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Az allamhéaztartasrol szdolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjdn a Bolyai Farkas Gyermekotthoni Koézpont
Budapest (1118 Budapest, Brezné kéz 10-12.) (a tovabbiakban: intézmény) Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint adom ki:

L. fejezet
Altalanos rendelkezések
1. Az SZMSZ célja

Az intézmény SZMSZ-ének célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, mitkodésének rendjét, kiils6 és szervezeti egységei kozotti kapcesolatokat.

2. Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény szervezeti egységeiben €16 kiskortiakra, és fiatal felnGttekre,
- akiskoruak sziileire, torvényes képviselGjiikre,
- az intézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban alld

dolgozojara.

II. fejezet

Alapitas, alaptevékenység

1. Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelye

Az intézmény megnevezése és székhelye:
Bolyai Farkas Gyermekotthoni Kézpont Budapest
1118 Budapest, Brezno koz 10-12.

Telephelyei

Esze Tamas Gyermekotthon Budapest 1125 Budapest, Rézse utca 22.
Didsarok Gyermekotthon Budapest 1125 Budapest, Dids arok 40.
Hiivosvolgyi Gyermekotthon Budapest 1021 Budapest, Hiivosvolgyi it 165.
Fenyves Gyermekotthon Budapest 1021 Budapest, Hiivosvolgyi at 165.



Zirzen Janka Gyermekotthon Budapest 1021 Budapest, Heinrich Istvan utca 2.

Bolyai Farkas Gyermekotthon Budapest 1023 Budapest, Bolyai utca 11.

2. Az alapité okirat kelte
Az alapitd okirat 2023. marcius 7. napjan kelt.

3. Az alapito okirat szama
A-467-1/2023

4. Az alapitas id6pontja
2005. januar 1.

5. Az alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek dtmeneti ellatdsa

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

7. Az intézmény fenntartdja
Szocialis és Gyermekvedelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

8. Az intézmény azonosito szamai
1) KSH statisztikai szamjele: 16927368-8790-312-01
2) Agazati azonositéja: S0054031
3) Addszama: 16927368-1-43
4) Allamhéztartési azonositdja: 339117
5) PIR széma: 677172

9. A vezetdi megbizas rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya

9.1 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1) Azigazgato az intézmény egyszemeélyi felel6s vezetdje.

2) Az intézmény vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (XI1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis
és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag féigazgatoja kozépiranyitoi hataskorében
eljarva a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIIL torvényben
foglaltak szerint elOkészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott
id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb
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3)

4)

munkaltatdi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja
gyakorolja.

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

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes egylittes tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesitését az igazgatd altal irdsban kijelolt szakmai
igazgatohelyettes latja el.

9.2. Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

Y

2)

3)

kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.),
munkaviszony: a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),

megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi
V. torvény alapjan létesitett jogviszony.

10. Alaptevékenysége

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXL. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes
gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujto ellatas,

utégondozdi ellatas, valamint e torvény 92. §-aban eldirt utégondozas biztositasa, az

aldbbiak szerint:

gyermekotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett,
illetve a gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban el&irtak
szerinti otthont nyujto ellatasa,

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

specialis ellatas biztositasa a sulyos pszichés vagy stilyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettds sziikségletii
gyermekek szamara,

ideiglenes gondozas biztositasa azon gyermekek szamara, akik lakohelyiikrol
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és felligyelet nélkiil maradtak,

a gyermekvédelmi szakellatasban nagykoruva valt fiatal felnGttek szamara a
gyamhatosag altal elrendelt utégondozoi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
koltségvetési szervben utogondozoi ellatdsban részesiilé fiatal felndtt
gyermekének befogadasa, a koltségvetési szervben utdgondozoi ellatasban
részesuld fiatal feln6tt gyermekének atmeneti gondozésa, kiilsé feérdhelyek
miitkodtetése,

a gyamhatosag altal elrendelt utégondozas biztositasa.



11. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

Gyermekvédelemre vonatkozo jogszabalyok:

a gyermeki jogokrol szold 1991. évi LXIV. torvény New Yorkban, 1989.
november 20. napjan kelt egyezmény,

Gyvt,,

a csaladok tamogatasardl szolé 1998. évi LXXXIV. térvény,

a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrol szolo
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet,

a gyamhatosagok, a tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervezetek és személyek altal
kezelt személyes adatokrol szolé 235/1997. (XIL.17) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi koltségvetési
szervek, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet),

a nevel0sziil6i foglalkoztatdsi jogviszony és a helyettes sziildi jogviszony egyes
kérdéseirdl szol6 513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, koltségvetési
szervek ¢és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolo
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a helyettes sziil6k, a nevel8sziildk, a csaladi napkozit miikddtetSk képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeirdl, valamint az &rokbefogadas el6tti
tanacsadasrol és felkészitd tanfolyamokrol sz6l6 29/2003. ESzCsM rendelet,

a csaladok tamogatasarodl szold 1998. évi LXXXIV. tv. végrehajtasardl szolo
223/1998. (X1I. 30.) Korm. rendelet.

Egyéb, az koltségvetési szerv mitkodését meghatarozo jogszabalyok:

Alaptdrvény,

a polgari torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény,

a csaladok védelmérdl szélo 2011. évi CCXI. torvény,

Mt.,

Kijt.,

a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasarol
sz6l6 257/2000. (X1II. 26.) Korm. rendelet,

a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagodgus szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997
(X1I.22.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak —mitkodési
nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VIIL4.) SzCsM. rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet,



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

- anemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

- aszocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi III. térvény (Szt.),

- az egyenlS banasmodrdl és az esélyegyenldség elémozditasarol szold 2003. évi
CXXV. torveny,

- az 4llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

- az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtdsarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,

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

- a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési koltségvetési szervben torténd
végrehajtasardl szold 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet,

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

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

- amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény (Mvt.),

- az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011.
évi CXIL torvény,

- a vezetéi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujtd személyek
vezetSképzésérdl szold 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

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

13. A koltségvetési szerv illetékesseége, miikodési teriilete
Budapest

14. Az intézmény gazdasagi iranyitasat a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag
(a tovabbiakban: SZGYF) Pest Varmegyei Kirendeltsége (1052 Budapest, Varoshaz
utca 7.) és az intézmény kozott megkotott munkamegosztasi megallapodas alapjan az
SZGYF Intézménygazdalkodasi Féosztalyanak a Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya
(a tovabbiakban: PMGO) latja el. A Fdévarosi Gyermekvédelmi Intézmények
Uzemeltetési Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi it 33.) (a tovabbiakban: FOGYIUSZ)
az tizemeltetési feladatokat latja el.

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



II1. Fejezet

Szervezeti felépités

1. Igazgatésag
- igazgato,
- altalanos igazgatohelyettes,
- szakmai igazgatohelyettes,
- adatvédelmi tisztviseld,

2. Gazdasagi csoport
- gazdasagi koordinator,
- gazdasagi ligyintézd.

3. Adminisztracids csoport
- gyermekvédelmi asszisztens,
- munkatigyi/bér és tb ligyintéz6,
- novendékiigyi el6ado,
- kézbesito.

5. Szakmai egységek:
Bolyai Farkas Gyermekotthoni Kézpont Budapest
1118 Budapest, Brezno koz 10-12. 30 férdhely

Hivosvolgyi Gyermekotthon Budapest
1021 Budapest, Hiivosvolgyi at 165. 40 fershely

Fenyves Gyermekotthon Budapest
1021 Budapest, Hlivosvolgyi at 165 24 fér6hely

Zirzen Janka Gyermekotthon Budapest
1021 Budapest Heinrich Istvan utca 2. 30 férShely

Esze Tamas Gyermekotthon Budapest
1125 Budapest, Rézse u.22. 24 férohely

Didsarok Gyermekotthon Budapest
1125 Budapest, Dids arok 40. 24 férdhely

Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.



IV. Fejezet

A miikodés rendje, a szervezeti egységek feladatai, az egyes munkakérékhoz
tartozo feladat- és hataskorok, felel6sségi szabalyok, a helyettesités rendje

1. Képviselet:

- Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el.

- Az igazgatd képviseleti jogat az intézmény minden feladata tekintetében az
altalanos igazgatohelyettesre dtruhdzhatja.

- Az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes egylittes akadalyozasa esetén az
igazgato altal kijeldlt személy latja el a képviseletet.

- Az igazgatohelyettes sajat miikddési korén beliil jogosult a képviseletre az
igazgatd elOzetes, vagy egyidejli tajékoztatasa mellett.

2. A vezet6i szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkakorsk

2.1. Az intézményben vezet6i szintnek mindsiil:

a) igazgato,
b) igazgatohelyettes,
C) gazdasagi koordinator,

d)  szakmai egység vezetOk.

2.2.  Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a) igazgato,

b) igazgatohelyettes,

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



3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

3.1. A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi el6irdsok, a munkak®éri leiras,

az intézményi bels6 szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kozponti szakmai

iranyitas itmutatasai alapjan végzik.

3.2. A munkafolyamatok részletes leirasidt az egyes tevékenységekre vonatkozo
eljarasrendek tartalmazzak.

4. Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s

a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos,
szakszerll és szabalyszerti ellatasaért,

a szakmai etikai normak betartasaért,

az orvosi, allami és szolgalati titok megdrzéséért,

az ellatotti jogok érvényesitéseért,

a hatdskorébe tartozd szervezeti egység dolgozdéi munkafegyelmének
betartasaért,

a munkakorével kapcsolatos dokumentdcié naprakész és pontos vezeteséért,

a hataskorébe tartozé kontrolltevékenységek miikodtetéséért,

a kdzponti iranyitas iranymutatasainak és utasitasainak betartasaért.

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

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasanak, valamint az
iranyito tevékenység folyamatossagat, kiilonds tekintettel a képviseleti-, az
alairasi-, valamint az ellenérzési jogkor gyakorlasara.

Az intézmény szervezetében biztositani kell minden vezet6 és minden
beosztott munkatars helyettesitését. Az egyes telephelyeken beliil a
helyettesités rendjének kialakitasa a szakmai egység vezetdjének a kotelessége,
aki az eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.

Az intézmény dolgozoi a munkakori leirdsukban meghatdrozottak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesit6 munkatars felruhazhaté a helyettesités valamennyi jogkérével,
amelyet a jelen SZMSZ nem zar ki, de korlatozhaté is abban. Utdbbi esetben az
at nem ruhazott jogokat a helyettesitett munkatars kozvetlen felettese
gyakorolja.

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

6. Az intézménynél létesithet6 munkakorok és az egyes munkakoérokre vonatkozo
feladatok és hataskoérok



6.1. Igazgato

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje.

Kiemelten felelés az intézményben és annak telephelyein él6 -ellatott
gondozottakért. E felel6sségébdl adéddan megeldzi és kizarja az ellatottak
barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékii sériilését.

FelelSs az intézmény szakszer( és torvényes mukodéséért, a pedagdgiai és a
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

Felelds a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntarté altal meghatarozott
kovetelmények és hataridOk betartasaért, az intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, sziikség szerinti mddositasaért, és a fenntartonak jovahagyasra
torténo felterjesztéséért.

Az intézményben folyd munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

Felel6s az intézmény ésszer( és takarékos gazdalkodasaért.

Felel6s az ellenGrzési jogkorének gyakorlasa soran feltart hidnyossagok
megsziintetéséért.

Felel6s az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi
szabalyok betartasaért.

Gyakorolja az intézményben dolgozdk tekintetében a munkaltatdi jogokat.
Iranyitja az intézmény szervezeti egységeinek miikodését.

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

Kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettes, a szakmai egység vezetSk, valamint
a gazdasagi koordinator munkajat.

Gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitéserdl.

Gondoskodik a dolgozdk munkakori lefrasanak elkészitésérdl.

Iranyitja, Osszehangolja az intézmény mikodését, ellen6rzi a kozvetlen
feliigyelete ala tartozo dolgozok munkajat.

Feladatkorében biztositia a kiilénboz6 szakmai egységek Osszehangolt
munkavégzését, ellendrzi az egyiittmikodést, a munkamegosztas
hatékonysagat.

Ellenérzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény bels6 szabalyzataiban,
valamint a munkakdri leirasokban foglalt kovetelmények betartasat.
Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teend &k elvégzésérol.

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

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ének tervezetét, hazirendjét, szakmai
programjait és jovahagyasra beterjeszti a Kirendeltség igazgatojanak.
Tanulmanyozza az 4j képzési formakat, nevelési modszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkat, valamint ezek figyelembevételével
intézkedéseivel segiti a gyermekekkel és fiatal felndttekkel kapcsolatos szakmai
munkat.
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Gondoskodik az intézményben elhelyezett gyermekek és fiatal felndttek
nyilvantartasba vételérol.

Megallapodast kot az utdgondozdi ellatasban részesiild fiatal felndttekkel az
ellatas konkrét formajardl, modjardl es mértékérol.

Gondoskodik az intézmény miikddési mutatoinak értékelésérdl, az eldirt
normativak betartdsanak ellen6rzésér6l és ezek alapjan a sziikséges
intézkedések megtételérol.

Gondoskodik az intézményben miikddS szervezetek éves munkatervenek
Osszeallitasarol.

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

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

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

A rendkivilli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és
utasitasokban el6irtaknak megfelelGen jelenti.

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

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

Kialakitja és miikddteti a bels6 kontrollrendszert.

Kialakitja és mtkodteti a szervezeti integritast sért6 események megel6zésének
és kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a felelOsségre
vonast, intézkedést tesz, ellendérzi megvalositasukat.

Elvégzi az ellendrzési nyomvonal éves feliilvizsgalatat és felelds folyamatos
aktualizalasaért.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Szervezi és segiti az érdekképviseleti forum miikodését. Biztositia a
gyermekjogi képvisel feladatdnak elvégzéséhez sziikséges koriilményeket,
helyiséget.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.2 Altalanos igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatOhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal
irasban kijelolt szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

Alapmunkakorét tekintve az intézmény hatarozatlan iddre kinevezett
kozalkalmazottja.

Magasabb vezetdi megbizasa hatarozott idStartam.
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Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Részt vesz az intézmény szakmai programjanak, éves munkatervének
megirasaban.

Részt vesz palyazatok elkészitésében.

Bels6 képzésekre, szakmai forumokra, nyilt napokra vonatkozéan a szakmai
vezet6ktdl Osszegyjti az igényeket és iskolai tanévre tervezve, elkésziti naptari
év oktober 30. napjaig.

Segiti az intézményeket a csoportgazdalkodasabdl adodo feladatok ellatasaban.
A szakmai igazgatohelyettes ellendrzési beszamoldjat  jovahagyija,
utéellendrzési feladatokat megjeldli, utdellendrzésen részt vesz.

Részt vesz az intézményi koltségvetés tervezésében, annak adminisztralasaban.
A szakmai igazgatShelyettes altal benyujtott fejlesztésre vonatkozo feladatokat
attekinti, jovahagyasra benyujtja az igazgaténak.

Az intézmény szabalyzatait évente feliilvizsgélja, javaslatot tesz a sziikséges
valtoztatasokra.

Részt vesz az intézményi projektek el6készitésében, megvaldsitasaban.
Javaslatot tesz human erdforras atcsoportositasara a szakmai egységek
vonatkozasaban.

Részt vesz a szakmai egységeket érintd torvényességi vizsgalatokon, szakmai
ellendrzéseken.

Felel az intézmény pénzkezelési szabalyzatanak betartasaért.

Ertekezletek tartalméra vonatkozdan javaslatot tesz napirendi pontokra.
Gondoskodik a neveldtestiileti  értekezletek Osszehivasardl, =zavartalan
lebonyolitasardl, jegyzokonyv hitelesitésérdl.

Az igazgatd tavolléte esetén ellatja a sziikséges szervezesi feladatokat.
Gyakorlatos hallgatdi csoportoknak szakmai el6adast tart.

Felkésziti a pedagdgusmindsitésre vard kollégakat. Az OH feliiletet
figyelemmel kiséri, a szakmai egységvezetSkkel szorosan egytlittmtkodik a KIR
rendszer kezelést tekintve. A mindsitési eljaras, tanfeliigyeleti ellendrzési
feladatok el6készité munkaiban részt vesz.

A vezetéi értekezleten elhangzott feladatokkal, esetlegesen felmerild
problémakkal kapcsolatosan, {itemtervet készit azok, elvégzésérdl, hataridé és
feleldsck megjeldlésével.

Ellendrzi a ho végi zarast, a potlékok és tuldrak, egyéb kifizetések tekintetében.
Ellen6rzi a szakmai egységekben megvaldsulé csoportgazdalkodast, a
pénzigények jogosultsagat. Javaslatot tesz, amennyiben sziikséges annak
megvaltoztatasara.

A szakmai egységek ellendrzése soran a szakmai igazgatdhelyettes altal
megjelolt fejlesztési teriiletek megvaldsitasara intézkedési tervet készit, feladat,
hataridd, felel6s megjeldlésével.

Elkésziti az intézményt érinté adatszolgaltatasokat.

Részt vesz a statisztika, éves beszamolo elkészitésében.
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Szakmai megbeszéléseken, konferencidkon, forumokon képviseli az
intézmeényt.

Koteles megismerni az intézmény szakmai programjait, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, Kozalkalmazotti Megallapodasat, szabalyzatait, HACCP
Kézikonyvet.

Koteles az idGszakos, rendelet altal szabalyozott id6kozokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabalyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.3 Szakmai igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.

A szakmai igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgato
altal irasban kijelolt igazgatohelyettes helyettesiti.

Alapmunkakdorét tekintve az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett
kozalkalmazottja.

Magasabb vezet6i megbizasa hatarozott idStartama.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kételes
megjelenni.

Részt vesz a koltségvetési szerv szakmai programjanak, éves munkatervének
megirasaban.

Jévahagyija a szakmai egységek altal benyujtott nevelési tervet.

Osszesiti a szakmai egységek &ltal benyujtott éves szabadsig tervet,
jovahagyasra bemutatja.

Osszesiti a szakmai egységek 4ltal benyujtott éves beiskolazasi, tovabbképzési
tervet, az igazgatonak jovahagyasra bemutatja.

Osszesiti a szakmai egységek altal benytjtott {id{ilési tervet, részt vesz annak
el6készitésében, koordinalasdban, jovahagyasra bemutatja az igazgatonak.
Részt vesz palyazatok elkészitésében.

Bels6 képzésekre, szakmai férumokra, nyilt napokra vonatkozdan a szakmai
vezetOktol Osszegyijti az igényeket és iskolai tanévre tervezve, elkésziti naptari
év oktdber 30. napjaig.

Segiti a koltségvetési szerveket a csoportgazdalkodasabol adodo feladatok
ellatasaban.

Részt vesz a koltségvetési szervi Kkoltségvetés tervezésében, annak
adminisztralasban.

A koltségvetési szervi szinten prioritasi sorrendet felallitva, minden naptari év
november 15. napjaig tervezetet nytjt be, a rakovetkez6 év fejlesztési feladatait
tekintve (targyi eszkozok).

Részt vesz koltségvetési szervi projektek elékészitésében, megvaldsitasaban.
Javaslatot tesz human eréforras, egyéb atcsoportositasara a szakmai egységek
vonatkozasaban.
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6.4.

Részt vesz a szakmai egységeket érintd torvényességi vizsgalatokon, szakmai
ellendrzéseken.

Felel a koltségvetési szerv pénzkezelési szabalyzatanak betartasaért.

Segiti a kijelolt felelosnek megszervezni a gyermekotthonban megtartand6
tinnepeket, tinnepélyeket.

Betegség, egyén hidnyzas esetén gondoskodik a beosztas valtoztatasardl,
helyettesitésrdl, tiiléra elrendelésérol.

Gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek Osszehivasarol, zavartalan
lebonyolitasardl, jegyz8konyv hitelesitésérdl.

Segiti és iranyitja a szervezetébe tartozd pedagogusok szakmai munkajat.
Ertékeli a szervezetébe tartozd csoportokban folyd neveld munkat.

Ellendrzi a szervezetébe tartozd pedagogusainak neveld, oktaté munkajat.
Javaslatot tesz a szervezetébe tartozok jutalmazasara, sziikség esetén fegyelmi
felelGsségre vonasara.

Altalanos felelGsséggel tartozik az egész napos nevelémunka vonatkozasaban.
Ellendrzi a hétvégi tevékenységeket, pedagdgiai programokat, a gyermekek
vissza hozatalat és latogatasi flizetek vezetését.

Ellenérzi a jelenléti ivek vezetését.

Allashely betdltése soran részt vesz az interjubeszélgetéseken, javaslatot tesz a
belépd kolléga személyére vonatkozdan.

Elkésziti a koltségvetési szervet érinté adatszolgaltatasokat.

Részt vesz a statisztika, éves beszamolo elkészitésében.

Szakmai egységekben torténd rendkiviili eseményrdl azonnali tajékoztatast
nyujt az igazgatonak.

Szakmai megbeszéléseken, konferencidkon, férumokon képviseli az
intézményt.

Koteles megismerni az intézmény szakmai programjait, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, Kozalkalmazotti Megallapodéasat, szabalyzatait, HACCP
Kézikonyvet.

Koteles az idészakos, rendelet altal szabalyozott iddkozokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabalyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

Szakmai egység vezeto

Kozvetlen felettese a szakmai igazgatohelyettes.

A szakmai egység vezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato
altal irdsban kijeldlt igazgatdhelyettes helyettesiti.

Alapmunkakorét tekintve az intézmény hatarozatlan idore kinevezett
kozalkalmazottja.

Vezetdi megbizasa hatarozott idGtartamu.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.
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Elkésziti a munkabeosztast és a koltségvetési szerv munkaid6 mérlegét.
Elkésziti a hd végi zarast, eleget tesz a havi jelentési kotelezettségeknek.
Elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, naptari év marcius 15. napjaig és az
igazgatdhelyettesnek jovahagyasra bemutatja.

Elkésziti a tovabbképzési tervet naptari év februar 15. napjaig és az
igazgatohelyettesnek jovahagyasra bemutatja.

Részt vesz az udiilési terv elkészitésében, naptari év majus 15. napjaig az
igazgatohelyettesnek jovahagyasra bemutatja.

Részt vesz palyazatok elkészitésében.

Bels6 képzésekre, szakmai férumokra, nyilt napokra vonatkozoan felméri az
igényeket és az iskolai tanévre tervezve, jovahagyasra leadja naptari év oktdber
15. napjaig.

Segiti a kijelolt felelésnek megszervezni a gyermekotthonban tartandd
iinnepeket, innepélyeket.

Koordinalja, szervezi a gyermekotthonban tartandé rendezvények
megvaldsulasat.

Mentori haldzattal szoros kapcsolatot tart, koordinalja, megszervezi a
rendszeres mentori taldlkozokat.

Betegség, egyéb hianyzads esetén gondoskodik a beosztds valtoztatdsarol,
helyettesitésrdl, taldra sziikségességérdl, az igazgatohelyettessel egyeztetve.
Gondoskodik a nevelltestitleti értekezletek 0Osszehivasardl, =zavartalan
lebonyolitasarol, jegyzékdnyv elkészitésérdl, hitelesitésérdl.

Szokésben 1évé novendékek esetében szorosan egyiittmiikddik az érintett
hatésaggal, 14 év alatti gyermek esetében részt vesz a gyermek felkutatasaban,
errdl irasos dokumentaciot készit.

Felkésziti a pedagdgusmindsitésre vard kollégakat. Az OH feliiletet
figyelemmel kiséri, és rendszeresen egyeztet és sziikség szerint tajékoztatast
nyyjt a feliileten megjelend informaciokrol, adminisztralja az erre vonatkozo
feladatokat.

A mindsitési eljaras, tanfeliigyeleti ellendrzési feladatok el6készité munkaiban
részt vesz.

Gyermekek vizsgalataira iranyuld kiséréseket megszervezi.

Evente egy alkalommal a gyermekjoléti szolgélatban dolgozd
csaladgondozdkkal, esetmenedzserekkel latogatast tesz a hazajard névendékek
hozzétartozoinal, melyrdl irasos feljegyzést készit.

Kapcsolatot tart a FOGYIUSZ-el, a gordiilékeny feladatellatas értekében.

A szakmai vezet6 koteles az érdekképviseleti féorumot miikédtetni, a gyermek
demokratikus légkorének biztositasi érdekében (részt vesz a havonkénti
otthongytléseken)

Gyermekjogi képviseldvel egytittmiikodik, kérésre tajékoztatast nytjt, jelzésre
a sziikséges ligyet kivizsgalja, és azonnal értesiti a felettesét.

Segiti és iranyitja a szervezetébe tartozd pedagdgusok, gyermekvédelmi
asszisztensek, gyermekfeliigyelSk, egyéb szakellatok szakmai munkajat.
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Ertékeli a szervezetébe tartozé csoportokban folyé neveld munkat.

Javaslatot tesz a nevelési terv elkészitésére, kiemelt pedagogiai, mddszertani
feladatok meghatarozasaval.

Részt vesz esetmegbeszéléseken, szakmai megbeszéléseken.

Rendszeresen tajékoztatast nyujt a vezetSi értekezleteken, a koltségvetési
szervet érint§ miikodésrdl, feladatokrol, tervekrdl, az esetlegesen felmeriild
problémakrol.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi gyamokkal, a gordiilékeny feladatellatas
érdekében szorosan egyiittmikodik veliik.

Képviseli a koltségvetési szervet a szakmai forumokon, konferencidkon,
rendezvényeken.

Kapcsolatot tart a ndvendékek oktatasi koltségvetési szerveivel.

Ellendrzi a szervezetébe tartozé csoportok pedagogusainak neveld, oktatd
munkajat, félévente megadott szempontok alapjan irasban értékeli.
Meghatarozza a fejlesztésre varo teriileteket, az egyén erGsségeit.
Rendszeresen ellenGrzi a csoport napi adminisztracidjat. Sziikség esetén
utdellendrzést tart, melyet dokumental.

Javaslatot tesz a szervezetébe tartozok jutalmazasara, sziikség esetén
felelGsségre vonasara.

Altalanos felel8sséggel tartozik az egész napos nevelémunka vonatkozasaban.
Ellen6rzi a hétvégi tevékenységeket, pedagogiai programokat, a gyermekek
vissza hozatalat és a kapcsolattartasi naplok vezetését.

Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

Ellendrzi a negyedévi, félévi, és év végi beszamolokat.

Ruhaleltar, ruhakarton vezetését negyedévente ellendrzi.

Tisztalkodé-szer karton vezetését negyedévente ellendrzi.

Ellenérzi az élelmezés raktarakat, a gyermekek élelmezésével kapcsolatos
feladatokat ellato kollégak munkajat.

Csoportgazdalkodast koriiltekintéen, nagy odafigyeléssel ellenérzi, a
csoportvezetSk altal leadott pénzigények jogossagat ellendrzi, elsé korben
jovahagyja, véleményezi, indokolja a valtoztatast, ha sziikséges.

Ellen6rzi a naploban feltiintetett tildrak és helyettesitések nyilvantartasat.

A novendékek zsebpénzellatasat és annak nyilvantartasat.

A nevel6k, gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfeliigyelék és egyéb
szakellatdk tevékenységét és munkaidejiik kihaszndltsagat, napirendjének
betartasat.

Rendkiviili eseményrdl a jelentést sziikség szerint elkésziti, melyrdl azonnali
tajékoztatast nyujt felettesének telefon utjan, illetve irasban.

Allashely betdltése soran részt vesz az interjubeszélgetéseken, javaslatot tesz a
belépd kolléga személyére vonatkozoan.

Elkésziti a koltségvetési szervet érint6 adatszolgaltatasokat.
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Koteles megismerni az intézmény szakmai programjait, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, Kozalkalmazotti Megéllapodasat, szabalyzatait, HACCP
Kézikonyvet.

Koteles az idészakos, rendelet altal szabalyozott id6kozokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabalyait,

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.5. Adatvédelmi tisztviselO

Kozvetlen felettese az igazgato.

Az adatvédelmi tisztvisel6t tavolléte vagy akadéalyoztatdsa esetén az igazgato
altal irdsban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Az adatvédelmi iigyintézé elldtja a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasardl szold 2016/679 Europai Parlamenti és a Tanacs (EU) rendeletben (a
tovabbiakban: GDPR) meghatarozott feladatokat. Munkdjat az intézmény
igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsaval, a nevelGtestiilet teljes jogu tagjaként
végzi.

Tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezetd vagy az intézmény
adatkezelést végzé munkavallaldi részére az Infotv, a GDPR, valamint az
egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban, kozremikdodik és segitséget nyujt az
adatkezeléssel Osszefliggé dontések meghozataldban, valamint az érintettek
jogainak biztositasaban.

Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozoan,
valamint nyomon koOveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét tigyekben
felmeriil$ igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget
nyujt a szakmai egységek munkavallaloi részére.

Ellenérzi az intézmény adatvédelemrél és adatbiztonsagarol szolo
szabalyzatanak, az intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak, szabalyzatainak, tovabba unids vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek valdé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijellését, éves
munkaterv alapjan ellen6rzi az intézmény szakmai egységeinél az
adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, Dbels6 szabalyzatok és
intézményvezetoi utasitasok rendelkezéseinek betartasat.

Kozremiikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és a
kozérdeki(i adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjér6l szolé intézményvezetSi utasitas
megalkotdsaban.

A kozérdekd adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint
kozremiikodik ezen adatok megismerése irdnti kérelmek teljesitésében.
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Javaslatot tesz az intézményvezetének, amennyiben az adatbiztonsag
érdekében intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolédé valamennyi kérdésben az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulhatnak, aki kivizsgdlja és intézi a hozzd érkezd
bejelentéseket, a bejelentések kivizsgalasara az Infotv. VL fejezetében
foglaltakat kell megfeleld eltéréssel alkalmazni.

Eves ellendrzési iitemterv alapjan ellenérzi a kezelt adatok nyilvéntartasarol és
védelmérdl, a kozérdekit adatok nyilvanossdgardl szolé jogszabalyok
végrehajtasat.

Koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasi rendszer
kialakitasat, modositasait.

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

Egyuttmikodik a feliigyeleti hatésaggal; az adatkezeléssel Osszefliggd
tigyekben — ideértve az elézetes konzultdciot is — kapcsolattartd pontként
szolgal a feliigyeleti hatosdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciot folytat vele.

Részt vesz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsadg Hatosag (NAIH)
elndke altal évente 6sszehivott adatvédelmi tisztvisel6k konferencigjan.
Szervezi az adatkezelési miiveletekben résztvevé személyek tudatossag
novelését és képzését, valamint a kapcsolédo auditokat is.

Segiti adatvédelem, adatbiztonsag teriiletén, a SZGYF erre kijeldlt
munkatarsainak munkajat, egytittmiikodik veliik.

Koteles megismerni az intézmény szakmai programjait, Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzatat, Kozalkalmazotti Megallapodésat, szabalyzatait, HACCP
Kézikényvet, csoportnaplét, és az Eves Munkatervet.

Koteles az idészakos, rendelet altal szabalyozott idékozokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabalyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.6. Gazdasagi koordinator

Kozvetlen felettese az igazgato.

A gazdasagi koordinatort tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgato
altal irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi
részleg, a tamogato feladatokat végz6k munkajat a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval, betartatasaval.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodasa a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleljen.
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Elkésziti a készpénzigénylést és a felvétel idOpontja elGtt 2 héttel
engedélyezésre tovabbitja az PVMGO felé.

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

Segiti az intézmény igazgatdjat, hogy az intézmény miikodtetési és tizemeltetési
tevékenysége soran érvényesiilion a hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelménye.

Feladata az intézmény gazdalkodas iranyitdsa, koltségvetés tervezése,
beszamolok készitése, folyamatszervezés.

Mérleg alatamasztasdhoz leltarak, selejtezések elOkészitése, vezetése a
szabalyzatoknak megfelelGen.

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

Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli
elGirasok nyilvantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara,
ellenOrzésére.

Feladata a finanszirozas biztositasa, szervezése a miikodés biztonsaga
érdekében.

Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tamogatasa.

A nem agazati jellegli szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.
Folyamatokba épitett utdlagos vezetdi ellendrzés, belsé ellendrzési terv szerinti
kontroll.

Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység.

Elokésziti a gazdasag részleget érintd vezet6i dontéseket.

Pénziigyileg feliigyeli, irdnyitja az ellatotti pénzkezelést.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.7. Gazdasagi iigyintézd

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A gazdasagi ugyintézét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi
koordinator altal irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Atutaldsos szamlakkal kapcsolatos megrendelSk rogzitése CT-EcoStat
programban.

Atutalasos szamlakkal kapcsolatos szamlak ellenérzése.

Pénztar kezelése, rendezése.

Szamlak rogzitése, kotelezettségvallalasra valo elGkészitése és ellendrzese,
kontirozasa, szkennelése.

Megrendel6k elkészitése.

Készpénz befizetése és kihozatala a Magyar Allamkincstarbél.
Nyilvantartasok vezetése.
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Ellatja a feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakorben mellyel az intézmény igazgatdja megbizza.

Atutalasos szamlédkkal kapcsolatos megrendel8k rogzitése CT-EcoStat
programban

Atutalasos szdmlakkal kapcsolatos szamlak ellendrzése

Pénztar kezelése, rendezese.

Szamlak rogzitése, kotelezettségvallalasra vald elSkészitése és ellendrzése,
kontirozasa, szkennelése.

Megrendeldk elkészitése.

Készpénz befizetése és kihozatala a Magyar Allamkincstarbol,
Nyilvantartasok vezetése.

Elldtja a feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakdorben mellyel az intézmény igazgatdja megbizza.

Részt vesz az igazgatd altal elSirt leltarozas elGkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltarozasi Dbizottsag tagjaként segiti a leltarozas
kiértékelését.

ElGkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt
vesz a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi, selejtezési eljarasban és
elvégzi az eljaras utani feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkezd adomanyokrol
atadas-atvételi jegyzokonyv késziiljon és bevételezi azt.

Figyelmet fordit arra, hogy az intézményben az energiatakarékossagra
torekedjenek a dolgozdk és az ellatottak egyarant.

Kis értékl targyi eszkozok nyilvantartadsat vezeti a CT-EcosTAT program
Targyi eszk6z moduljaban.

Vezeti a leltari nyilvantartasokat, valamint ellendrzi, hogy azok megfelelnek-e
a valosagnak.

Elvégzi a kézbesitdi feladatokat, gondoskodik az iratok hatariddre térténd
eljuttatasarol.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.8. Bér- és munkaiigyi tigyintézo:

Kozvetlen felettese az igazgato.

A Dbér- és munkaiigyi tigyintézét tdvolléte vagy akaddlyoztatidsa esetén az
igazgatd altal irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Az intézmény humanpolitikai, munkaiigyi és személyi juttatasokkal
kapcsolatos iigyintéz6i, nyilvantartdsi feladatok ellatdsa és a Magyar
Allamkinestarral torténé kapcsolattartds a munkakor célja.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzesre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Az intézmények munkatigyi tgyintéz6i és nyilvantartasi feladatainak
elvégzése.
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Elkésziti a munkatigyi iratokat a munkaltat6 irdsbeli intézkedése alapjan a
KIRA program segitségével és figyelemmel kiséri az irat uitjat.

A KIRA rendszerben alairdsok utan kéri az irat szamfejtésre vald atadasat, majd
gondoskodik a dolgozé felé tovabbitasardl.

Uj dolgozéval felveszi a kapcsolatot, 4tveszi a kinevezés elkészitéséhez
sziikséges okiratokat, {izemorvosi vizsgalatra és munkavédelmi oktatasra
kiildi.

A Magyar Allamkincstér felé megkiildi az 1ij belépSkkel kapcsolatos iratokat.
KIRA rendszerben rogziti a dolgozdk adataiban bekévetkezett valtozasokat.
KIRA rendszerben rogziti a mozgobért.

Osszeéllitott lista alapjan a tavolléti adatokat rogziti a KIRA rendszerbe, a
Kincstar felé megkiildi a tavollétet igazold dokumentumokat.

Biztosija a Magyar Allamkincstir és az intézmény kozotti teljes kord
kapcsolattartast.

A KIRA programban targyhoé utolsd napjan rendszeres kifizetésekhez ho végi
zaras miatti ellendrzéseket elkésziti.

KIRA program segitségével Osszeallitja az intézmény allomanytablajat.
Elkésziti a munkatigyi és személytigyi adatszolgaltatasokat.

Rendezi a dolgozdk munkatigyi iratait.

Elkésziti az intézményt érint6 adatszolgaltatasokat.

Részt vesz a statisztika, éves beszamolo elkészitésében.

Szakmai megbeszéléseken, konferenciakon, férumokon képviseli az
intézményt. '

Koteles az idészakos, rendelet altal szabalyozott idékozokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.9. Novendékiigyi el6ado

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes.

A novendékiigyi el6adot tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes altal irasban kijeldlt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Nyilvantartasi feladata az intézmény kozponti nyilvantartasanak szamitégépre
vitele és az intézményektdl rendszeres id6kdzonként kapott adatbazis gépre
vitele, a nyilvantartas folyamatos karbantartasa, az adatszolgaltatas.

Nyomon koveti és regisztralja, nyilvantartja, és folyamatosan aktualizalja az
intézményi gondozasi napokat.

Kezeli és aktualizalja a SZIA gondozasi nap/dolgozoi adatszolgaltatasat.

Az intézmény szakmai-statisztikai kotelezettségeinek teljesitéséhez adatot
szolgaltat.

A csaladi poétlék folyositasa érdekében igénylés benyujtdsa a Magyar
Allamkincstar felé.
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6.10.

A csaladi potlék folydsitasaval kapcsolatos adatok valtozasanak figyelemmel
kisérése, szilikség esetén intézkedést kezdeményez a folydsitd szerv felé.

Az utégondozdkkal egyeztetve nyomon koveti, regisztralja, majd folyamatosan
karbantartja az intézménybe befogadott fiatal felndttek ellatasi jogcimeit, és a
fizetendo téritesi dijat.

Szakmai adminisztracié keretében elkésziti az intézmeényi megallapodads, és
téritési dijrol szolo Ertesités tervezeteit, azok hitelesitése és atvétele utin
rendszerezi, majd folyamatosan karbantartja a dokumentumokat.

Vezeti a team, otthongytilés, szakmai értekezlet, intézménygytilés
jegyzdkonyveit.

Kezeli és irattarazza az intézmény szakmai dokumentécidjat az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelGen.

Iktatasi, postazasi, és kézbesitési feladatokat lat el.

A szakmai egységek, €s telephelyek kozotti informacidaramladst koordinalja,
szervezi.

Szervezi, és koordinalja a hivatalok, tarsintézmények, segit6 intézmények és
szervezetek kozotti  egylittmiikodést, informacidaramlast, naprakészen
karbantartja a felsoroltak altal nyujtott szolgaltatasok, palyazatok adatbazisat,
kiilonos tekintettel a fiatal felnoOttek altal elérhetd egyéb szocialis tAmogatasok, és
tovabblépésiiket, 6nallé lakhatasuk lehetdségeinek vonatkozasaban.

Munkajat dokumentaltan, teljes Onallosdggal latja el, feladata és hataskore
kiterjed mindazon teriiletekre, amelyeket munkakori leirasa tartalmaz.
Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven. '

Nevel6

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezeto.

A nevel6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetd altal
irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas é&llapotban koteles
megjelenni.

A nevel6 munkdjat, jogszabalyokat, rendelkezéseket, a gyermekotthon éves
munkatervét, hazirendet alapul véve, 6nalloan, felel6sséggel végzi.

Felelds a gyermekek gondozasdért, neveléséért, személyiségformalasaért,
tanulasra valo naprakész felkeszitéséért. felels.

Az otthont nyujto ellatas keretén beliil az étkezéshez sziikséges tevékenységek
megszervezése, lebonyolitasa. Biztositja a gondozottak napi 0tszori étkezését. Az
elkészitett és kiadasra keriild f6tt ételekbdl ételmintat vesz, és az 48 odran
keresztiil meg6rzi.

A gyermekotthon munkaterve és egyéb rendelkezések alapjan elkésziti a csoport
nevelési tervét, valamint a megvalésitand6 szervezési feladatokat. Munkaja
soran arra torekszik, hogy az abban foglaltak megvaldsuljanak.

A csoport napi szinti, illetve a csoportgazdalkodassal Osszefiiggd
adminisztraciojat vezeti.
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Egyéni gondozasi-nevelési tervet készit, melyben rogziti a gyermek fejlodését,
vagy annak elmaradasat befolyasolé tényezdket, éves helyzetértékelést készit a
gyam szoros egylittmiikodésével.

A gyermekvédelmi gyammal sziikség szerint tart kapcsolatot. Kérésére teljes
kor tajékoztatast nytjt a névendékrol.

Félévkor és évvégén elemzi a, nevelési tervében megvalosultakat, javaslatot tesz
a tovabbi fejlesztésre. Ertékeli a tervek végrehajtésat, eredményességét.

A gondozas feliilvizsgalatahoz pedagdgia véleményt készit, melyben a gyermek
fejl6dését, csaladdal vald kapcesolattartasat, irdsban koteles értékelni.
Folyamatosan vezeti az egyéni fejlédési fiizetet, jelzéseirdl tajékoztatast nyujt a
gyermekkel foglalkozo fejleszté pedagdgusnak, pszicholdgusnak.

A tanévkezdésre koteles gondoskodni minden sziikséges taneszkoz, felszerelés,
tankonyv, flizet stb. beszerzésérdl és folyamatosan kiegésziteni, béviteni az
iskolai elvarasoknak megfelelGen.

Biztositania kell az otthonos, nyugodt kornyezetet a tanulashoz és egyéb
szabadid8s programokhoz. Segiti, tAmogatja, sziikség szerint koordinalja a
gyermek kiils6 kapcsolatainak alakulasat, tarsadalomba val6 integralasat.
Megismerkedik a gyermekek élettdrténetével, valamint csalddjaval, csaladi
kortilményeivel.

Folyamatosan torekszik a gyermekek személyiségének megismerésére, kiilonos
figyelmet fordit a specialis és kiilonleges sziikségletti ellatast igényké gyermekek
gondozasara. ellatasara.

A kapcsolattartasra érkezd sziil6k problémait és kéréseit megértéssel fogadja, a
latogatasok soran tajékoztatja a sziil6ket a gyermek fejlédéséral.
Nevel6sziil6khoz és orokbefogadasra felterjesztett gyermekek esetében
kiilondsen koriiltekintden kezeli az informdaciokat. Az el6készit6 munkaban a
kompetencia hatarokat megtartva vesz részt.

A csalddrdl, a gyermekrdl szerzett Uj informaciokrdl, ismeretekrdl koteles
beszamolni a szakmai vezetonek.

Folyamatosan egytittmiikodik az iskoldkkal, egyéb koltségvetési szervekkel, és
tajékozddik a gyermekek elémenetelérdl, felmeriil$ problémakrol.

Részt vesz a sziilbi értekezleteken, amelyrél beszamol a szakmai vezetonek.
Rendszeresen megnézi a gyermekek ellendrzdjét, tizend fiizetét, ellendrzi
felszerelésiik bekészitését, a masnapi orarend szerint.

Gyermektdl fiigglen, egyéni vagy csoportos segitséget ad a tanuldshoz, ugy
alakitja a délutant, hogy sport- és szabadidds tevékenységekre is elegendd id6
jusson.

A gyermekotthon hagyomanyai alapjan szervezi meg és késziti fel novendékeit
az linnepekre, iinnepélyekre, rendezvényekre.

Gondoskodik az iskolai tlinnepekre valo felkészitésrdl, valamint a
kirandulasokon és egyéb rendezvényeken vald részvételrdl.

Biztositja az igényeknek megfelel$ vallasoktatast.
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Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmoddjuk megszervezésérdl, a karos szokasok kialakulasat tekintve prevencids
munkat folytat. Az apolonével, doktornével egytittmikoédve gondoskodik arrol,
hogy a beteg, gyengélkedd gyermek megfeleld ellatasban részesiiljon, egészsége
helyreallitasa érdekében.

Kizardlag olyan gyermeket enged haza, akinek ez irdnyu kapcsolattartasra
szabalyozas van. Rendszeresen tajékoztatja a gyermekvédelmi gyamot a
kapcsolattartasok ~ mddjarol, mindségérdl, az esetlegesen  felmeriils
problémaékrol.

Javaslatot tesz, amennyiben tanulédsi, magatartasi, egészségi vagy egyéb okbol
kifolyolag nem latja a gyermek érdekében allonak a hazavitelt.

Részt vesz a gyermekek tidiiltetésében, annak el8készitésében, megszervezi az
tidiilés alatti programokat.

Részt vesz a neveldtestiileti hatarozatok meghozatalaban, végrehajtasaban.
Koteles széva tenni minden olyan megnyilvanulast, banasmédot, amely a
gyermekek személyiségét, jogait sértené.

Kotelezettsége, hogy rendszeresen részt vegyen tovabbképzéseken, valamint a
testiilet, és a munkatarsak szamara szervezett megbeszéléseken, értekezleteken,
szakmai férumokon. A pedagdgus életpdlya modell okan, a ra vonatkozo
mindsitési eljarason koteles részt venni.

Rendszeres felvildgosit6 munkat végez az életkornak megfelelSen, illetve
javaslatot tesz ezen jellegi munka szélesitésére, moddszereire a
gyermekotthonban. '

FelelGs a csoportjaba tartozd minden gyermek testi apoltsagaért, valamint az
altaluk hasznalt helyisegek tisztasaganak megdrzéséért.

Biztositja a hald és a kiszolgald helyiségek tisztasdgat és balesetmentességét.
Gondoskodik a konyha tisztasagarol, a mosogatasrdl, és az eldirt higiéniai
szabalyok betartasarol.

Feladata a nyugodt, csaladias légkoér megteremtése, melyben lehetdséget kell
biztositani az intim és a csoportos beszélgetésekre, a kozos jatékokra és
programokra, mely a napi személyes kapcsolat a kozosen atélt élmények soran
megteremti a gyermekek biztonsagérzetét.

Munkajogi szabalyok szerint felelds a csoportjahoz tartozé olyan felszerelésekért,
anyagokért, amelyeket visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel vett
at.

Részt vesz a gyermekfeliigyeldvel kdzosen a gyermekek ruhdinak vasarlasaban.
A gyermekfeliigyel6vel kozosen folyamatosan ellenérzi a névendékek egyéni
ruhakészletének meglétét a nyilvantartas alapjan.

Részt vesz a leltari ellendrzések munkaiban, minden elGkésziiletet megtesz
annak érdekében, hogy a kijeldlt id6ben minél rdvidebb id6 alatt a szabalyszer(
leltdrozds megtorténjen.
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6.11

Er

Koteles a munka- és tizvédelmi, ANTSZ elSirdsokat megismerni, betartani és
betartatni a gyermekekkel is. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében mindent
megtenni.

Gyermeksériilés esetén koteles azonnal elsdsegélyt nyujtani, orvoshoz vinni,
sziikség esetén mentSt hivni hozza. A torténteket koteles azonnal jelenteni és
azokat jegyzdkonyvben régziteni.

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

Koteles a csoportjdban él6 gyermekek teljes korti ellatashoz sziikséges
bankkartyat, vagy készpénzt felhaszndldsra atvenni, azzal a csoportgazdalkodasi
szabalyzatban el6irtak szerint - 30 napon beliil - elszdmolni az igazgatoval,
szakmai egység vezet&vel €s a gazdasagi tigyintézGvel. A helytelen kezelés miatti
kar megtéritéséért az ellatmanykezeld felel.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

Gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi asszisztens:
Kozvetlen felettese a szakmai egység vezeto.
A gyermekfeliigyel6t, gyermekvédelmi asszisztenst tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezeto altal irasban kijelolt munkatars
helyettesiti.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.
A csoportvezet( iranyitasaval felel6sen végzi munkajat.
A csoportjaba tartozé gyermekek gondozasaért, neveléséért, egészséges
személyiségfejlodéséért felelOs.
E feladatkori meghatarozas a hétvégi és tinnepnapi ligyeletek ellatasanal is
meghatarozo jellegti.
Felels a csoportjaba tartozd minden gyermek megfelel§ testi apoltsagaért,
valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének megdrzéséért, tisztasdgaért.
A gyermekekkel egyiitt takaritja a csoportszobakat, fiirdészobakat, kozos
helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez tartoznak.
Eszrevételeit, tapasztalatai, kéréseit a csoportiizend fiizetébe adminisztralja.
A csoport napi szint, illetve a csoportgazdalkodassal Osszefiiggd
adminisztraciojat vezeti.
A gyermek egészségi allapotarol, csaladi koriilményeirdl, neveldsziild,
orokbefogado sziil$ adatairdl felvildgositast kiils6 személynek nem ad.
Részt vesz a csoport nevelési tervének és szervezeti feladatainak megbeszélését
és értékelését végzOd csoportértekezleteken, valamint a nevelStestiileti
hatarozatok meghozataldban, végrehajtasiban. Megismerkedik a gyermekek
élettdrténeteivel, az elhelyezési-nevelési javaslat alapjan, az egyéni gondozasi
terv elkészitése soran javaslatot tesz. Rendszeresen tajékozddik a gyermekek
tanulmanyi elémenetelérdl, iskolai problémairol, segiti beilleszkedésiiket.

25



Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmddjuk  megszervezésérdl, a karos szokasok kialakulasat tekintve
prevencios munkat folytat. Az apoldndvel, doktornével egyiittmtkddve
gondoskodik arrdl, hogy a beteg, gyengélkedd gyermek megfelel6 ellatasban
részesiiljon. Rendszeres felvilagositd munkat végez, életkornak megfelelSen.
A kapcsolattartasra érkezd sziil6k problémait és kéréseit megértéssel fogadja,
elGsegitve ezzel a gyermek és csaladja kozotti harmonikus kapcesolat
kialakulasat.

Kizardlag olyan gyermeket enged haza, akinek ez irdanyu kapcsolattartdsra
szabalyozas van. Rendszeresen tadjékoztatja a gyermekvédelmi gyamot a
kapcsolattartasok ~ modjardl, mindségérdl, az estlegesen  felmeriild
problémakrol.

Részt vesz a gyermekek tidiiltetésében, annak el6készit6 feladataiban.

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

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

Munkajogi szabélyok szerint felelés a csoportjdhoz tartozd olyan
felszerelésekért, anyagokért, amelyeket visszaszolgaltatasi kotelezettséggel
vagy elszamolasra vett at. |
Részt vesz a leltdri ellendrzések munkaiban, minden elSkésziiletet megtesz
annak érdekében, hogy a kijel6lt id8ben minél révidebb id§ alatt a szabélyszerti
leltdrozas megtorténjen.

A csoportjaba tartozo targyi, anyagi készleteket folyamatosan ellendrzi, s az
esetleges hianyrol azonnal jelentést tesz.

Koteles a munka- és tiizvédelmi, ANTSZ el6irdsokat megismerni, betartani és
betartatni a gyermekekkel is. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében
mindent megtenni. Gyermeksériilés esetén koteles azonnal elsdsegélyt
nydjtani, orvoshoz vinni a sériiltet, sziikség esetén ment6ét hivni hozza. A
torténteket koteles azonnal jelenteni és azokat jegyzokonyvben rogziteni.

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

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

Az otthont nyujto ellatas keretén beliil az étkezéshez sziikséges tevékenységek
megszervezése, lebonyolitasa. Biztositja a gondozottak napi 6tszori étkezését.
Az elkészitett és kiadasra keriils £6tt ételekbdl ételmintat vesz, és az 72 éran
keresztiil megOrzi.

Gondoskodik a konyha tisztasdgardl, a mosogatasrol, és az eldirt higiéniai
szabalyok betartasarol.
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Koételes a csoportjaban €él6 gyermekek teljes korti ellatashoz sziikséges
bankkartyat, vagy  készpénzt felhasznalasra  atvenni, azzal a
csoportgazdalkodasi szabalyzatban eléirtak szerint - 30 napon beliil -
elszamolni az igazgatdval, szakmai egység vezetOvel és a gazdasagi
tigyintéz8vel. A helytelen kezelés miatti kar megtéritéséért az ellatmanykezeld
felel.

A Kkisiskolasokkal elkésziti, a hazi feladatot az évodas gyermekek szamara
programot biztosit — jaték, levegdzés, mesélés. Az Ondlléan nem kozlekedd
gyermekeket hazahozza az iskolabol, 6vodabdl.

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

Segit a kisiskolas gyermekeknek szekrényiik rendben tartasdban, az dvodas
gyermekek szekrenyét rendben tartja.

Hétvégeken nyugodt, csaladias légkor biztositasara torekszik.

Atveszi a gyermekcsoportot a szolgalatot teljesitd kollégaktél, a gyermekeket
lefekteti, biztositja a nyugodt koriilményeket az elalvashoz. Nyugtalanul alvo
gyermekeket megnyugtatja.

Kimossa a gyermekek ruhait, kitereget.

Elvégzi a ruhakon a kisebb javitasokat (gombfelvarras, stoppolas, beszegés).
Kivasalja a megszaradt ruhakat.

Ellendrzi és -fenntartja a konyha, illetve a kdzos helyiségek rendjét, tisztasagat.
Kitakaritja, kifert6tleniti a fiird6szobat.

Az egészségligyi fiizetet elolvassa, a beteg gyermeket az orvosi, apolondi
utasitasok szerint ellatja, ha sziikséges orvost hiv hozza.

Az agyba-vizel6 gyermek problémait megértéssel fogadja, agynemdjet
kicseréli, kimossa.

Reggel a gyermekeket idGben ébreszti, figyel a reggeli tisztalkodas elvégzésére,
az iddjarasnak megfeleld 6ltozkodésre.

12 éven aluli gyermekeket elkiséri az iskolaba, Onalldan kozlekedd
novendékeket ttnak inditja.

Beteg gyermek esetén, ha sziikséges tigyeletet hiv.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.12. Pszichologus

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.

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

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Csoportokban dolgozd neveldk jelzése alapjan végzi a gyermekek pszichologiai
vizsgalatat, javaslatot tesz terapidra és elldtfa a gyermek pszicholdgiai
gondozasat.
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Konzultacids kapcsolatot tart fenn a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, heti
rendszerességgel.

Sziikség szerint konzultdl a fejlesztépedagogussal, a koznevelési koltseégvetési
szervek szakembereivel, pedagogusaival, kiilsd szakemberekkel.
Egylittmiikodik az otthon nevel&testiiletével, sziikség esetén az egészségiligyi
ellatast végzo orvos-, illetve apoléndével.

Rendszeresen konzultdl a Vadaskert Gyermekpszichiatriai Koérhaz és
Szakambulancia kijelolt szakorvosaval a gyermeket érint {igyekben, a
gyermek allapotat tekintve.

A rendszeresen gyogyszert szed$ gyermekek gyogyszerezését, allapotaban
torténd valtozasokat nyomom koveti és arrdl melyrdl irdsbeli feljegyzést készit.
Sziikség esetén egyéni vagy csaladterapids munkaval segiti a neveld — sziil0 -
gyermek kapcsolatot.

Konzultaciés, szupervizidés kapcsolatot tart fenn a csoportban dolgozé
pedagogusokkal.

Regisztralja az elvégzett vizsgalatokat, azt ezt kovetd intézkedésekrdl, illetve
terapiarol feljegyzést készit, esetnaplot vezet.

Igény szerint pszichologiai véleményt fogalmaz meg a kért targykorben.

Bels6 tovabbképzéseket tart a testiilet altal sziikségesnek itélt témaban.
Munkajérdl rendszeresen beszamol az igazgatdnak.

Koteles megismerni az intézmény Szakmai Programjat;

Eves Munkatervét.

Csoportnaplot,

Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat.

Kozalkalmazotti Megallapodasat.

Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkavédelmi Szabalyzatat.

HACCP Keézikonyvet.

A koltségvetési szervben érvényben 1évd szabalyzatokat.

Az intézmény miikddéséhez elengedhetetlen szabalyzatokat.

Koteles az idészakos, rendelet altal szabalyozott id6kozokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabélyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

Koteles megismerni az intézmény szakmai programjait, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, Kozalkalmazotti Megdllapodasat, szabdlyzatait, HACCP
Kézikonyvet, csoportnaplét, és az Eves Munkatervet.

Koteles az idészakos, rendelet altal szabalyozott iddékdzokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabalyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.
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6.13

6.14

. A fejlesztépedagogus:

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezeto.

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

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

A potencidlis tanuldsi zavarok kiszirése, fejleszté munkajaval képessé tenni a
gyermeket az — optimalis, zavartalan iskolakezdésre, illetve az iskolai tanulasi
problémak kezelése.

Felméri a gyermekek értelmi képességeit.

Felmérések alapjan minden tanév elején fejlesztési tervet készit.
Diagnosztizalja a lemaradasokat, jeldli a fejlesztend? tertileteket.

A gyermek fejlédésében mutatkozd eltérések feltarasa a szakmai a szakmai
kozosség jelzései alapjan (sziil6, gyermekorvos, apolénd, pszichologus,
6vondk, altalanos iskolai pedagdgusok, neveldk)

Egyéni foglalkozasokon fejleszti a gyermekeket, alkalmazza a korrekciot,
prevenciot.

A pedagbgusokkal megbeszéli az adott félév feladatait, atadja irdsban a
felmérés eredményét és a fejlesztési tervet.

Team megbeszéléseken részt vesz, tajékoztatja a gyermek fejlodésérdl a
pedagogusokat, segitséget nyujt az eredményes munka érdekében. Sziikség
esetén kapcsolatot tart a gyermekotthonon kiviili pedagdgus kollégakkal.
Naplot vezet; évente felmérést és félévente értékelést készit, kijeloli a
feladatokat.

Munkéjardl rendszeresen beszamol a szakmai vezetének.

Részt vesz az iskolai esetmegbeszéléseken.

Rendszeresen kapcsolatot tart az oktatdsi koltségvetési szervek
pedagogusaival.

Sziikség szerint részt vesz a sziiléi értekezleteken, fogadd orakon.

A gyermekeket szakértdi vizsgalatra elkiséri.

Részt vesz a gyermekek napi szintli kisérésében.

Koteles megismerni az intézmény szakmai programjait, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, Kozalkalmazotti Megallapodasat, szabalyzatait, HACCP
Kézikdnyvet, csoportnaplot, és az Eves Munkatervet.

Koteles az id6szakos, rendelet altal szabdlyozott id6kozokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabalyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

. Gyermekvédelmi iigyintézo

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.
A gyermekvédelmi iigyintéz&t tadvolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai
egység vezeto altal irasban kijelolt munkatars helyettesiti.
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Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

A gyermekek élelmezésével kapcsolatos feladatokat (ebéd, pékaru),
megrendeléseket a hatarid 6k figyelembevételével latja el.
Zsebpénzigényléshez sziikségesen adatot szolgaltat a gazdasagi ligyintézd
részére, kezeli a zsebpénzkartonok egyéni kiadasat, valamint irattdrazas
céljabdl évente begyijti a csoportok altal kezelt, lezart kartonokat.

Zsebpénz, felruhazas és tisztalkodd szer sorszamozott karton kiadasa.
Gyermek balesetekrdl nyilvéntartast vezet, biztositas érvényesitéséhez kitolti a
sziikséges nyomtatvanyokat.

Munkahelyi baleset esetén elGkésziti a jegyzdkonyvet.

Vezeti a torzskonyvet, melyet évente lezar.

Kozgydgyellatasi igazolvanyok igénylésével kapcsolatban egyiittmikodik a
gyermekvédelmi gyamokkal, nyilvantartdst vezet az igazolvanyok lejaratardl.
Kapcsolatot tart a gazdasagi tigyintézével a zsebpénzigénylés, BKK bérlet
megrendelés koordinalasa kapcsan.

Szokések esetén jelentést tesz a hivatalos szerv felé, értesiti a gyamot.
Szokésekrdl nyilvantartast vezet.

Részt vesz a KSH adatszolgaltatas el6készitésében.

Elvégzi a gyermekotthon szakmai egységében névendékekre jaro csaladi potlék
igénylésével, ligyintézésével kapcsolatos feladatokat.

Uj gyermek érkezése esetén a befogadd adatlapot kitdlti, hivatalos szervek felé
megktildi.

Tavozo novendék esetében a tavozd adatlapot kitolti, a gyermek iratanyagat
atadasra elOkésziti, marad¢ iratanyagat irattdrazasra elkésziti.

Segiti a gyermekvédelmi gyamokat a koznevelési koltségvetési szervekkel
kapcsolatos hivatalos tigyintézésben.

Nyilvantartast vezet a dolgozok foglalkozas egészségiligyi alkalmassaganak
hataridejérdl.

Belépd dolgozok esetén eldkésziti a belépéshez sziikséges adatlapokat,
munkak®ori leirast.

Segiti a  gyermekvédelmi gyamot vagyonkezeléssel kapcsolatos
tevékenységében.

Elkésziti a nyilvantartasokat, statisztikai adatszolgaltatasokat.

Kapcsolatot tart a gyamhivatalokkal, OGYSZ-szel és egyéb tars szervekkel.
Munkéja soran betartja az adatvédelmi tdrvény elbirasait.

Szakszerlien vezeti, rendszerezi, nyilvantartja és archivalja a gyermekekkel
kapcsolatos iratanyagot.

Figyelemmel kiséri a pedagogiai, gyami vélemények elkészitését, tovabbitasat,
a gondozasi napok alakulasat.

A gyermekvédelmi gyamokkal egyeztetve szerzi be a gyermekek hianyzo
okmanyait, intézi a lakcimbejelentéseket, elvégzi az aktualis tigyintézéseket.
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Fogadja, rendezi, iktatja, kiadja a naponta érkezd postai kiildeményeket.
Szorosan egytittmiikddik a kézbesitovel, napi adminisztraciot vezet a postai
kiildeményekrdl, kézbesitésekrol.

Koteles megismerni az intézmeény szakmai programjait, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat, Kozalkalmazotti Megallapodasat, szabdlyzatait, HACCP
Kézikdnyvet, csoportnaplét, és az Eves Munkatervet.

Koételes az idészakos, rendelet altal szabalyozott id6kozokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabalyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.15. Kézbesito

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes.

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

Egyezteti az elvégzendd feladatot a vezetdjével.

Atveszi a kézbesitend6 kiildeményeket, igazolast, megbizdlevelet.

Ellenérzi a kiilldemények darabszamat, a kézbesitési cimet.

Meggy6z36dik a kiildemények ép, sértetlen allapotardl.

Gondoskodik a sériilt kiildemények megfeleld kezelésérdl, jelzi a sériilést a
vezetojének.

Ellendrzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok
javitasat. '

Gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsagos Grzésérdl.
Rendkiviili esemény, gyanus koriilmény esetén jelentést tesz a vezetSjének.
Kézbesiti a killdeményeket (pl.. postai uton, személyes kézbesitéssel) a
megadott helyre.

A vezetGje altal atadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postazza,
illetSleg a részére, vagy az adott intézmény részére kiild6tteket elhozza.

Soron kiviil kézbesiti a siirgds kiilldeményeket.

Sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetGjének, illetve ismételten megkisérli
a kézbesitést.

Eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek.

Adminisztral, dokumentaciét vezet az atvett kiildeményekrdl (pl.: kézbesito
konyvet vezet)

Besegit azon feladatok ellatdsaba, amelyekkel vezetdje megbizza (pl.: irodai
anyagok rendezése, csomagok szallitasa).

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.
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V. fejezet
A belso kontroll rendszere

Az intézmény ellendrzési rendszere a bels6 kontrollrendszer ttjan valosul meg,
amelynek részét képezi a megfelel6 kontrollkdrnyezet, integralt
kockazatkezelési  rendszer,  kontrolltevékenységek,  informadcios  és
kommunikacidés rendszer és nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasa, mikodtetése és fejlesztése.

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
igazgatd felelds. Az intézmény olyan bels6 kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatdrozasa,
amely tartalmazza kiilonosen a felelsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitdsi é€s ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzéset.

A Dbelsé kontrollrendszer keretében az igazgatdo meghatarozza a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét.

Az igazgatd a belsé kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert miikddtet, tovdbba az intézményen beliill kialakitia azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjak a kockdzatok kezelését,
hozzajarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az intézmény
integritasat.

Az igazgatd olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, amelyek biztositjak, hogy
a megfelel$ informaciok a megfelel$ idOben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését biztosito
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos
és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetlentil
mukddd belsé ellendrzésbél allhat.

Az igazgatd a belsé ellendrzési feladatok miikddtetését irasbeli megéllapodas
alapjan, a kozépiranyito szerv Bels6 Ellendrzési Féosztalya utjan latja el.

A Dbelsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi
tevékenységére; a bels6 ellendr bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valo megfelelést,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetSje
részére.
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VI. fejezet

Az intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:

1.
2.

Igazgato: hivatali munkarendben dolgozik.

Igazgatdhelyettes: hivatali munkarendben dolgozik, az igazgatd dontése alapjan
eltéré munkarendben dolgozik.

Az igazgatd tovabbi munkakorokben eltérd, illetve rugalmas munkaiddt
engedélyezhet, amelyet a dolgozé munkakdri leirasa rogzit.

Nem folytonos munkarendben dolgozd szamara a hivatali munkarend:

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

- pénteken 8:00 6ratol 14:00 oraig.

Az intézményben a teljes napi munkaidd napi 8 ora. A hivatali munkarend szerint
teljes munkaiddben foglalkozatott munkatdrs heti munkaideje 40 6ra. A hivatali
munkarendtdl eltérs, kozvetlen felettes vezet§jiik altal készitett, kiilon beosztas
szerint dolgoz6 munkatarsak a szakmai egységekben:

- gyermekfeliigyeld,

- gyermekvédelmi asszisztens,

- neveld,

- nevel6-utégondozo,

- fejleszt6 pedagogus,

- pszicholdgus

Kérelemre, munkaltatoi engedély alapjan tdvmunka, illetve otthoni munkavégzés
engedélyezhetd.

A munkavallal6 a székhelyen és a telephelyeken végezhet munkat.

Rendkivili idGjarasi helyzet esetén, az ellatas zavartalan biztositdsa mellett, a
munkahelyi vezetfk javaslatanak figyelembevételével, az intézmény igazgatdja
munkarendvaltozast engedélyezhet.

A gyermekek ellatdsat biztositdé szakmai egységek folyamatosan mikodo
szervezetek.

VIL fejezet
A kapcsolattartas rendje

1. Bels6 kapcsolattartas

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

Az egyiittmiikodés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
megtétele elStt, amely mas szervezeti egység mikodési teriiletét, feladatellatasat
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érinti, egyeztetési kotelezettséglik van. Az igazgatd kotelessége a szervezeti
egységeket korlevélben értesiteni a bekdvetkezett valtozasokrol.

A kapcsolattartas formai:
- Kozalkalmazotti Tanacs.
- Vezetdi értekezlet.
- Otthongytilés.
- Dolgozdi értekezlet.
- Csoportértekezlet.

Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazotti tandcs, mint a kozalkalmazotti részvételi jog gyakorlasanak
szervezeti formaja elsGsorban a kozalkalmazottak joléti, szocialis érdekeivel
Osszefliggd kérdésekben jatszik jelentSs szerepet.

A kozalkalmazotti tanics megvalasztasanak feltételei

Kozalkalmazotti tanicsot annal a munkaltatondl kell valasztani, ahol a
kozalkalmazottak létszama a 15 {6t meghaladja. Ahol 15 f{énél kevesebb
kozalkalmazottat foglalkoztatnak, ott egy személyt, un. kozalkalmazotti képvisel6t
kell valasztani.

A kozalkalmazotti tanacsok mandatuma harom évre szol.

A kozalkalmazotti tandcsi valasztisok menete

A vélasztas el6készitése

1. A kozalkalmazotti tanacs feladata: - a valasztasi bizottsag megalakitasa, legkésébb
a vélasztasok el6tt nyolc héttel.

2. A szakszervezetek feladatai:

- delegalas a valasztasi bizottsagba,

- jeloltallitas,

- részvétel ajeldléssel, a valasztassal vagy annak eredményével kapcsolatban felmertilt
vitdk eldontésében.

3. A munkaltato feladatai

A valasztas feltételeinek és koltségeinek biztositasa

A koltségek mértékét a munkaltato és a kozalkalmazotti tandcs kdzosen hatarozza
meg, vita esetén egyeztetésnek van helye.

A munkaltatonak biztositania kell:

- a valasztasi bizottsag munkafeltételeit,

- a vélasztdsi bizottsdgnak a valasztissal szorosan oOsszefiiggs koltségeit (pl.
postakoltség, sokszorositas, telefon, munkaidé-kedvezmeény stb.),

- a szavazatszeds bizottsag munkaid6-kedvezményét,
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- a szavazas szinhelyét,
- a sziikséges technikai eszkdzoket (szavazofiilke, szavazourna, szavazolap stb.),
szabadid6t a munkavallaldk szdmara, hogy élhessenek szavazati jogukkal.

A kozalkalmazotti tandcs 1étszamanak meghatarozasa

A valasztok névjegyzéke és a torvény rendelkezései alapjan a valasztasi bizottsag
meghatarozza és kozzéteszi a megvalasztandd kézalkalmazotti tandcs létszamat. A
kozalkalmazotti tanacs tagjainak szama aszerint alakul, hogy a munkaltatd hany
kozalkalmazottat foglalkoztat a valasztas id6pontjdban.

Ha a kozalkalmazottak szama:

- a szaz {6t nem haladja meg, harom,

- a hdromszaz {6t nem haladja meg, 6t,

- az Otszaz {6t nem haladja meg, hét,

- az ezer {6t nem haladja meg, kilenc,

- a kétezer {6t nem haladja meg, tizenegy,

- a kétezer {6t meghaladja, tizenharom tagbdl all a kdzalkalmazotti tanacs.

Vezetdi értekezlet
A szakmai egység vezetSk és az igazgatosag havi két alkalommal — sziikség szerint
gyakrabban — vezetdi értekezletet tart.

Otthongytilés

A szakmai egység vezet6k minden hénapbari otthongytilést tartanak az altaluk
vezetett szakmai egységben - sziikség szerint gyakrabban -, melyeken minden
dolgozo és gyermek részt vesz.

Dolgozéi értekezlet

A szakmai egység vezeték minden hoénapban otthongyftilést tartanak az altaluk
vezetett szakmai egységben — sziikség szerint gyakrabban -, melyeken minden
dolgozo részt vesz.

Csoportértekezlet

A szakmai egység vezet6k minden honapban legalabb egy alkalommal minden - az
altaluk vezetett szakmai egységben miikdd6é — csoportnak kiilon értekezletet tart,
melyen minden dolgozd részt vesz.

2. Kiils6 kapcsolattartas

A szakmai egységek minden beérkez6 gyermek esetében postai és telefon utjan
felveszik a kapcsolatot a teriiletileg illetékes gyermekjoléti  szolgalat
csalddgondozdjaval. Esetmegbeszél8k, kozos csaladlatogatasok megszervezése soran
igyekezett az intézmény az egyiittmi{ikddésre, a gyermekek vérszerinti csaladjaba
torténd hazagondozas érdekében. A keriiletileg illetékes védéndi szolgalattal napi
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kapcesolat alakult ki. A pedagogiai szakszolgalattal, a kozoktatasi intézményekkel
szoros az egyittmikodés. Minden gyermekotthoni egység rendszeresen kapcsolatot
tart a novendékek iskoldival, pedagdgusaival. A nyilt napok lehetdvé teszik, hogy
bepillantast nyerjenek a gyermekek mindennapjaiba, életterébe. Az illetékes kertileti
rendérkapitanysaggal vald egyiittm(ikodés értékelése:

A II, XI, XII. keriileti renddrkapitanysagokkal jo munkakapcsolat alakult ki.
Rendszeressé valtak a szakmakozi megbeszélések. Személyesen is ismerik a
Gyermekotthon ligyeiben eljaro munkatdrsakat. A renddrség kijelolt felelSsei tobbszor
is felkeresték a Gyermekotthont. A kdrzeti megbizottak és az intézmények kozott €16
kapcsolat van. Rendszeresen egyeztetiink elad6inkkal. A II. Keriileti Onkorméanyzat
szocialis tigyekért felel8s alpolgarmesterével is jo kapcsolatot apolunk. A KEF kertileti
megbizottjaval szakmai megbeszéléseket tartunk.

VIIL fejezet

A gyermeki jogok érvényesiilését el6segit6 belsé forumok

Erdekképviseleti férum

A szakmai egységekben ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve nevelésbe vett
gyermekek élhetnek panaszjogukkal. Panaszaikat, észrevételeiket megbeszélhetik
gyermekvédelmi gyamjukkal, az otthon igazgatdjaval, igazgatohelyettessel, vagy a
szakmai egysegvezetdvel.

Megkereshetik a gyermekjogi képviselst, akinek elérhetsége minden csoportban és
kozos helyiségekben megtalalhatd, valamint fordulhatnak az érdekképviseleti
férumhoz.

Az érdekképviseleti forum feladata:
o t3jékozddasi és tajékoztatasi jog gyakorlasa;
o véleményezési és javaslattételi jog gyakorlasa.

1. Azigazgatdndl, igazgatohelyettesnél vélemeényt nyilvanithat a gyermeket, fiatal
felndttet érintd tigyekben.

2. Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérdl, mikodtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazd
bevételek felhasznalasardl.

3. Megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és a hataskodrébe tartozd tigyekben
dont.

4. Intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviseldnél, ill.
mas hataskorrel rendelkezé szervnél.

5. Egyetértési jogot gyakorol a hdzirend jévahagyasanal.

6. Az érdekképviseleti forum a hatarozatait koteles nyilvanossagra hozni, kivétel
a személyiség jogokat érintd tigyek.

36



A gyermekotthon munkatarsainak kotelességeit és jogait az irdnyado jogszabalyok
(Munka torvénykonyve, Kozalkalmazottak jogallasardl szo6lé térvény), valamint:
o A Szocialis Munka Etikai Kodexe,

° az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
. az intézmény szakmai programja,
. a dolgoz6 munkakori leirdsa tartalmazza.

IX. fejezet

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ a fenntartd jévahagyasaval, a jovahagyast koveté napon lép hatalyba,
hatdrozatlan id8re szol. A hatalyba lépéssel egyidejlileg hatalyat veszti a 2023.
szeptember 17. napjan jévahagyott SZMSZ.

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

Budapest, 2023.

Mellékletek:
1. szamt melléklet/organogram
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