének szabélyszer(iségét,
rogzitését.

- Gondoskodik a csoportgazdalkodassal &sszefiiggh elszamolasok, hatéridére torténd
elkészitésérdl.

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

igazgatShelyettes, illetve a szervezeti egység szerinti felettes igazgatohelyettes megbizza.
Részt vesz a gyermekek tehetséggondozasat érinté feladatokban, mérésekben.

6.15. Nevelé feladata és hataskore

A nevel6t az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkért.

Kézvetlen felettese az otthonvezeté.

Munkajat az otthonvezetd utasitasainak és a csoportvezetd nevel6 koordindldsa alapjan végzi, de
az igazgatd, az altaldnos igazgatéhelyettes és a szervezeti egység szerinti felettes
igazgatohelyettes utasitasait is koteles elfogadni. Feletteseinek beszémolasi kotelezettséggel
tartozik. Tevékenységét elsédlegesen az otthonvezet ellendrzi, de az igazgatd, az dltalanos
igazgatohelyettes és a szervezeti egység szerinti felettes igazgatohelyettes is ellendrizheti.

A neveld, a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan végzi tevékenységét.

Feladatai:

- A csoport napi életét a napirend szerint irdnyitja. Gondoskodik a gyermekotthoni
egységre vonatkozo hazirend betartdsarol.

- Gondoskodik az Ujonnan befogadott kiskoru elhelyezésérél, a befogadd csoport tagjai
dltali elfogadads el6segitésérdl. Térekszik a kiskord megismerésére, sziikségletei
feltardsara.

- Rendszeresen és folyamatosan egyiittmiikédik a novendékekkel. Eljdr a kiskoru
érdekében, tdmogatja 6t jogai érvényesitésében.

- Egyuttm(kodik a kiskortak oktatasi intézményeivel, eljar a kiskorGt érinté targyaldsokra,
sziilgi értekezletekre, fogadddrakra. Egyiittmiikodik a kiskord fejlesztését veégzd
szakemberekkel.

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

- Gondoskodik arrdl, hogy beteg névendék megfelel6 orvosi elldtasban, kezelésben
részesiljén.

- A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag f8igazgatéi utasitasanak megfelelGen
jelenti a rendkiviili eseményeket, azokrél feljegyzést készit.

- Engedély nélkiili tavollét esetén jelzi az eltlinést az otthonvezetdnek, aki az NM
rendeletben foglaltak szerint jar el. Jelentési kotelezettségével egyidejlileg mindent
elkdvet annak érdekében, hogy az eltlint kiskoru felkutatdsa megtérténjen.

- Gondoskodik a kiskorti névendékek kapcsolattartasi napldjanak naprakész vezetésérél.

- Az engedély nélkiili tavollétbél visszaérkezs gyermekkel egyéni elbeszélgetést folytat.

- Kézremiikoédik a csoport szabadidés tevékenységeinek szervezésében, vezetésében, a
programok lebonyolitasaban.
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- Kezeli az esetlegesen kialakult konfliktusokat, megakadalyozza az ebbdl adédé

sériiléseket. A fiatallal kbzdsen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldé stratégiat.

- Minden okozott karrdl jegyz6konyvet koteles felvenni.

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

igazgatohelyettes, illetve a szervezeti egység szerinti felettes igazgatéhelyettes megbizza.

6.16. Utdgondozéi feladatot ellato nevels feladata és hataskore

Az utégondozéi feladatokat is ellaté nevel6t az igazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a

munkaltatoi jogkort.

Kdzvetlen felettese az atlagos elldtasi igényért felelés igazgatdhelyettes, munkajat az 6

utasitasainak megfelelen végzi, de az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes utasitésait is

kételes elfogadni. Feletteseinek beszamoldsi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét
elsédlegesen az atlagos ellatasi igényért felel8s igazgatéhelyettes ellendrzi, de az igazgato és az
altalanos igazgatohelyettes is ellendrizheti.

Az utégondozdi feladatokat is ellatd nevel§ a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi

tevékenységét.

Feladatai:

- Elkésziti az utdgondozdi ellatésban részesil6 fiatallal kotends egyéni szerzédést.
Biztositja az utdgondozéi ellatasban részesulS fiatal felnSttek egyéni szerz8désben
meghatarozottak szerinti ellatasat. Figyelemmel kiséri az utégondozéi ellatas
jogalapjanak meglétét. A jogalapban tortént valtozast jelzi a gyamhivatalnak, szilkség
szerint médositja az egylttm(ikodési szerzédést.

- Eletvezetési tanacsokkal latja el a fiatal feln&ttet. Tamogatdst nyudjt munkahely
létesitéséhez, illetve megtartdsahoz, tovabba munkanélkili ellatés igényléséhez és a
regisztracidjahoz. Segiti a fiatal felnéttet tanulmanyai megkezdésében, folytatasaban.

- Segitséget, tAmogatast nyujt a fiatalnak aktudlis élethelyzetébdl adédé nehézségeinek
megolddséaban, az Ugyintézésekben.

- Gondoskodik az utégondozdi ellatdssal kapcsolatos személyi téritési dij megdllapitashoz
szitkséges jovedelemigazolds bekérésérdl.

- Gondoskodik az utégondozéi ellatdsban részesilé fiatal feln6ttek esetében a gyambhivatal
felé torténé éves beszamolo hataridében torténd elkészitésérdl és megkiildésérdl.

- Segitséget nyujt az utégondozoi elldtdsban részesuls fiatal felnéttnek a rendelkezésére
all6 készpénzvagyon megfeleld felhasznédldsdhoz, az otthonteremtési tamogatds
szakszer(i igényléséhez.

- Részt vesz a teameken, esetmegbeszéléseken, az otthongy(iléseken, a testllleti és az
0sszdolgozdi értekezleteken.

- Ellatja mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes, illetve az

atlagos ellatasi sziikségletért felel6s igazgatohelyettes megbizza.

Részt vesz a gyermekek tehetséggondozasat érinté feladatokban.

6.17. Csaladgondozéi feladatokat ellaté neveld feladata és hataskére

A csalddgondozéi feladatokat elldté nevel8t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogkort.

Kozvetlen felettese az atlagos ellatasi igényért felel6s igazgatohelyettes, munkdjat az &
utasitasainak megfelel8en végzi, de az igazgatd és az altalanos igazgatéhelyettes utasitasait is
kételes elfogadni. Feletteseinek beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét
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els6dlegesen az atlagos ellatasi igényért felelds igazgatohelyettes ellenérzi, de az igazgatd és az
altaldnos igazgatohelyettes is ellendrizheti.

A csalddgondozdi feladatokat ellété nevel§ a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi
tevékenységét.

Feladatai:

- Aztjonnan bekeriil6 névendékek csaladjéval haladéktalanul felveszi a kapcsolatot, illetve
azt folyamatosan fenntartja, apolja. A csalddok részére — ha az sziikséges — életvezetési
tanacsokat ad.

- Kapcsolatot tart az alap- és szakellatas-, illetve a névendékek oktatdsi intézményeivel.

- Lakékornyezetiitkben ismeri meg a névendékek csalddjdnak tagjait, a csalddok belsé
strukturajat, a kérnyezeti feltételeiket. Kornyezettanulmanyt készit.

- Munkajardl fél évente irasbeli beszdmolot készit az igazgato részére.

- Tevékenységérdl részletes munkanaplot vezet.

- El6késziti a kiskort névendék hazagondozasat. Gydmhivatali hatdrozat alapjén részt vesz
a kiskoru utégondozasaban.

- A névendékek nagykorusaga esetén el6késziti kigondozast, igény szerint az utégondozodi
ellatast vagy utdgondozast.

- Rendszeresen és folyamatosan tajékoztatja az atlagos elldtasi szitkségletért felelGs
igazgatéhelyettest, az intézmény munkatérsait, igazgatot, a névendékek gyermekvédelmi
gyamjait a névendékek elémenetelérdl, allapotardl.

- Jelentési kotelezettsége all fenn barmilyen tudomdsadra jutott rendkiviili eseményrdl, a
felugyelete alatt all6 gyermekek egészségét, testi épségét, szellemi fejlédését
veszélyeztetdé barminem{ tényez6 felmeriilése esetén. A jelentést az atlagos ellatasi
sziikségletért felelds igazgatdhelyettes az igazgatdnak, illetve az dltalanos
igazgatéhelyettesnek kételes megtenni a tudomasszerzéskor, de legkés6bb 24 6ran belul.

- Eletvezetési tanacsokkal latja el a gondozottakat.

- Akonzulticidk soran felmeriil igények szerint tamogatast nyujt az aktudlis élethelyzetbél
adddo nehézségek megoldédsaban.

- Elldtja mindazon feladatokat, amivel az atlagos elldtasi sziikségletért felelGs
igazgatéhelyettes az igazgaté, illetve az altaldnos igazgatéhelyettes megbizza.

6.18. Gyermekvédelmi asszisztens feladata és hataskore
A gyermekvédelmi asszisztenst az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkért.
Kézvetlen felettese az otthonvezetd.
Munkajat az otthonvezetd utasitasai és a csoportvezetd neveld koordinéldsa alapjan végzi, de az
igazgato, a szervezeti egység szerinti felettes igazgatohelyettes utasitasait is kételes elfogadni.
Feletteseinek beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsédlegesen az
otthonvezeté ellendrzi, de az igazgatd, az altaldnos igazgatohelyettes és a szervezeti egység
szerinti felettes igazgatdhelyettes is ellenérizheti.
A gyermekvédelmi asszisztens a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjén végzi tevékenységét.
A gyermekvédelmi asszisztens pedagdgiai feladatok ellatasaval is megbizhaté. Jogszabaly szerinti
humaneréforras hidnyaban csoportvezetdi feladatokkal is megbizhato.
Feladatai:

- Munkajat a csoport napirendije szerint végzi, torekszik annak megvaldsulasara. Betartatja

az otthon hazirendjét.

29



Aktivan bekapcsolédik a nevelési folyamatokba. A nevel@ iranyitasa alapjan kézrem(ikddik
a tanuldsi és a fejleszté tevékenységek megvaldsitdsaban. Részt vesz a tanulmdnyi
felkészitésben, segitséget nyujt a hazi feladatok elkészitésében.

Kdzremiikddik az otthonban él6k szabadidGs tevékenységeinek szervezésében,
vezetésében, a programok lebonyolitésdban, az igyeleti feladatok elldtasaban.

Részt vesz az Ujonnan beutalt gyermekek befogaddsidban megismerésében, sziikségleteik
feltérasdban és kielégitésében, az otthon mindennapi életének tervezésében,
szervezésében, irdnyitasaba. Esetvivsi feladatokat lathat el.

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

Szolgalati ideje alatt vezeti a csoportnapldt. Rogziti a szolgalat dtvételének és atadasanak
id6pontjat, szabalyszer(i meglétét, név szerint felsorolja az atvételkor tavollévé
kiskordakat, régziti a csoport |étszamat.

Amennyiben éjszakai szolgalatot It el, felel6s az atadott csoport éjszakai nyugalmaért,
éber Ugyeletet lat el, dranként, szilkség szerint stir(ibben is koteles ellendrizni a
csoportszobdkat és a napléban rogziteni a tapasztaltakat.

Gondoskodik arrél, hogy 22.00 éra utdn a novendékek, a kdzosségi helyiségeket ne
hasznaljak.

Ellatja a kiskorGak ébresztését, iskoldba inditasat, szikség esetén kisérését. Lebonyolitja
a reggeliztetést.

Szolgélati ideje alatt gondoskodik — a kiskortiakkal egylttm(ikodve —a csoport életterének
tisztasagardl, takaritdsanak megvaldsuldsardl. Ellendrzi a gyerekek daltal hasznalt
helyiségek rendjét, tisztasagat, otthonossagat.

Ellendrzi, hogy a gyerekek tiszta és az id6jarasnak megfelel6 ruhazatat.

Rendszeresen ellendrzi novendékek személyi higiénéjét, hasznalatukban lévé ruhakat,
egyéb targyakat. Részt vesz gazdilkoddsi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.
Pénzfelvételt és az elszamolast a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden végzi.

A gyermekvédelmi asszisztens felelgsséggel tartozik a szolgalata alatt hasznalt targyak,
eszkézok, miszaki berendezések biztonsagos, rendeltetésszer(i iizemeltetéséért,
haszndlatdért. Minden okozott kérrdl jegyz6konyvet kell felvennie.

Elldtja mindazon feladatokat, amivel az otthonvezet6, az igazgatd, a felettes
igazgatéhelyettes, illetve az altaldnos igazgatohelyettes megbizza.

6.19. Gyermekfeliigyel6 feladata és hataskore

A gyermekfeliigyel6 az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkort.

Kézvetlen felettese az otthonvezetd.

Munkajat az otthonvezet6 utasitasainak és a csoportvezetd nevel6 koordinalasa alapjan végzi, de
az igazgatd, a szervezeti egység szerinti felettes igazgatdhelyettes, valamint az &ltalanos
igazgatohelyettes utasitasait is koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolasi kételezettséggel
tartozik. Tevékenységét els6dlegesen az otthonvezetd ellenérzi, de az igazgato és a szervezeti
egység szerinti felettes igazgatéhelyettes, illetve az altalanos igazgatohelyettes is ellendrizheti.
A gyermekfeliigyeld a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan végzi tevékenységét.

Feladatai:

Munkajat a csoport napirendje szerint végzi, térekszik annak megvalésulaséra. Betartatja
az otthon hazirendjét. Részt vesz a gondozasi tevékenységben.
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- Részt vesz az Ujonnan beutalt gyermekek befogadasaban, megismerésében, sziikségletei
feltardsaban.

- Felel@s a konyhai felszerelések (tanyérok, edények, poharak stb.) tisztasagaért, higiénikus
allapotaért.

- Kozremliikodik a csoportban él6k szabadid8s tevékenységére vonatkozd programok
lebonyolitdsaban.

- Részt vesz a gazdéalkoddsi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.

- Felel a csoportban elhelyezett gyermekek ruhazaténak, egyéb felszereléseinek rendben
tartasaért.

- Rendben tartja, tartatja a csoport kdzés hasznalatu helységeit, a gyermekek kérnyezetét,
figyelemmel kiséri a névendékek személyes higiénéjét. A gyermekek takaritasi
hidnyossagait potolja.

- Kezeli az dtvett havi mosé- és tisztitdszereket.

- Amennyiben az otthon eszkézeiben vagy teriiletén valamilyen hidnyossagot karokozast
észlel, azonnal koteles a felettes otthonvezetdnek jelezni és egyidejlileg jegyz6kényvvel
dokumentalni az észrevételt.

- Amennyiben éjszakai szolgalatot lét el, felel§s az dtadott csoport éjszakai nyugalmaért,
éber Ugyeletet lat el, 6rénként-, indokolt esetben s(ir(ibben kételes ellenérizni a
csoportszobdkat és a napldban rogziteni a tapasztaltakat.

- Reggel id6ben ébreszti a gyermekeket, ellendrzi a személyes higiénés teendsk elvégzését
(reggeli mosakodas, fogmosas, fésiilkédés stb.). Lebonyolitja a reggeliztetést.

- Ellendrzi a gyerekek tiszta, az évszaknak- és id6jarasnak megfelel§ ruhdzatat.

- Ellendrzi, hogy a gyermekek a reggeli teendék elvégzése utdn tisztan, rendben hagyjak el
a halészobajukat, illetve a csoport helységeit. A hidnyossagokat potolja.

- Szikség esetén kisérést biztosit 6vodéba, iskolaba menet.

- Gondoskodik az dgynemiik meghatérozott idén beliili cseréjérél.

- Abdcsai lakasotthonok esetében fézési feladatokat is ellat:

> Feladata a két lakdsotthon ndvendékei részére, elGre Gsszedllitott étlap szerinti
meleg étel elkészitése.

> Részt vesz az élelmiszerek, nyersanyagok beszerzésében.

» Gondoskodik az élelmiszerek, nyersanyagok megfelels, elBirasok szerinti
tarolasarol.

> Betartja a HACCP el&irasait.

> Betartja a haromfazisi mosogatasra vonatkozé szabalyokat.

> Felel a lakasotthon konyhajanak tisztasdgaért, a konyhai eszk6zok, edények,
evBeszkdzok higiénikus allapotaért.

» Gondoskodik az elhasznalédott, csorbult edények cseréjérdl.

- Elldtja mindazon feladatokat, amivel az otthonvezetS, az igazgaté, a felettes
igazgatohelyettes, illetve az dltaldnos igazgatéhelyettes megbizza.

7 _ 77

6.20. Gyermekvédelmi ligyintézé feladata és hataskore

A gyermekvédelmi ligyintézét az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.
Kézvetlen felettese az otthonvezetd, munkdjat az 6 utasitasaiknak megfeleléen végzi, de az
igazgatd, a szervezeti egység szerinti igazgatOhelyettes utasitdsait is koteles elfogadni.

Feletteseinek beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsGdlegesen az
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otthonvezetd ellendrzi, de az igazgatd és a szervezeti egység szerinti igazgatohelyettes is
ellenérizheti.

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

A gyermekvédelmi Gigyintézé a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan végzi tevékenységét.

Feladatai:

- A koltségvetési szerv iratkezelési szabélyzata alapjan végzi a gyermekotthonba érkezd és
kimend Ulgyiratok kezelését.

- Helyettesités esetén a postabontds utan iktatja az tgyiratokat, felettese utasitdsa alapjan
a cimzetteknek tovabbitja azokat, a hatédridds feladatokat szamontartja.

- Jegyz6konyvet, emlékeztet6t vezet minden olyan esetben, amikor erre felettesétdl
utasitast kap.

- Az Ujonnan érkezd ndvendékek személyi anyagat atveszi és azt a tovabbiakban kezeli,
gondozza. Gondoskodik a hidnyzo iratok pétlasarol.

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

- Gondozottak személyi anyagat naprakészen nyilvantartja és gondozza.

- Sziikség estén helyettesiti a titkart.

- El6késziti és segiti a kdltségvetési szervet érintd vizsgalatokat.

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

- Kezdeményezi a gyermekek havi bérletének megrendelését.

- Feladata a csaladi pétlék és arvaellatds folydsitasaval kapcsolatos adatok valtozésanak
figyelemmel kisérése. VezetSi felhatalmazds alapjan, szilkség esetén intézkedik a
folyésitd szerv felé.

- Ellatja mindazon feladatokat, amivel az otthonvezetd, az igazgatd, a szervezeti egység
szerinti igazgatohelyettes, valamint az dltaldnos igazgatohelyettes megbizza.

6. 21. Tandr, tanité feladata és hataskore
A tandrt, tanitot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkort.
Kozvetlen felettese az iskolavezetd, munkajat az 6 utasitdsainak megfelelGen végzi, de az igazgatd
és az altaldnos igazgatéhelyettes utasitdsait is koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolasi
kitelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsédlegesen az iskolavezet§ ellenérzi, de az igazgatd
és az 3ltaldnos igazgatohelyettes is ellenérizheti.
A tanér, tanité a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan, illetve a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai
Kédexét is figyelembe véve végzi tevékenységét.
Feladatai:
- Nevel6-oktaté munkdjat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval
latja el.
- A tanév kezdetét megel6zden, a tanterv alapjan elkésziti az éltala oktatott tantéargy /
tantargyak tanmenetét. Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien, tanmenet alapjan végzi.
- Oraterv szerint tartja meg 6rdit, a tanuldkkal kdzosen feldolgozza és megbeszéli a
tananyagot.
- Hazi feladatot jeldl ki a tanuldk szamara.
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Rendszeresen felméri a tanuldk tuddsszintjét.

Az 6réak kozétti sziinetekben felligyeli a tanuldkat.

Kiilén megbizas alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el.

Megkeresés alapjan a tanulékrdl szaktandri vagy pedagdgiai jellemzést, véleményt készit.
Kapcsolatot tart a tanuldk gondozdsdba bevont szakemberekkel, lehetdség szerint a
szlil6kkel, fogadddrakat tart.

Részt vesz a nevelGtestiileti-, osztlyoz6-, valamint dsszdolgozéi értekezleteken.
Adminisztracids feladatokat lat el, vezeti az osztilynaplot, félévkor, évvégén
bizonyitvanyokat allit ki.

Munkakozosségi  munkdban, illetve a nevelG-oktatdé munkaval 6sszefliggh
megbeszéléseken aktivan vesz részt.

Tanulmanyi kirdnduldsokat, osztalykirdanduldsokat, sporteseményeket szervez és bonyolit
le.

Elldtja mindazon feladatokat, amivel az igazgat6, az iskolavezet§, illetve az altalanos

igazgatéhelyettes megbizza.

6.22. Iskolatitkar feladata és hataskore
Az iskolatitkart az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkart.

4

Kdzvetlen felettese az iskolavezetd, munkajat az 6 utasitasainak megfelel6en végzi, de az
igazgat6, az altaldnos igazgatéhelyettes utasitdsait is koteles elfogadni. Feletteseinek
beszamoldasi kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsGdlegesen az iskolavezetdje, de az
igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes is ellendrizheti.

Az iskolatitkdr a Szocidlis Munka Etikai Kédexe alapjan végzi tevékenységét.

Feladatai:

A tanuldk adatait régziti a KIR adatbazisban.

Kezeli és rendben tartja a tanuldk iratanyagat.

Vezeti az altaldnos iskola dolgozdinak szabadsag nyilvantartasat.

Munkdja sorén betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat, egylittmiikdik az
adatvédelmi tisztviselGvel.

A koltségvetési szerv iratkezelési szabalyzatdnak megfelelSen végzi az iskoldba érkezd és
kimené Ugyiratok kezelését.

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

Pedagégus- és diakigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket elldtja (érvényesités,
nyilvantartas, visszavonas).

Hatarid6s feladatokat szamontartja.

A tanulékkal, illetve az iskola miikédésével kapcsolatos nyomtatvdanyokat megrendel,
nyilvantartja, rendszerezi és kiadja.

legyz6kdnyvet vezet, emlékeztetSket készit.

Ellatia mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, az iskolavezetd, illetve az altalanos
igazgatohelyettes megbizza.

6.23. Titkarsagi asszisztens feladata és hataskore
A titkarsagi asszisztenst az igazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkdrt.
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Kozvetlen felettese a titkarsdgvezetd, illetve szakmai egységhez tartozds fliggvényében az
otthonvezetd. Munkdjat az 6 utasitdsaiknak megfelel6en végzi, de az igazgato, és bizonyos
esetekben az altaldnos igazgatohelyettes, valamint a szervezeti egység szerinti igazgatéhelyettes
utasitdsait is koteles elfogadni. Feletteseinek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
Tevékenységét elsGdlegesen titkdrségvezetd, illetve az otthonvezetd ellendrzi, de az igazgatd,
valamint a szervezeti egység szerinti igazgatohelyettes és bizonyos esetekben az 3ltalanos
igazgatdhelyettes is ellendrizheti.
A titkdrsagi asszisztens a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi tevékenységét.
Feladatai:
- A koltségvetési szerv iratkezelési szabalyzata alapjén végzi a gyermekotthonban érkezett
és kimené ugyiratok kezelését.
- Apostabontést kovetden iktatja az igyiratokat, felettese utasitasa alapjan a cimzetteknek
tovébbitja, a hataridds feladatokat szamontartja.
- Telefoniigyeletet lat el, az izeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
- Jegyz6konyvet, emlékeztetét vezet minden olyan esetben, amikor erre felettesétdl
utasitast kap.
- Reprezentdcids feladatokat lat el, vendégeket fogad.
- Elldtja mindazon feladatokat, amivel a titkdrsagvezetd, vagy az otthonvezet, illetve az
igazgatd, a szervezeti egység szerinti igazgat6helyettes és bizonyos esetekben az éltalanos
igazgatdéhelyettes megbizza.

6.24. Gazdasagi koordinator feladata és hataskore

A gazdaségi koordinator kdzvetlen felettese az igazgatd, 6 nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogkort.

Kozvetlen felettese az igazgato.

A gazdaségi koordindtor munkakérét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig és a
koltségvetési szerv kdzott megkotdtt munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el.

A gazdasagi koordinator a Szocidlis Munka Etikai Kédexe figyelembevételével végzi
tevékenységét.

Feladatai:

- Az Avr. 60. § (3) bekezdésének megfeleléen a kételezettségvdllaldsra, pénzlgyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvdnyozasra jogosult
személyekrdl és alairasmintajukrél — elektronikus alairas alkalmazasa esetén a hasznalt
tanusitvanyokrdl és az elektronikus alairdshoz kapcsol6dé tanusitvany nyilvdnos adatairol
— a belsé szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvéntartast vezet.

- Kézvetlen felettese az igazgato.

- Kézvetlenll iranyitja a gazdasagi csoportot.

- Munkakérét az SZGYF és az intézmény kozétt megkétott feladatmegosztasi megéllapodas
alapjan latja el.

- Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirasa szerint arra
kijel6lt munkatars latja el.

- Az igazgatoval egyiittesen felelfs az intézmény koltségvetésében a jovahagyott
elgiranyzatokon belilli gazdalkoddsért, az informaciés és beszamoldsi kételezettseg
hatéridére térténd teljesitéséért.
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Elkésziti a koltségvetési tervet, adatot szolgdltat az SZGYF részére, az év végi beszamold
és a negyedéves mérlegbeszamold készitéséhez.

Elemzi és értékeli a gazdalkodas eredményességét, hatékonysédgat az ésszer(i és takarékos
gazdélkodas biztositdsa érdekében.

Felel&s a vagyonmérlegben kimutatott adatok valdédisagaért.

Vezet8je az intézményben folyd gazdasagi ellatasnak.

Szakmailag irényitja és vezeti a gazdasagi, munkaligyi csoport munkajat.

Kialakitja, szervezi, koordinalja a pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ellatasat (kdltségvetési
elGiranyzatok, adatszolgaltatasok).

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

Gondoskodik az érték- és vagyonvédelem biztositasirél, beruhdzdsi és beszerzési
feladatokban kézrem(ikddik.

Gondoskodik a leltarkoteles eszkdzok bevezetésérdl, alleltari nyilvantartasba vételérél,
elkésziti a selejtezési eljarast.

Gondoskodik a téritési dijjal kapcsolatos nyilvantartasokkal, adatszolgéltatdsokkal,
szamlazasokkal kapcsolatos feladatokrél, valamint a jogi eljardsokra torténd
elkésziiletekrdl.

Feladata elkésziteni a havi pénzellatasi igényt.

Gondoskodik a feladatkdrébe tartozd adatszolgaltatasok hatdridére valé elkészitésérdl.
Gondoskodik a szdmldak ellenérzésérdl és érvényesitésérdl.

Szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény pénzlgyi feladatait, a gazdasagi részleg, a
tdmogatd feladatokat végz6k munkajat a vonatkozo jogszabdlyok betartasaval,
betartatasaval.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkoddsa a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleljen.

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

Gondoskodik a jogszabalyi véltozasok megismerésérdl és megismertetésérdl.
Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdélkoddsi vonatkozdst tartalmazd részeinek
rendszeres fellilvizsgalatarol és kiegészitésérdl.

Segiti az intézmény igazgatdjit, hogy az intézmény miikodtetési és lzemeltetési
tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelmenye.
Feladata az intézmény gazdalkodés irdnyitasa, koltségvetés tervezése, beszamoldk
készitése, folyamatszervezés.

Mérleg alatamasztasahoz leltirak, selejtezések elGkészitése, vezetése a szabalyzatoknak
megfelelGen.

Megszervezi, irdnyitja, ellenérzi a vagyonvédelemmel és vagyonnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a gazdédlkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli elirasok
nyilvantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartdsara, ellenérzésére.

Feladata a finanszirozas biztositasa, szervezése a m(ik6dés biztonsaga érdekében.
Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tamogatasa.

Az ellen6rzést a belsé ellendrzési terv, valamint a bels§ kontrollrendszer alapjan végzi.
Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenységet végez.
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- El6késziti a gazdasag részleget érintd vezetdi dontéseket.

- Pénziigyileg felligyeli, irdnyitja, kezeli az ellétotti pénzkezelést.

- Atutaldsos szdmlakkal kapcsolatos megrendel8k rogzitése CT-EcosTAT programban.

- Ellendrzi az atutaldsos szamlakkal kapcsolatos szamldkat.

- Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-kérzetek kialakitasdat, el6késziti a leltarkorzet
felels megbizasok kiadasat, nyomon kéveti a leltarkorzetek kozotti eszkdzmozgdsokat és
errél havonta értesiti a PVGO-t.

- Részt vesz az igazgatd A&ltal elBirt leltdrozds el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltarozési bizottsag tagja segiti a leltdrozas kiértékelését.

- ElBkésziti a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositasdt, selejtezését, részt vesz a
feleslegessé valt vagyontargyak hasznositési selejtezési eljdrasban és elvégzi az eljaras
utani feladatokat.

- Kis értékdi targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése a CT-EcosTAT programban.

- Al-eltdrak nyilvantartasdnak vezetése.

- Afentiek ellendrzése és egyeztetése, hogy a valésagnak megfelelnek-e.

- A jovahagyott tervnek megfelel6en gondoskodik a munkakorébe tartozé eszkdzok és
anyagok Utemezett beszerzésérsl, a kozbeszerzési térvény el8irdsai, valamint az
elfogadott kéltségvetés alapjan.

6.25. Gazdasdgi ligyintézé feladat és hataskore

A gazdasagi Uigyintéz6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkort.

Kézvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A gazdasagi ugyintéz8 munkakérét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg és a

koltségvetési szerv kdzdtt megkdtétt munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el.

- Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt
munkatars latja el.

- Atutaldsos szamlakkal kapcsolatos megrendel&k rogzitése a CT-EcosTAT programban.

- Atutaldsos szamlakkal kapcsolatos szamlak ellendrzése.

- Dolgozéi étkezések rendelése, lemonddésa, egyeztetése.

- A vasarolt étkezési megrendeléseket, valamint az étel atvételét igazold széllitéleveleket
megklldi a PVGO részére.

- Figyelemmel kiséri az intézményi leltdr-kérzetek kialakitdsat, el6késziti a leltarkdrzet felelSs
megbizasok kiadasét, nyomon kéveti a leltarkdrzetek kozotti eszkézmozgasokat és errdl
havonta értesiti a PVGO-t.

- Részt vesz az igazgaté 4&ltal elGirt leltdrozds el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltarozasi bizottsag tagja segiti a leltarozés kiértékelését.

- El6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz a
feleslegessé vélt vagyontéargyak hasznositdsi selejtezési eljarasban és elvégzi az eljaras utani
feladatokat.

- Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkezé adomanyokrél dtadas-atvételi
jegyz6konyv késziljon.

- Az intézményben felmeriil§ m(szaki hibakrdl, rongélédasrol stb. a karbantarto jelzése és az
intézmény igazgatdja jovahagyasat kévetden, koteles e-mailben hibabejelentést kildeni a
FOGYIUSZ részére.
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Figyelmet fordit arra, hogy az intézményben az energiatakarékossagra térekedjenek a
dolgozdk és az ellatottak egyardnt.

Kis értékd targyi eszkdzok nyilvantartdsanak vezetése és ellendrzése a CT-ECOSTAT program
Készlet moduljaval.

Egyéni munkaruha, védéruha és eszkdz6k nyilvantartdsanak vezetése és ellenérzése a CT-
EcosTAT Készlet moduljaval.

Al-leltarak nyilvantartasanak vezetése.

Ellatja 6sszekoti feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkatgyi, technikai témakérben
mellyel az intézmény igazgatdja megbizza.

Az intézményi el6zetesen ismert ellendrzések id6pontjardl tdjékoztatas, illetve az ellenérzési
jegyz6koényv megkiildése a PVGO felé.

A szamviteli szabalyoknak megfeleléen vezeti a gondozotti pénztart, kezeli a letéti szamlat,
valamint a letéti szdmlahoz kapcsol6dé bankkartyat.

Elldtja a személyi téritési dijjal kapcsolatos feladatokat.

s 2

6.26. Személyligyi ligyintézé feladata és hataskére

A személyligyi (igyintéz6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogkort.
Kézvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A személyligyi Ugyintéz6 munkakérét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag €s a
kéltségvetési szerv kdzott megkotdétt munkamegosztdsi megallapodas alapjan latja el.

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

Az intézmény munkatigyi ligyintéz6i és nyilvantartdsi feladatainak elvégzése.

A munkaligyi iratokat (kinevezés, kézalkalmazotti jogviszony megsziintetés, kinevezés
médositas) a munkaltatd (intézményvezetd) irasbeli intézkedése alapjan a KIRA program
segitségével elkésziti. Ezeket &tadja ellendrzésre a munkaiigyi csoportvezetfnek,
figyelemmel kiséri az irat utjat.

Osszegy(ijti az illetékes intézményi vezetSktél a hidnyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan
mulasztasok Ugyiratait (szabadsdgkiirds, illetménynélkili szabadsag engedélyezése,
igazolatlan hidnyzésok, betegségeket igazoléd okmanyok stb.), valamint a valtozé bért a KIRA
programban rogziti.

Osszegy(ijti a dolgozoktdl a helyi kézlekedési koltségtéritésekhez a szamlakat, valamint a
vidékrdl bejard dolgozdk el6z6 havi bérletjegyeit.

A KIRA rendszerben aléirasok utdn kéri az irat szdmfejtésre valo atadasat. Aldirdsok utan
gondoskodik az iratok kézalkalmazott felé térténé tovabbitasardl.

A belépbkkel kapcsolatosan a MAK &ltal meghatdrozott, szikséges dokumentumokat
megkiildi a Kincstar felé.

Uj belépd dolgozéktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges dokumentumokat,
tizemorvosi vizsgalatra és munkavédelmi oktatdsra kiildi Sket.

Dolgozdk adataiban bekdvetkezett véltozasokat atvezeti a KIRA rendszerben.

A tagintézmények altal sszeallitott lista alapjdn a mozgébér elemekrdl feladast készit a KIRA
rendszerben.

A tagintézmények altal 6sszedllitott lista alapjan a tavolléti adatokrodl feladést készit a KIRA
rendszerben, a MAK felé elkildi a tavollétet igazold igazolasokat.
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- lIgazgatdi utasitdisban meghatérozott és a tagintézmények altal megkilldétt igazolasok
alapjan elvégzi a hokozi kifizetések szdmfejtését.

- A MAK ,hokdzi szamfejtés” utaldsanak jogossagét ellendrzi, fizetési jegyzéket nyomtat és
pénziigyi ellenjegyzésre, utalasra atadja.

- A MAK és az intézmény kéz6tti teljes kor( kapesolattartast biztositja.

- A KIRA programban targyhé utolsé napjan rendszeres kifizetésekhez hé végi zéras miatti
ellendrzéseket elkésziti, az elkészitett iratokat szamfejtésre dtadasat kéri.

- A KIRA program segitségével részt vesz targyhd utolsé napjén az allomanytablak
elkészitésében.

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

- Vezeti a Kozalkalmazotti Alapnyilvantartast.

- Minden dolgozé munkaligyi iratait kiilén ,tasakban” rendezetten kialakitott szempontok
szerint 6sszeallitja a dolgoz6 belépésétdl a kilépésének napjaig.

- Elldtia a foglalkoztatottak személyi juttatdsokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
Ogyfélszolgalati feladatokat.

6.27. Mezégazdasz feladata és hataskdre
A mezégazdaszt az igazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkért.
Kozvetlen felettese az 6. szamu (bocsai) szakmai egység otthonvezet6je, munkajat az 6
utasitasainak megfeleléen végzi, de az igazgato, a szervezeti egység szerinti igazgatohelyettes,
illetve az altaldnos igazgatohelyettes utasitasait is kételes elfogadni. Feletteseinek beszamolasi
kotelezettséggel tartozik. Tevékenységét elsédlegesen a 6. szdmu (bocsai) szakmai egység
otthonvezetdje, de az igazgatd, a szervezeti egység szerinti igazgatohelyettes és az dltalanos
igazgatdhelyettes is ellendrizheti.
A mezégazdasz a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi tevékenységét.
Tudomasul veszi, hogy a speciélis lakdsotthonban folyd terdpids hatdsu nevelés legfontosabb
pedagdgiai pillére a strukturalt napirend betartdsa mellett, a munkara térténd nevelés. Ennek
érdekében a novendékekkel egyiitt szervezi és valdsitja meg a napi feladatok végrehajtasat.
Kihasznalja a munkara nevelés pedagdgiai lehetéségeit a gyermekek fejlesztésében, kiilénésen
az erkdlcsi nevelés, a fizikai alloképesség és a helyes gazddlkodasi ismeretek atadasanak
teriiletén.
Feladatai:
- Irdnyitja a ndvendékek mezégazdasagi munkaban valé részvételét, feliigyeli a névényi
kulttrak és az dllatok megfeleld, szakszerl gondozasat.
- Ellendrzi, hogy minden névendék a munkavégzéshez megfelel6 munkaruhazattal
rendelkezik-e.
- A névendékek mezégazdasagi munkavégzése soran gondoskodik arrél, hogy a
munkavégzés fegyelmezett kériilmények kbzott, balesetmentesen valésuljon meg.
- Felel a lakdsotthon gazdasagdnak miikodtetéséért, igy kiiléndsen
a) a szerszamok rendeltetésszer{i haszndlataért, megfelelé karbantartasaért,
mindségiik és mennyiségiik meglrzéséért;
b) a teriileten a meghatdrozott névényi kulturdk szakszer(i telepitéséért, szakszer(
gondozasi technoldgia betartasaért;
c) termények begydjtéséért, megfelels taroldsaért;
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d) az allatdllomany gazdasagos fenntartdsaért;

e) az allatok egészségiigyi ellatasaért,

f) alevagdsra szént éllatok vagéponton térténd, szakszer( levagdsaért.
Vezeti az Uigyeleti naplét, régziti a szolgélati idejében térténteket.
Szolgalati ideje alatt térténé rendkivili eseményrdl az otthonvezetdjét haladéktalanul
értesiti.
Felel a gyermekek altal hasznalt intézményi tulajdond targyakért, azok meglétéért, illetve
rendeltetésszer(i hasznalatdért, azok allapotat folyamatosan ellenérzi. A hianyokrdl,
rongaldsokrol jegyz6kényvet vesz fel és igyekszik a karokozé személyét felderiteni.
Tudomasul veszi, hogy HACCP vizsgara kotelezett.
Ellatja mindazon feladatokat, amivel az otthonvezetd, illetve az igazgaté megbizza.

VI. fejezet

A belsé kontroll rendszere
Az intézmény ellendrzési rendszere a belsd kontrollrendszer utjan valésul meg, amelynek
részét képezi a megfelel6 kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikdciés rendszer és nyomon kovetési
rendszer (monitoring) kialakitasa, m(ikodtetése és fejlesztése.
A belsé kontrollrendszer kialakitasdért, mikddtetéséért és fejlesztéséért az igazgato
felel@s. Az intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi
kér esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara.
A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatdrozasa, amely
tartalmazza kilénésen a felel@sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi
és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellenérzését.
A belsé kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatdrozza a szervezeti integritast
sérté események kezelésének eljdrasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.
Az igazgaté a belsé kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési rendszert
miikodtet, tovabba az intézményen bellll kialakitja azon kontrolitevékenységeket,
amelyek biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzdjarulnak az intézmény céljainak
eléréséhez, és erdsitik az intézmény integritdsat.
Az igazgaté olyan rendszereket alakit ki és mikodtet, amelyek biztositjdk, hogy a
megfeleld informaciék a megfelelé idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény tevékenységének, a célok
megvalésitdsdnak nyomon koévetését biztosité rendszert, amely az operativ
tevékenységek keretében megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon kdvetésbdl, valamint
az operativ tevékenységektdl figgetlenil miikods belsé ellenérzésbél allhat.
Az igazgat6 a belsd ellendrzési feladatok miikédtetését irasbeli megallapodas alapjan, a
kozépiranyité szerv Belsd Ellenérzési F6osztalya utjan latja el.
A belsé ellen8rzés tevékenysége kiterjed az iintézmény valamennyi tevékenységére; a
belsé ellendr bizonyossagot adé és tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz
meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.
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VII. fejezet
Az intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:

1.
2.

Igazgatd: hivatali munkarendben dolgozik.
IgazgatShelyettes: hivatali munkarendben dolgozik, az igazgaté dontése alapjan eltérd
munkarendben dolgozik.
Az igazgatd tovabbi munkakérdkben eltérd, illetve rugalmas munkaidét engedélyezhet,
amelyet a dolgozé munkakori leirdsa rogzit.
Nem folytonos munkarendben dolgozé szaméra a hivatali munkarend:

- hétf6tél csiitértokig: 8:00 oratdl 16:30 ordig,

- pénteken 8:00 6ratdl 14:00 6rdig.
Az intézményben a teljes napi munkaidé napi 8 6ra. A hivatali munkarend szerint teljes
munkaidében foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 6ra. A hivatali munkarendtdl
eltérd, kdzvetlen felettes vezet8jik &ltal készitett, kulon beosztds szerint dolgozd
munkatarsak a szakmai egységekben:
gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens,
neveld,
utégondozdi feladatokat ellato nevel6,
csalddgondozéi feladatokat elldto neveld
fejleszt6 pedagodgus,
pszicholégus
gydgypedagogus
Kérelemre, munkaltatéi engedély alapjdn tdvmunka, illetve otthoni munkavégzés
engedélyezésére az igazgato jogosult.
A munkavillalé a székhelyen és a telephelyeken végezhet munkat.
Rendkivili idjarasi helyzet esetén, az ellatds zavartalan biztositdsa mellett, a munkahelyi
vezet6k javaslatanak figyelembevételével, az intézmény igazgatéja munkarendvaltozast
engedélyezhet.
A gyermekek ellatasat biztosité szakmai egységek folyamatosan miikédé szervezetek.

VIIl. fejezet
A kapcsolattartas rendje

1. Belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony elldtdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymdssal
szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikédés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés megtétele elétt,
amely mds szervezeti egység mikddési teriiletét, feladatelldtdsdt érinti, egyeztetési
kételezettségiik van. Az igazgatd kételessége a szervezeti egységeket kbrlevélben értesiteni a
bekévetkezett valtozdsokrol.

A szakmai munkat el6segit6 forumok

csoportmegbeszélés,
esetmegheszélé csoport,
nevelétestileti értekezlet,
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- otthongydilés.

Csoportmegbeszélés

A csoportmegbeszélés a gyermekotthon gyermekcsoportjaval foglalkozé nevelék,
gyermekfeliigyel6k munkaszervez8, informaciéatadd, probléma és esetmegbeszélé féruma.

A csoportértekezletek 6sszehivasa az otthonvezet6 feladata.

Esetmegbeszélé csoport

Az intézmény a gyermekekkel kézvetlentil foglalkoz6 munkatérsainak — fejleszté pedagogus,
csalad- és utégondozd pszicholégus, neveld, gyermekfeligyels, gyermekvédelmi asszisztens —
részvételével tartott megbeszélés, amelyen részt vesz szitkség esetén az igazgato, meghivottként
pszichiater, iskolai oktatd pedagogus, dvodapedagoégus stb.

Otthongytilés

A gyermekek féruma az otthongy(ilés, amely minimum évente két alkalommal keriil megtartasra.
A didkdnkormanyzat beszdmol az otthongy(ilés el6tt az el6z6 gylilés eseményeirdl, kérdéseit,
kéréseit, javaslatait a nevelé8testiilet, 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
novendékek csoportjat érinté kérdésekben.

Személyes beszélgetés és jogorvoslat kérése az igazgatétdl minden gyermeknek is joga, de ez
nem jelentheti a nevelSk kikerilését, kijatszasat.

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

Ko6zalkalmazotti Tanacs
A munkdltaté a kozalkalmazotti tandccsal egyuttmdkodik, elGsegiti és biztositja annak
miikddését, tdmogatja a kozalkalmazottak részvételi jogaihoz kapcsolodo tevékenységét.
A koézalkalmazotti tandcs az Uléseire a munkaltatét meghivhatja, melyeken a munkaltatd
tanacskozasi joggal vehet részt.
A munkaltatd koteles az intézmény miikoédésével Osszefiiggd tervezett intézkedésekrdl,
dontésekrél a kdzalkalmazotti tanacsot elézetesen tajékoztatni.
A munkaltato fél évente tajékoztatja a kdzalkalmazotti tanacsot

e agazdasagi helyzetét érint6 kérdésekrdl,

¢ a munkabérek valtozasardl, a bérkifizetéssel dsszefliggé likviditasrol, a foglalkoztatas

jellemz@irdl, a munkaidd felhasznalasardl, a munkafeltételek jellemzgirdl,
e a munkaltaténal foglalkoztatott kozalkalmazottak szamardl és  munkakdrik
megnevezésérdl.

e részmunkaid8s és a hatdrozott id6re sz616 foglalkoztatds helyzetének alakulasardl.
A kozalkalmazotti tandcs feladatanak elldtdsa érdekében a kozalkalmazottak jogviszonyaval
kapcsolatos gazdasagi és szocidlis érdekeket érintd, valamint az intézmény belsé rendjével
kapcsolatos kérdésekben tdjékoztatast kérhetnek és az ok megjel6lésével targyalast
kezdeményezhetnek a munkaltatotél. A munkaltatd a tajékoztatast nem tagadhatja meg.
A munkaltato és a kdzalkalmazotti tandcs k6zésen dont a joléti céli pénzeszkozok felhasznalasa
tekintetében.
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A munkaltaté dontése elétt legaldbb 15 (tizendt) nappal kikéri a kozalkalmazotti tanacs
véleményét a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkaltatéi intézkedések és
szabalyzatok tervezetérdl.

Vezetdi értekezlet

Vezet8i értekezlet dsszehivasa lehet id6ben meghatarozott rendszeres, de ettdl eltéréen siirg6s,
indokolt esetben is 6sszehivhatd.

A vezetdi értekezletre tématdl, napirendtdl vagy érintettségtdl fliggben kapnak meghivét az
intézmény vezetd beosztasu munkatarsai.

A vezetdi értekezleten jegyzGkonyvet és jelenléti ivet kell vezetni.

Osszdolgoz6i értekezlet

Osszdolgozdi értekezletet minden naptéri évben legalabb kétszer kell, de indokolt esetben
tébbszor is ossze lehet hivni.

Az 6sszdolgozdi értekezlet idSpontjat és napirendi pontjait legaldbb harom nappal az értekezletet
megelézéen kozzé kell tenni a dolgozék szémadra. A napirendi téméktél fliggben kdtelezd jelenlét
rendelheté el.

Az értekezleten jegyz6konyvet és jelenléti ivet kell vezetni.

2. Kiils& kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot dpol és tart fenn minden olyan tarsadalmi, szakmai, politikai, egyhazi,
civil és gazdasagi szervezettel, amely kapcsolédik alaptevékenységének ellataséhoz.

IX. fejezet
A gyermeki jogok érvényesiilését elGsegit6 belsé forumok
Erdekképviseleti Forum
A gyermek, az 6 tdrvényes képviselje, a gyermekonkormanyzat és a gyermekjogi képviseld
irdsban vagy széban panasszal élhet az intézmény igazgatdjanal vagy az Erdekképviseleti
Forumnal:
> az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,
> agyermeki jogok sérelme estén,
> azintézmény dolgozdi kdtelezettségszegése esetén,
> a Gyvt-ben szabdlyozott iratbetekintés megtagaddsa esetén.
Az intézmény igazgatdja, illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgalja, és tdjékoztatast
ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges mddjardl. A panaszos az intézmény fenntartéjahoz vagy
a gyermekjogi képviselhoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az Erdekképviseleti Férum
15 napon belll nem kiild értesitést a vizsgdlat eredményér6l szamara, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.
Az Erdekképviseleti Forum szavazati jogu tagjai:
> agyermekénkormanyzat tagjai és segitdje,
> az elldtasban részesiilé gyermek szillei vagy mas torvényes képviseldi, illetve a fiatal
feln&ttek képviseldi,
> a koézalkalmazotti tanacs elnoke,
» azintézmény fenntartéjanak delegalt képviselje
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Az Erdekképviseleti Férum megvizsgélja a hozza benyujtott panaszokat a kézhez vételt kévetd 15
napban és a hatdskérébe tartozé ligyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a
fenntartondl, a gyermekvédelmi gyamnal, a gyermekjogi képvisel6nél, illetve mds hataskérrel
rendelkezé szervnél.

Az Erdekképviseleti Férum az intézmény vezet8jénél véleményt nyilvénithat a gyermeket, fiatal
feln6ttet érinté Ugyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével
dsszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, mikodtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazé
bevételek felhasznaldsarél. Az Erdekképviseleti Férum egyetértési jogot gyakorol a hazirend
jovahagydsanal.

Gyermekénkormanyzat

A nevelésbe vett gyermek joga kiildndsen, hogy életkordhoz, egészségi allapotdhoz,
fejlettségéhez, valamint egyéb  sziikségleteihez igazodéan érdekei képviseletére
gyermekénkormanyzat létrehozédsat kezdeményezzen.

A  bentlakdsos  gyermekintézmény valamennyi gyermekének  képviseletében a
gyermekdnkormanyzat jarhat el, amelyiket a gyermekek tobb mint 50%-a vélasztott meg. A
gyermekonkormanyzat - az intézményvezetS véleményének kikérésével - dont sajat
miikodésérdl. Szervezeti és miikédési szabalyzatét a vélasztd gyermekkodzosség fogadja el, és az
intézményvezetS hagyja jova. A jovdhagyds csak akkor tagadhaté meg, ha a szabalyzat
jogszabalysértd vagy ellentétes az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdval, illetve
hazirendjével.

A gyermekdnkormanyzat véleményt nyilvanithat az intézmény vezetéjénél a bentlakdsos
gyermekintézmény mikédésével és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben, amit az
intézmény vezetdjének figyelembe kell venni.

A gyermekdnkormanyzat, valasztas utjan tagot delegal az Erdekképviseleti Férumba.

X. fejezet
A helyettesités rendje

Az igazgatét tdvolléte vagy 30 napot meghaladé akadalyoztatdsa esetén az altalanos
igazgatdhelyettes helyettesiti az alabbi feladatkorék kivételével:

a) koltségvetési szerv dolgozoinak kinevezése, felmentése, dontés a jogviszony
modositdsrol, vezet8i megbizasrol, illetményrdl, kartéritési felelGsségre vonasrol,
illetve a munkavallald vétkes kotelezettség szegése esetén a jogszabalyban el8irtak
szerinti munkaltatdi intézkedés megtétele;

b) szabalyzatok kiadasa.

Az igazgat6 és az altaldnos igazgat6helyettes egyiittes akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd altal
irdsban kijelolt 4tlagos-, vagy specialis elldtdsi sziikségletért felel6s igazgatéhelyettes helyettesiti.
A helyettesités kérében tett intézkedésrél (a kiadmdanyozdsi jog gyakorldsét is ideértve) a
helyettesits a helyettesités megsziinése utdn haladéktalanul kételes tajékoztatni a helyettesitett
személyt.
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A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtdsat, valamint az iranyitd
tevékenység folyamatossagat, kiilénds tekintettel a képviseleti-, az alairasi-, valamint az
ellenérzési jogkor gyakorlasat.

- Az intézmény szervezetében biztositani kell minden vezet6 és minden beosztott
munkatars helyettesitését. Az egyes telephelyeken belll a helyettesités rendjének
kialakitasa a szakmai egység vezet8jének a kdtelessége, aki az eseti helyettesitést széban
is elrendelheti.

- Az intézmény dolgozéi a munkakéri leirdsukban meghatérozottak szerint helyettesitik
egymast.

- A helyettesité munkatars felruhazhaté a helyettesités valamennyi jogkérével, amelyet a
jelen SZMSZ nem zar ki, de korldtozhaté is abban. Utébbi esetben az at nem ruhazott
jogokat a helyettesitett munkatars kozvetlen felettese gyakorolja.

- Ahelyettesités korében tett intézkedésr6l (a kiadmanyozasi jog gyakorldsat is ideértve) a

helyettesité a helyettesités megsziinése utdn haladéktalanul kételes tajékoztatni a

helyettesitett személyt.

Xl. fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval, a jovahagyést kovet§ napon lép hatélyba, hatarozatlan
idére sz6l. A hatdlyba lépéssel egyidejlileg hatalyat veszti a 90103-A/398/2023. iktatészamd,
2023.05.17. napjan jévahagyott SZMSZ.

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

Budapest, 2023. ho napjan
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Organogram
2. szamu melléklet: Az intézményben m(ik6ds csoportok szama
3. szdmu melléklet: Megismerési nyilatkozat

4. szamu melléklet: Nevel6testiileti jegyz6konyv, jelenléti iv
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2. szdamii melléklet: Az intézményben miikodo csoportok szdma

Utéson- Atmeneti
. oe Kettds gor gondozast
Specialis Se w5 dozoi . ‘s
ox sziikségletii i biztosito
. . , Csoportok ellatast Lo ellatast
Szakmai egység Cim ! Y ellatast . ... | csoport
szama biztosito s, biztosito
csoport biztosito csoport
csoport
1. szamd 1112 Budapest,
Gyermekotthoni | Menyecske utca 5 - - 1 -
egység 16.
2. szami 1112 Budapest,
Gyermekotthoni | Menyecske utca 4 - B ) -
egység 16.
1112 Budapest,
3. szamu
szakmai egység Menyecske utca - - - - -
16.
4. szamu
szakmai egység 1095 Budapest,
Harsfa Specialis e 4 3 1 - -
Gyermekotthon oroksari ut 72.
Budapest
5. szamu
szakmai egység 1021 Budapest,
Béke e 5 5 . - -
Gyermekotthon arshegyi ut 2.
Budapest
6. szamu
szakmai egység
Béke 1021 Budapest,
Gyermekotthon Hérsheovi it 9 1 - - 1 -
Budapest arshegyiut 9.
Utoégondozo
otthon
- 6235 Bocsa IV.
7. szamu 1 1 . } }
szakmai egység korzet 147,
Specialis -
Lakasotthonok 6235 Bdcsa IV. . | ] ] ]
Bocsa korzet 156.,




