Joi07-A //0036‘/2@%/

BOLYAI FARKAS GYERMEKOTTHONI KOZPONT BUDAPEST

Jovahagyva: 2024.

(1118 Budapest, Brezno koz 10-12.)

SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA

hé napjan
— “J
mole
dr. Pitzné Heinczinger Monika
igazgato

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Pest Varmegyei Kirendeltsége



Az allamhéztartasrél szOl6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Bolyai Farkas Gyermekotthoni Kozpont
Budapest (1118 Budapest, Brezn6 koz 10-12.) (a tovabbiakban: intézmény) Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatét (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint adom ki:

L. fejezet
Altalanos rendelkezések
1. Az SZMSZ célja

Az intézmény SZMSZ-ének célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, miikddésének rendjét, kiilsS és szervezeti egységei kdzotti kapesolatokat.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény szervezeti egységeiben €16 kiskortiakra, és fiatal felnGttekre,

- akiskoruak sziileire, torvényes képviseldjiikre,

- az intézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban all6
dolgozdjara.

IL. fejezet

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

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

Telephelyei

Esze Tamas Gyermekotthon Budapest 1125 Budapest, R6zse utca 22.
Diésarok Gyermekotthon Budapest 1125 Budapest, Dids arok 40.
Hiivosvolgyi Gyermekotthon Budapest 1021 Budapest, Hivosvolgyi ut 165.
Fenyves Gyermekotthon Budapest 1021 Budapest, Hlivosvolgyi at 165.



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

2. Az alapitd okirat kelte
Az alapito okirat 2024. november 20. napjan kelt.

3. Az alapitd okirat szdma
A-467-1/2024

4. Az alapitas idopontja
2005. januar 1.

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

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

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

8. Az intézmény azonosité szamai
1) KSH statisztikai szamjele: 16927368-8790-312-01
2) Agazati azonositéja: 50054031
3) Adodszama: 16927368-1-43
4) Allamhéztartasi azonositéja: 339117
5) PIR szama: 677172

9. A vezetdi megbizas rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya

9.1 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1) Azigazgatd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje.

2) Az intézmény vezet§jét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo
316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fbigazgatdja kozépiranyitéi hataskéreében
eljarva a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL toérvényben
foglaltak szerint el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott
idGtartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egy¢b
munkaltatoi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti



és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatoja
gyakorolja.

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

4) Az igazgatd és az igazgatShelyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén helyettesitését az igazgatd altal iradsban kijelolt szakmai
igazgatohelyettes latja el.

9.2. Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

1) koézalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.),

2) munkaviszony: a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),

3) megbizasi szerz3déses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi
V. torvény alapjan létesitett jogviszony.

10. Alaptevékenysége

A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt) 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes
gondoskoddst nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nytjté ellatas,
utdgondozoi ellatas, valamint e térvény 92. §-dban eldirt utégondozas biztositasa, az
alabbiak szerint:

- gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett,
illetve a gydmhatodsag 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 stlyos pszichés vagy stlyos disszocialis tiineteket
mutat, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettds sziikségletii
gyermekek szamara,

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

- a gyermekvédelmi szakellatdsban nagykoruva valt fiatal felnéttek szamara a
gyamhatdsag altal elrendelt utdgondozdi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
koltségvetési szervben utdgondozoi ellatisban részesiild fiatal felndtt
gyermekének befogaddsa, a koltségvetési szervben utégondozdi ellatasban
részesiils fiatal felnStt gyermekének atmeneti gondozasa, kiils§ férShelyek
mukodtetése,

- a gyamhatdsag altal elrendelt utégondozas biztositasa.



11. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

Gyermekvédelemre vonatkozd jogszabalyok:

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

Gyvt.,

a csalddok tdmogatasardl sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény,

a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamdigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;jté szervezetek és személyek altal
kezelt személyes adatokrol sz616 235/1997. (X11.17) Korm. rendelet,

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

a nevel@sziil6i foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes sziil6i jogviszony egyes
kérdéseirdl szold 513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, koltségvetési
szervek ¢és halézatok hatdségi nyilvantartasar6l és ellendrzésérél szolo
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a helyettes sziil8k, a nevel8sziil6k, a csaladi napkozit miikddtetSk képzésének
szakmai és vizsgakdvetelményeir§l, valamint az Ordkbefogadas -el6tti
tandcsadasrdl és felkészitd tanfolyamokrol sz616 29/2003. ESzCsM rendelet,

a csaladok tdmogatéasardl sz6lo 1998. évi LXXXIV. tv. végrehajtasarol szolo
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet.

Egyéb, az koltségvetési szerv miikodését meghatarozo jogszabalyok:

Alaptorvény,

a polgari torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény,

a csaladok védelmérdl szolo 2011. évi CCXL. torvény,

Mt.,

Kit.,

a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasarol
sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

a pedagogus tovabbképzésrSl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevdk juttatdsairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997
(XI1.22.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végz8 személyek adatainak ~muikodeési
nyilvantartasardl szo6l6 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet,

a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szo16 9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet,

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,
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- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok tj életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol,

- aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi 1L térveny (Szt.),

- az egyenld banasmddrol és az esélyegyenlGség elémozditasarol sz6l6 2003. évi
CXXV. torvény,

- az 4llamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

- az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,

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

- a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. tdrvény koznevelési koltségvetési szervben torténd
végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet,

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

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

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

- az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. térvény,

- a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgéltatast nyujtd személyek
vezet8képzésérdl szold 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet,

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

- 194/2022. (V. 27.) Korm. rendelet a kifogastalan életvitel ellenérzés és a
megbizhatdsagi vizsgalat szabalyairél, valamint a renddrség bels6
blinmegel&zési és biinfelderitési feladatokat ellato szerve kijelolésérdl, valamint
feladatai ellatisdnak, a kifogastalan életvitel ellenérzés és a megbizhatosagi
vizsgalat részletes szabalyainak megallapitasarol sz616 293/2010. (XIL 22.) Korm.
rendelet mddositasarol.

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

13. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete
Budapest

14. Az intézmény gazdasagi irdnyitisat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
(a tovabbiakban: SZGYF) Pest Varmegyei Kirendeltsége (1052 Budapest, Varoshaz
utca 7.) és az intézmény kozott megkotott munkamegosztasi megallapodas alapjan az
SZGYF Intézménygazdalkoddsi FSosztalyanak a Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya
(a tovabbiakban: PMGO) latja el. A FOvéarosi Gyermekvédelmi Intézmények
Uzemeltetési Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi tit 33.) (a tovabbiakban: FOGYIUSZ)
az lizemeltetési feladatokat latja el.



15. Vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

III. Fejezet

Szervezeti felépités

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

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

3. Adminisztracios csoport
- gyermekvédelmi asszisztens,
- munkatigyi/bér és tb ligyintézo,
- novendékiigyi el6ado,
- kézbesitd.

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

Hiivosvolgyi Gyermekotthon Budapest
1021 Budapest, Hiivosvolgyi ut 165.

Fenyves Gyermekotthon Budapest
1021 Budapest, Hlivosvolgyi ut 165

Zirzen Janka Gyermekotthon Budapest
1021 Budapest Heinrich Istvan utca 2.

Esze Tamas Gyermekotthon Budapest
1125 Budapest, R6zse u.22.

Digsarok Gyermekotthon Budapest
1125 Budapest, Dids arok 40.

30 férShely

40 férohely

24 féréhely

30 féréhely

24 féréhely

24 féréhely



Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

IV. Fejezet

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

1. Képviselet:

- Az intézmény képviseletét az igazgato latja el.

- Az igazgat6 képviseleti jogat az intézmény minden feladata tekintetében az
altalanos igazgatohelyettesre dtruhazhatja.

- Az igazgaté és az altalanos igazgathelyettes egyiittes akadalyozasa esetén az
igazgato altal kijelolt személy latja el a képviseletet.

- Az igazgatShelyettes sajat miikodési korén beliil jogosult a képviseletre az
igazgato el6zetes, vagy egyidejli tajékoztatasa mellett.

2. A vezet6i szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard, valamint
alkalmassagi vizsgalathoz kétott munkakorok

2.1. Az intézményben vezetéi szintnek mindsiil:

a) igazgato,
b) igazgatOhelyettes,
<) gazdasagi koordinator,

d) szakmai egység vezetOk.

2.2.  Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a) igazgatd,
b) igazgatohelyettes,
c) kOzbeszerzési eljaras soran a birdldbizottsag tagjaként javaslattételre

jogosult munkatars.

2.3.  Vezetdi alkalmassagi vizsgalatra kotelezettek:
a) igazgato,
b) igazgatohelyettes
¢) szakmai egység vezetdk.

2.4. Pszicholbgiai alkalmassagi vizsgalatra, és kifogastalan életvitel vizsgalatra
valamennyi szakmai munkakodrben foglalkoztatott kotelezett.



3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

3.1. A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi elGirasok, a munkakdri leiras,

az intézményi belsd szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kézponti szakmai

iranyitds utmutatasai alapjan végzik.

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

4. Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s

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

a szakmai etikai normak betartasaért,

az orvosi, dllami és szolgalati titok megdrzéséért,

az ellatotti jogok érvényesitéséért,

a gyermek veszélyeztetettségének megel§zése és megsziintetése érdekeben tett
jelzési, egyiittmikddési, ¢és  kolesonds  tajékoztatdsi — kotelezettség
megvaldsulasaért,

a hataskorébe tartozd szervezeti egység dolgozdi munkafegyelmének
betartasaért,

a munkakorével kapesolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséért,

a hataskorébe tartozé kontrolltevékenységek miikodtetéséért,

a kdzponti irdnyitas irdnymutatasainak és utasitasainak betartasaért.

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

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasanak, valamint az
iranyit6 tevékenység folyamatossagat, kiilonds tekintettel a képviseleti-, az
alairési-, valamint az ellenGrzési jogkor gyakorlasara.

Az intézmény szervezetében biztositani kell minden vezet§ és minden
beosztott munkatars helyettesitését. Az egyes telephelyeken belil a
helyettesités rendjének kialakitésa a szakmai egység vezetSjének a kotelessége,
aki az eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.

Az intézmény dolgoz6i a munkakéri lefrasukban meghatarozottak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesitd munkatérs felruhazhaté a helyettesités valamennyi jogkorével,
amelyet a jelen SZMSZ nem zar ki, de korlatozhatd is abban. Utdbbi esetben az
it nem ruhézott jogokat a helyettesitett munkatdrs kozvetlen felettese
gyakorolja.

A helyettesités korében tett intézkedésrdl (a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is
ideértve) a helyettesits a helyettesités megsziinése utan haladéktalanul koteles
tajékoztatni a helyettesitett személyt.
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6. Az intézménynél létesithet6 munkakérok és az egyes munkakorokre vonatkozo
feladatok és hataskorok

6.1. Igazgato

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Kiemelten felelés az intézményben és annak telephelyein €16 ellatott
gondozottakért. E felel8sségébdl adédéan megeldzi és kizarja az ellatottak
barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértéki sértilését.

Felelés az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a pedagogiai és a
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

Felel3s a vonatkozé jogszabalyok, tovabba a fenntart6 altal meghatarozott
kovetelmények és hatarid 8k betartasaért, az intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért, és a fenntarténak jovahagyasra
torténd felterjesztéséért.

Az intézményben folyé munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

Felelds a jogszabélyokban meghatarozott alkalmassagi vizsgalatok intézmenyi
szintli el6készitéséért, kezdeményezéséért, az alkalmasagi vizsgélatok
intézményi  szinten  megvalosulé  adatszolgaltatési  kotelezettség
megvalésuldsdért, a kapesolodé  nyilvantartasok és  irattarozasok
megvaldsulasaért.

Felels a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddo feladatok, kiilondsen a
jelzési, egylittm{ikddési és  kolesonds  tajékoztatdsi — kotelezettseég
megvaldsulasaért.

Felelds a gyermekbantalmazasi protokoll elSirdsai szerint a fenntartd felé
torténd jelzési kotelezettség teljesitésért, a belsé vizsgalat lefolyatasaert,
sziikség esetén rendSrségi feljelentés és egyéb munkaltatoi intézkedes
megtételéért.

Felel8s az intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasaért.

Felel6s az ellendrzési jogkorének gyakorldsa soran feltdrt hianyossagok
megsziintetéséért.

Felelés az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi
szabalyok betartasaért.

Gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatoi jogokat.
Iranyitja az intézmény szervezeti egységeinek mikddeseét.

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

Ko6zvetleniil irdnyitja az igazgatShelyettes, a szakmai egység vezetdk, valamint
a gazdasagi koordinator munkajat.

Gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérol.

Gondoskodik a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésérdl.
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Irdnyitja, Osszehangolja az intézmény miikodését, ellendrzi a kozvetlen
feltigyelete ala tartozo dolgozok munkajat.

Feladatkorében biztositja a kiilonb6z6 szakmai egységek osszehangolt
munkavégzését, ellenrzi az egylittm(ikodést, a munkamegosztas
hatékonysagat.

Ellendrzi a hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény belsd szabdlyzataiban,
valamint a munkakori leirasokban foglalt kdvetelmények betartasat.
Gondoskodik a leltdrozassal kapcsolatos teenddk elvégzésérol.

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

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ének tervezetét, hdazirendjét, szakmai
programjait és jovahagyasra beterjeszti a Kirendeltség igazgatdjanak.
Tanulmanyozza az 0j képzési formakat, nevelési médszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkat, valamint ezek figyelembevételével
intézkedéseivel segiti a gyermekekkel és fiatal feInSttekkel kapcsolatos szakmai
munkat.

Gondoskodik az intézményben elhelyezett gyermekek és fiatal felnGttek
nyilvantartasba vételérdl.

Megallapodast kot az utégondozoéi ellatasban részesiild fiatal felndttekkel az
ellatas konkrét formajardl, médjarol és mértékérol.

Gondoskodik az intézmény miikodési mutatdinak értékelésérsl, az elSirt
normativdk Dbetartdsanak ellendrzésér6l és ezek alapjan a sziikséges
intézkedések megtételérdl.

Gondoskodik az intézményben miik6dé szervezetek éves munkatervének
Osszeallitasarol.

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

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

Kivizsgalija a panaszokat és a kodzérdekii bejelentéseket, majd megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabéalyokban és
utasitasokban elSirtaknak megfelelden jelenti.

Megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet
a fizetend8 téritési dij mértékér8l, intézkedik a személyi téritési dijj
beszedésérdl, illetve annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban
meghatarozottak szerint jar el.

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

Kialakitja és miikodteti a belsd kontrollrendszert.
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Kialakitja és m{kddteti a szervezeti integritast sért6 események megel6zesének
és kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a felelOsségre
vonast, intézkedést tesz, ellenérzi megvaldsitasukat.

Elvégzi az ellendrzési nyomvonal éves feliilvizsgalatat és felelds folyamatos
aktualizalasaért.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Szervezi és segiti az érdekképviseleti férum miikodését. Biztositja a
gyermekjogi képvisel§ feladatanak elvégzéséhez sziikséges koriilményeket,
helyiséget.

Jelenlétét kiteles naponta vezetni a jelenléti fven.

6.2 Altalanos igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatéhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
irasban kijel6lt szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

Alapmunkakdrét tekintve az intézmény hatdrozatlan idore kinevezett
kozalkalmazottja.

Magasabb vezetSi megbizasa hatarozott idStartama.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Részt vesz az intézmény szakmai programjanak, éves munkatervének
megirasaban.

Részt vesz palyazatok elkészitésében.

BelsS képzésekre, szakmai férumokra, nyilt napokra vonatkozdan a szakmai
vezetSktSl Osszegyjti az igényeket és iskolai tanévre tervezve, elkésziti naptari
év oktdber 30. napjaig.

Segiti az intézményeket a csoportgazdalkodasabol adddo feladatok ellatasaban.
A szakmai igazgatShelyettes ellenSrzési beszamoldjat  jovahagyija,
utdellendrzési feladatokat megjeloli, utoéellendrzésen részt vesz.

Részt vesz az intézményi kltségvetés tervezésében, annak adminisztralasaban.
A szakmai igazgat6helyettes altal benytjtott fejlesztésre vonatkozo feladatokat
attekinti, jovahagyasra benyujtja az igazgaténak.

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

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

Figyelemmel kiséri a pszicholégiai és kifogastalan életvitel vizsgalatok
kérelmének zavartalan menetét.

Felelds a gyermekvédelmi jelz6rendszerhez kapcsolddd feladatok, kiilondsen a
jelzési, egylittmiikodési és  kolesonds  tajékoztatdsi  kotelezettség
megvalosulasaért.
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Felel6s a gyermekbéantalmazasi protokoll elSirasai szerint a fenntart6 felé
torténd jelzési kotelezettség teljesitésért, a belsé vizsgalat lefolyatasaért,
sziikség esetén renddrségi feljelentés és egyéb munkaltati intézkedés
megtételéért.

Koteles a gyermekek és fiatal felnSttek bantalmazasi eseteinek a protokoll
szerinti kivizsgalasara, intézkedés megtételére, ennek elmulasztdsa esetén
munkaltatoi felelGsségre vonassal szankcionalhato.

Felel6s a biztonsagos internet- és médiahasznalat elsajatitdsahoz sziikséges
nevelés, oktatas, képzés biztositasaért.

Felel8s a Beliigyminisztérium &ltal kiadott Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatdsban” moédszertanban foglaltak megvalosulasaért.
Részt vesz a szakmai egységeket érint$ torvényességi vizsgalatokon, szakmai
ellendrzéseken.

Felel az intézmény pénzkezelési szabalyzatanak betartasaért.

Ertekezletek tartalmara vonatkozdan javaslatot tesz napirendi pontokra.
Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek Osszehivasardl, zavartalan
lebonyolitasardl, jegyz&konyv hitelesitésérol.

Az igazgatd tavolléte esetén ellatja a sziikséges szervezési feladatokat.
Gyakorlatos hallgatéi csoportoknak szakmai el6adast tart.

Felkésziti a pedagogusminGsitésre varé kollégakat. Az OH feliiletet
figyelemmel kiséri, a szakmai egységvezetSkkel szorosan egytittmiikddik a KIR
rendszer kezelést tekintve. A mindsitési eljaras, tanfeliigyeleti ellen6rzési
feladatok el6készité munkaiban részt vesz.

A vezetSi értekezleten elhangzott feladatokkal, esetlegesen felmeriild
problémaékkal kapcsolatosan, titemtervet készit azok, elvégzésérdl, hataridd és
felel6sok megjelolésével.

Ellendrzi a hé végi zarast, a potlékok és tulérak, egyéb kifizetések tekintetében.
Ellenérzi a szakmai egységekben megvaldsulé csoportgazdalkodast, a
pénzigények jogosultsagat. Javaslatot tesz, amennyiben sziikséges annak
megvaltoztatasara.

A szakmai egységek ellendrzése sordn a szakmai igazgatShelyettes altal
megjelolt fejlesztési teriiletek megvaldsitasara intézkedési tervet készit, feladat,
hataridd, felel6s megjelolésével.

Elkésziti az intézményt érint6 adatszolgaltatasokat.

Részt vesz a statisztika, éves beszamolo elkészitésében.

Szakmai megbeszéléseken, konferencidkon, férumokon képviseli az
intézményt.

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

Koteles az id8szakos, rendelet altal szabalyozott id6kozokben a munkakdri
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabalyait.
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Jelenlétét kiteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.3 Szakmai igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.

A szakmai igazgatdhelyettest tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén az igazgato
altal irasban kijelolt igazgatohelyettes helyettesiti.

Alapmunkakorét tekintve az intézmény hatarozatlan iddre kinevezett
kozalkalmazottja.

Magasabb vezetSi megbizasa hatarozott idGtartamu.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

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

Jévahagyja a szakmai egységek altal benyujtott nevelési tervet.

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

Osszesiti a szakmai egységek altal benyujtott éves beiskolazasi, tovabbképzési
tervet, az igazgatdnak jévahagyasra bemutatja.

Osszesiti a szakmai egységek altal benyujtott {idiilési tervet, részt vesz annak
el6készitésében, koordinalasaban, jovahagyasra bemutatja az igazgatonak.
Részt vesz palyazatok elkészitésében.

BelsS képzésekre, szakmai férumokra, nyilt napokra vonatkozdan a szakmai
vezetSktdl 6sszegylijti az igényeket és iskolai tanévre tervezve, elkésziti naptari
év oktdber 30. napjaig.

Segiti a koltségvetési szerveket a csoportgazdalkodasabdl adodo feladatok
ellatasaban.

Részt vesz a koltségvetési szervi koltségvetés tervezésében, annak
adminisztralasban.

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

Részt vesz koltségvetési szervi projektek el6készitésében, megvalositasaban.
Javaslatot tesz human eréforrds, egyéb atcsoportositasara a szakmai egységek
vonatkozasaban.

Részt vesz a szakmai egységeket érint§ torvényességi vizsgalatokon, szakmai
ellendrzéseken.

Felel a koltségvetési szerv pénzkezelési szabalyzatanak betartasaért.

Segiti a kijeldlt feleldsnek megszervezni a gyermekotthonban megtartand6
tinnepeket, iinnepélyeket.

Betegség, egyén hidnyzas esetén gondoskodik a beosztds valtoztatasardl,
helyettesitésrdl, talora elrendelésérol.

Gondoskodik a nevelGtestiileti  értekezletek Osszehivasardl, zavartalan
lebonyolitasarol, jegyz6konyv hitelesitéserdl.
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- Segiti és irdnyitja a szervezetébe tartoz6 pedagdégusok szakmai munkajat.

- Ertékeli a szervezetébe tartozé csoportokban foly6 nevel§ munkat.

- Ellendrzi a szervezetébe tartozé pedagdgusainak neveld, oktatd munkajat.

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

- Altalanos felel6sséggel tartozik az egész napos nevelémunka vonatkozasaban.

- Ellendrzi a hétvégi tevékenységeket, pedagdgiai programokat, a gyermekek
vissza hozatalat és latogatasi flizetek vezetését.

- Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

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

- Elkésziti a koltségvetési szervet érint6 adatszolgaltatasokat.

- Részt vesz a statisztika, éves beszamol¢ elkészitésében.

- Szakmai egységekben torténd rendkiviili eseményrél azonnali tajékoztatast
nyujt az igazgatonak.

- Felel8s a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilonosen a
jelzési, egylittm(ikodési és  kolesonds  tdjékoztatdsi  kotelezettseg
megvaldsulasaért.

- Felel6s a gyermekbantalmazasi protokoll elSirasai szerint a fenntartd felé
torténd jelzési kotelezettség teljesitésért, a belsé vizsgdlat lefolyatasaért,
sziikség esetén renddrségi feljelentés és egyéb munkaltatoi intézkedés
megtételéért.

- Koteles a gyermekek és fiatal felnSttek bantalmazasi eseteinek a protokoll
szerinti kivizsgalasara, intézkedés megtételére, ennek elmulasztiasa esetén
munkaltatdi felelGsségre vonassal szankcionalhato.

- Felel8s a biztonsagos internet- és médiahasznalat elsajatitasahoz sziikséges
nevelés, oktatas, képzés biztositasaért.

- FelelSs a Beliigyminisztérium &ltal kiadott Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatdsban” modszertanban foglaltak megvaldsulasaért.

- Szakmai megbeszéléseken, konferencidkon, férumokon képviseli az
intézményt.

- Koteles megismerni az intézmény szakmai programjait, Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat, Kozalkalmazotti Megallapodasat, szabélyzatait, HACCP
Kézikdnyvet.

- Koteles az id8szakos, rendelet altal szabalyozott id6kézokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

- Koteles betartani az ANTSZ szabalyait.

- Jelenlétét kiteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.4. Szakmai egység vezetd
- Kozvetlen felettese a szakmai igazgatdhelyettes.
- A szakmai egység vezetSt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd
altal irasban kijelolt igazgatohelyettes helyettesiti.
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Alapmunkakérét tekintve az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett
kozalkalmazottja.

Vezet6i megbizasa hatarozott idStartamu.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Elkésziti a munkabeosztést és a koltségvetési szerv munkaid6é mérlegét.
Elkésziti a hd végi zarast, eleget tesz a havi jelentési kotelezettségeknek.
Elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, naptari év marcius 15. napjdig €s az
igazgatohelyettesnek jovahagyasra bemutatja.

Elkésziti a tovabbképzési tervet naptari év februadr 15. napjiig és az
igazgatOhelyettesnek jovahagyasra bemutatja.

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

Részt vesz palyazatok elkészitésében.

Belsé képzésekre, szakmai férumokra, nyilt napokra vonatkozdan felméri az
igényeket és az iskolai tanévre tervezve, jovihagyasra leadja naptari év oktober
15. napjaig.

Segiti a kijeldlt felelésnek megszervezni a gyermekotthonban tartando
tinnepeket, linnepélyeket.

Koordindlja, szervezi a gyermekotthonban tartandd rendezvények
megvalosulasat.

FelelSs a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilondsen a
jelzési, egylittm(ikddési és  kolcsonds  tajékoztatasi  kotelezettség
megvaldsulasaért.

Felel6s a gyermekbéantalmazasi protokoll elirdsai szerint a fenntart6 felé
torténd jelzési kotelezettség teljesitésért, a bels§ vizsgalat lefolyatasaért,
sziikség esetén renddrségi feljelentés és egyéb munkaltatéi intézkedés
megtételéért.

Koteles a gyermekek és fiatal felnSttek bantalmazési eseteinek a protokoll
szerinti kivizsgaldsara, intézkedés megtételére, ennek elmulasztasa esetén
munkaltatdi felelsségre vonassal szankcionalhato.

Felelds a biztonsagos internet- és médiahasznalat elsajatitésahoz sziikséges
nevelés, oktatas, képzés biztositasaért.

Felelds a Beliigyminisztérium 4ltal kiadott Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatdsban” modszertanban foglaltak megvalosulasaért.
Mentori hél6zattal szoros kapcsolatot tart, koordindlja, megszervezi a
rendszeres mentori talalkozokat.

Betegség, egyéb hidnyzas esetén gondoskodik a beosztas valtoztatasardl,
helyettesitésr8l, tildra sziikségességérdl, az igazgatOhelyettessel egyeztetve.
Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek Osszehivasardl, zavartalan
lebonyolitasardl, jegyzSkonyv elkészitésérdl, hitelesitésérdl.
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Szokésben 1évé novendékek esetében szorosan egylittmiikddik az érintett
hatdsaggal, 14 év alatti gyermek esetében részt vesz a gyermek felkutatasaban,
errdl irdsos dokumentaciot készit.

Felkésziti a pedagdégusminGsitésre varé kollégdkat. Az OH feliiletet
figyelemmel kiséri, és rendszeresen egyeztet és sziikség szerint tajékoztatast
nydjt a feliileten megjelend informaciokrol, adminisztralja az erre vonatkozé
feladatokat.

A mindsitési eljaras, tanfeliigyeleti ellen6rzési feladatok elSkészitd munkaiban
részt vesz.

Gyermekek vizsgalataira iranyuld kiséréseket megszervezi.

Evente egy alkalommal a gyermekjoléti szolgalatban  dolgozd
csaladgondozékkal, esetmenedzserekkel latogatast tesz a hazajaro novendékek
hozzéatartoz6indl, melyrdl irasos feljegyzést készit.

Kapcsolatot tart a FOGYIUSZ-¢l, a gordiilékeny feladatelltas értekében.

A szakmai vezet$ koteles az érdekképviseleti férumot miikddtetni, a gyermek
demokratikus légkdrének biztositasi érdekében (részt vesz a havonkenti
otthongytléseken)

Gyermekjogi képviseldvel egyiittmiikodik, kérésre tajékoztatast nyuijt, jelzésre
a sziikséges tigyet kivizsgalja, és azonnal értesiti a feletteset.

Segiti és iranyitja a szervezetébe tartozé pedagégusok, gyermekvédelmi
asszisztensek, gyermekfeliigyelSk, egyéb szakellatok szakmai munkajat.
Ertékeli a szervezetébe tartozo csoportokban foly nevelé munkat.

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

Részt vesz esetmegbeszéléseken, szakmai megbeszéléseken.

Rendszeresen tajékoztatast nyujt a vezetSi értekezleteken, a koltségvetési
szervet érinté miikédésrél, feladatokrdl, tervekrdl, az esetlegesen felmeriild
problémakrol.

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

Képviseli a koltségvetési szervet a szakmai férumokon, konferenciakon,
rendezvényeken.

Kapcsolatot tart a névendékek oktatasi koltségvetési szerveivel.

Ellendrzi a szervezetébe tartozd csoportok pedagdgusainak neveld, oktato
munkéjat, félévente megadott szempontok alapjan irasban értékeli.
Meghatdrozza a fejlesztésre varo teriileteket, az egyén er8sségeit.
Rendszeresen ellendrzi a csoport napi adminisztracidjat. Sziikség esetén
utdellendrzést tart, melyet dokumental.

Javaslatot tesz a szervezetébe tartozok jutalmazasira, sziikség esetén
felelsségre vonasara.

Altalanos felel6sséggel tartozik az egész napos nevelémunka vonatkozasaban.
Ellendrzi a hétvégi tevékenységeket, pedagodgiai programokat, a gyermekek
vissza hozatalat és a kapcsolattartasi naplok vezetését.
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Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

Ellendrzi a negyedévi, félévi, és év végi beszamolokat.

Ruhaleltér, ruhakarton vezetését negyedévente ellenérzi.

Tisztdlkodd-szer karton vezetését negyedévente ellendrzi.

Ellenérzi az élelmezés raktarakat, a gyermekek élelmezésével kapcsolatos
feladatokat ellatd kollégak munkéjat.

Csoportgazdalkodéast koriiltekintSen, nagy odafigyeléssel ellendrzi, a
csoportvezetSk &ltal leadott pénzigények jogossagat ellendrzi, elsé kérben
jovahagyja, véleményezi, indokolja a valtoztatést, ha sziikséges.

Ellendrzi a napldban feltiintetett tlérak és helyettesitések nyilvantartasat.

A ndvendékek zsebpénzellatasat és annak nyilvantartasat.

A neveldk, gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfeliigyel6k és egyéb
szakellatok tevékenységét és munkaidejitk kihasznéltsagat, napirendjének
betartasat.

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

Allashely betltése soran részt vesz az interjibeszélgetéseken, javaslatot tesz a
belépd kolléga személyére vonatkozoan.

Elkésziti a koltségvetési szervet érintd adatszolgaltatasokat.

Koteles megismerni az intézmény szakmai programjait, Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzatat, Kozalkalmazotti Megéllapodasat, szabalyzatait, HACCP
Kézikonyvet.

Koteles az idGszakos, rendelet altal szabdlyozott id6kézokben a munkakdori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabélyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti fven.

6.5. Adatvédelmi tisztvisel6

Kozvetlen felettese az igazgato.

Az adatvédelmi tisztviselSt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato
altal irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Az adatvédelmi iigyintéz$ elldtja a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol szol6 2016/679 Eurdpai Parlamenti és a Tanacs (EU) rendeletben (a
tovabbiakban: GDPR) meghatarozott feladatokat. Munkajat az intézmeény
igazgatdjanak kozvetlen iranyitasival, a nevelGtestiilet teljes jogu tagjaként
végzi.

Tajékoztatést és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd vagy az intézmeny
adatkezelést végzd munkavallaléi részére az Infotv.,, a GDPR, valamint az
egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban, kozremtikodik és segitséget nyudjt az
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adatkezeléssel sszefiiggd dontések meghozatalaban, valamint az érintettek
jogainak biztositdsaban.

Kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét lgyekben
felmeriil igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget
nyUjt a szakmai egységek munkavallaloi részére.

Ellen6rzi az intézmény adatvédelemr8l és adatbiztonsagarol szolo
szabalyzatanak, az intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos bels§
szabélyainak, szabélyzatainak, tovdbba uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, éves
munkaterv alapjan ellenérzi az intézmény szakmai egységeinél az
adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, belsé szabédlyzatok és
intézményvezetdi utasitasok rendelkezéseinek betartasat.

Kozremiikodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és a
kozérdekdi adatok megismerésének és a kotelez8en kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjér6l sz0lé intézményvezetSi utasitas
megalkotasaban.

A kozérdekii adatok nyilvanossdgaval kapcsolatban sziikség szerint
kozrem(ikodik ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében.
Javaslatot tesz az intézményvezetSnek, amennyiben az adatbiztonsag
érdekében intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik
gyakorlasdhoz  kapcsolodé — valamennyi kérdésben az adatvédelmi
tisztvisel6héz fordulhatnak, aki kivizsgalja és intézi a hozzd érkezo
bejelentéseket, a bejelentések kivizsgélasara az Infotv. VI. fejezetében
foglaltakat kell megfeleld eltéréssel alkalmazni.

Fokozott figyelmet fordit a kifogastalan életvitel kérelmekhez tartozod
nyilatkozatok el8iras szerinti tarolasara, adatbiztonsag betartasara.

Eves ellen8rzési litemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartdsarol és
védelmérSl, a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolé jogszabalyok
végrehajtasat.

Koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segit6 nyilvantartdsi rendszer
kialakitasat, modositéasait.

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

Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal; az adatkezeléssel Osszefliggd
{igyekben — ideértve az el8zetes konzultaciét is — kapcsolattartd pontkent
szolgal a feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciot folytat vele.

Részt vesz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag (NAIH)
elndke 4ltal évente &sszehivott adatvédelmi tisztviselSk konferenciajan.
Szervezi az adatkezelési miveletekben résztvevs személyek tudatossag
novelését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is.
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Segiti adatvédelem, adatbiztonsdg teriiletén, a SZGYF erre Kkijelolt
munkatarsainak munkajat, egytittmiikodik veliik.

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

Koteles az id8szakos, rendelet altal szabalyozott id6kdzokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabélyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.6. Gazdasagi koordinator

Kozvetlen felettese az igazgato.

A gazdasagi koordinatort tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén az igazgatd
altal irasban kijelolt munkatérs helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi
részleg, a tdmogat$ feladatokat végzék munkajat a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval, betartatasaval.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkoddsa a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleljen.

Elkésziti a készpénzigénylést és a felvétel idSpontja elStt 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 kiegészitésérol.

Segiti az intézmény igazgatdjat, hogy az intézmény miikddtetési és lizemeltetési
tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonysidg és a gazdasigossag
kovetelménye.

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

Mérleg alatamasztdsdhoz leltarak, selejtezések elGkészitése, vezetése a
szabalyzatoknak megfelelen.

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

Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli
elsirasok nyilvantartisok és a bizonylati rend, fegyelem betartdsara,
ellendrzésére.

Feladata a finanszirozas biztositdsa, szervezése a miikodés biztonsaga
érdekében.

Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi timogatasa.

A nem 4gazati jellegi szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.
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Folyamatokba épitett utolagos vezetdi ellenérzés, belsd ellendrzési terv szerinti
kontroll.

Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység.

ElSkésziti a gazdasag részleget érintd vezet6i dontéseket.

Pénziigyileg feliigyeli, iranyitja az ellatotti pénzkezelést.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.7. Gazdasagi iigyintézo

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.

A gazdasagi ligyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi
koordinator altal irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas éllapotban koteles
megjelenni.

Atutaldsos szamlakkal kapcsolatos megrendel6k rogzitése CT-EcoStat
programban.

Atutalasos szamlakkal kapcsolatos szamlak ellendrzése.

Pénztar kezelése, rendezése.

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

Megrendel6k elkészitése.

Készpénz befizetése és kihozatala a Magyar Allamkincstarbol.
Nyilvantartasok vezetése.

Ellatia a feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi, technikai
témakorben mellyel az intézmény igazgatéja megbizza.

Atutalasos szamlakkal kapcsolatos megrendel6k rogzitése CT-EcoStat
programban

Atutalasos szamlakkal kapcsolatos szamlak ellendrzése

Pénztér kezelése, rendezése.

Szamlak rogzitése, kotelezettségvallalasra valod el6készitése és ellendrzése,
kontirozasa, szkennelése.

Megrendeldk elkészitése.

Készpénz befizetése és kihozatala a Magyar Allamkincstarbol.
Nyilvantartasok vezetése.

Elliia a feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakdrben mellyel az intézmény igazgatdja megbizza.

Részt vesz az igazgat6 altal elSirt leltdrozéas el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasdban, a leltdrozasi bizottsag tagjaként segiti a leltarozas
kiértékelését.

El6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt
vesz a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositési, selejtezési eljarasban és
elvégzi az eljérés uténi feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkez6é adomanyokrdl
atadas-atvételi jegyz6konyv késziiljon és bevételezi azt.
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Figyelmet fordit arra, hogy az intézményben az energiatakarékossagra
torekedjenek a dolgozok és az ellatottak egyarant.

Kis értékii targyi eszk6zok nyilvantartdsat vezeti a CT-EcosTAT program
Targyi eszkdz moduljaban.

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

Elvégzi a kézbesitSi feladatokat, gondoskodik az iratok hataridSre torténd
eljuttatasarol.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.8. Bér- és munkaiigyi tigyintézd:

Kozvetlen felettese az igazgato.

A bér- és munkaiigyi iigyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
igazgatd altal irdsban kijelolt munkatars helyettesiti.

Az intézmény huménpolitikai, munkaiigyi és személyi juttatdsokkal
kapcsolatos iigyintézs8i, nyilvantartasi feladatok ellitdsa és a Magyar
Allamkincstarral torténd kapcsolattartas a munkakor célja.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles

megjelenni.
Az intézmények munkaiigyi Ugyintéz6i és nyilvantartasi feladatainak
elvégzése.

Elkésziti a munkaiigyi iratokat a munkaltaté irasbeli intézkedése alapjan a
KIRA program segitségével és figyelemmel kiséri az irat utjat.

A KIRA rendszerben alairasok utan kéri az irat szamfejtésre val6 atadasat, majd
gondoskodik a dolgozé felé tovabbitasardl.

Uj dolgozéval felveszi a kapcsolatot, atveszi a kinevezés elkészitésé¢hez
sziikséges okiratokat, {izemorvosi vizsgalatra és munkavédelmi oktatasra
kildi.

A Magyar Allamkincstar felé megkiildi az 0j belépSkkel kapcsolatos iratokat.
KIRA rendszerben rdgziti a dolgozok adataiban bekovetkezett valtozasokat.
KIRA rendszerben rogziti a mozgdbért.

Osszeallitott lista alapjan a tavolléti adatokat rogziti a KIRA rendszerbe, a
Kincstar felé megkiildi a tavollétet igazolé dokumentumokat.

Biztositia a Magyar Allamkincstar és az intézmény kozotti teljes kord
kapcsolattartast.

A KIRA programban targyhé utolsé napjan rendszeres kifizetésekhez ho végi
zaras miatti ellenbrzéseket elkésziti.

KIRA program segitségével sszedllitja az intézmény dllomanytablajat.
Elkésziti a munkatiigyi és személyligyi adatszolgaltatasokat.

El6késziti a pszicholdgiai alkalmassagi és kifogastalan életvitel vizsgalatra
vonatkozé kérelmeket, nyomom koveti a vizsgalatok megvaldsulasat és
eredményét.

Rendezi a dolgozdk munkatiigyi iratait.
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Elkésziti az intézményt érinté adatszolgaltatasokat.

Részt vesz a statisztika, éves beszamolo elkészitésében.

Szakmai megbeszéléseken, konferencidkon, férumokon képviseli az
intézményt.

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

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.9. Novendékiigyi el6ado

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes.

A novendékiigyi el8adlt tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes éltal irdsban kijellt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Nyilvéntartési feladata az intézmény kdzponti nyilvantartasanak szamitogépre
vitele és az intézményektSl rendszeres id6kozonként kapott adatbazis gépre
vitele, a nyilvéantartas folyamatos karbantartasa, az adatszolgaltatas.

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

Kezeli és aktualizélja a SZIA gondozasi nap/dolgozéi adatszolgaltatasat.

Az intézmény szakmai-statisztikai kotelezettségeinek teljesitéséhez adatot
szolgaltat.

A csaladi poétlék folydsitasa érdekében igénylés benytjtasa a Magyar
Allamkincstar felé.

A csaladi potlék folydsitasdval kapesolatos adatok valtozasanak figyelemmel
kisérése, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a folyosité szerv felé.

Az utégondozodkkal egyeztetve nyomon koveti, regisztrélja, majd folyamatosan
karbantartja az intézménybe befogadott fiatal felnSttek ellatasi jogcimeit, és a
fizetendd téritési dijat.

Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddo feladatok, kiilonosen a
jelzési, egyiittm{ikddési és  kolesonds  tajékoztatasi  kotelezettség
megvaldsulasaért.

Szakmai adminisztracié keretében elkésziti az intézményi megallapodas, és
téritési dijrol szolé FErtesités tervezeteit, azok hitelesitése és atvétele utan
rendszerezi, majd folyamatosan karbantartja a dokumentumokat.

Vezeti a team, otthongy(ilés, szakmai értekezlet, intézménygyfilés
jegyzbkonyveit.

Kezeli és irattarazza az intézmény szakmai dokumentacidjat az Iratkezelési
Szabdalyzatnak megfelelSen.

Iktatdsi, postazasi, és kézbesitési feladatokat lat el.

A szakmai egységek, és telephelyek kozotti informacidaramlast koordinalja,
szervezi.
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Szervezi, és koordinalja a hivatalok, tarsintézmények, segité intézmeények és
szervezetek kozott  egylittm{ikddést, —informaciéaramlast, naprakészen
karbantartja a felsoroltak 4ltal nyujtott szolgaltatasok, palyazatok adatbazisat,
kiilénds tekintettel a fiatal felnSttek altal elérhet egyéb szocidlis tdmogatasok, és
tovabblépésiiket, 6nall6 lakhatasuk lehetéségeinek vonatkozasaban.

Munkajat dokumentéltan, teljes 6néllésaggal latja el, feladata és hataskore
kiterjed mindazon teriiletekre, amelyeket munkakdri lefrasa tartalmaz.
Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.10. Nevelo

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.

A nevel6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezet$ altal
irasban kijellt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

A neveld munkajat, jogszabalyokat, rendelkezéseket, a gyermekotthon éves
munkatervét, hazirendet alapul véve, 6nalldan, felel6sséggel veégzi.

Felelds a gyermekek gondozasaért, neveléséért, személyiségformalasaert,
tanulasra valo naprakész felkészitéséért. felelds.

Az otthont nytijté ellatas keretén beliil az étkezéshez sziikséges tevékenységek
megszervezése, lebonyolitasa. Biztositja a gondozottak napi 6tszori étkezését. Az
elkészitett és kiadasra keriilé f6tt ételekbsl ételmintat vesz, és az 48 Oran
keresztiil megdrzi.

A gyermekotthon munkaterve és egyéb rendelkezések alapjan elkésziti a csoport
nevelési tervét, valamint a megvaldsitand6 szervezési feladatokat. Munkaja
soran arra térekszik, hogy az abban foglaltak megvaldsuljanak.

A csoport napi szinti, illetve a csoportgazdalkodéssal Osszefliggo
adminisztracidjat vezeti.

Egyéni gondozasi-nevelési tervet készit, melyben rogziti a gyermek fejlodését,
vagy annak elmaraddsat befolyasold tényezdket, éves helyzetértékelést készit a
gyam szoros egylittmiikodésével.

A gyermekvédelmi gydmmal sziikség szerint tart kapcsolatot. Kérésére teljes
kor( tajékoztatast nydjt a ndvendékrol.

Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsol6dé feladatok, kiilonosen a
jelzési,  egyiittm(ikodési és  kolesonOs  tajékoztatasi  kotelezettseg
megvaldsulasaért.

A biztonsagos internethasznalatot el8segité egyéni és csoportfoglakozasok
szervezése és tartasa.

Az egyéni gondozasi-nevelési terv dsszedllitdsa soran kiemelt figyelmet fordit a
Beliigyminisztérium altal kiadott ,Képesség- és tehetséggondozas a
gyermekvédelmi szakellatasban” M6dszertanban foglaltak megvaldsulasara.
Félévkor és évvégén elemzi a, nevelési tervében megvaldsultakat, javaslatot tesz
a tovébbi fejlesztésre. Ertékeli a tervek végrehajtasat, eredményességét.
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A gondozas feliilvizsgalatdhoz pedagdgia véleményt készit, melyben a gyermek
fejlédését, csaladdal valo kapcsolattartasat, irasban koteles értékelni.
Folyamatosan vezeti az egyéni fejl6dési fiizetet, jelzéseirdl tajékoztatast nyujt a
gyermekkel foglalkozd fejleszté pedagdgusnak, pszichologusnak.

A tanévkezdésre koteles gondoskodni minden sziikséges taneszkdz, felszerelés,
tankényv, fiizet stb. beszerzésérdl és folyamatosan kiegésziteni, bGviteni az
iskolai elvarasoknak megfelelGen.

Biztositania kell az otthonos, nyugodt kornyezetet a tanulashoz és egyéb
szabadidds programokhoz. Segiti, tdmogatja, sziikség szerint koordinalja a
gyermek kiils§ kapcsolatainak alakulasat, tArsadalomba valo integralasat.
Megismerkedik a gyermekek élettorténetével, valamint csaladjaval, csaladi
koriilményeivel.

Folyamatosan t6rekszik a gyermekek személyiségének megismerésére, kiilonos
figyelmet fordit a specialis és kiilonleges sziikségletii ellatast igénykd gyermekek
gondozasara. ellatasara.

A kapcsolattartasra érkezd sziil6k problémait és kéréseit megértéssel fogadja, a
latogatésok soran tdjékoztatja a sziilSket a gyermek fejlédésérdl.
Nevelgsziilokhdz és Orokbefogadasra felterjesztett gyermekek esetében
kiilonosen koriiltekintéen kezeli az informaciokat. Az el6készité munkaban a
kompetencia hatdrokat megtartva vesz részt.

A csaladrdl, a gyermekrsl szerzett Gj informacidkrdl, ismeretekrdl koteles
beszamolni a szakmai vezetdnek.

Folyamatosan egyiittmikddik az iskolakkal, egyéb koltségvetési szervekkel, és
téjékozodik a gyermekek elémenetelérdl, felmeril§ problémakrol.

Részt vesz a sziil8i értekezleteken, amelyrdl beszamol a szakmai vezet6nek.
Rendszeresen megnézi a gyermekek ellendrzdjét, lizend flizetét, ellendrzi
felszerelésiik bekészitését, a masnapi érarend szerint.

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

A gyermekotthon hagyomanyai alapjan szervezi meg és késziti fel nvendeékeit
az linnepekre, tinnepélyekre, rendezvényekre.

Gondoskodik az iskolai {innepekre valé felkészitésrél, valamint a
kirdndulasokon és egyéb rendezvényeken val6 részvételrol.

Biztositja az igényeknek megfeleld vallasoktatést.

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészséges
életmédjuk megszervezésérd, a karos szokasok kialakulasat tekintve prevencios
munkat folytat. Az dpoléndvel, doktornSvel egyiittmiikddve gondoskodik arrdl,
hogy a beteg, gyengélkedd gyermek megfeleld ellatisban részesiiljon, egészsége
helyreallitasa érdekében.

Kizarélag olyan gyermeket enged haza, akinek ez irdnya kapcsolattartasra
szabéalyozés van. Rendszeresen tajékoztatja a gyermekvédelmi gyamot a
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kapcsolattartasok  mddjardl, mindségérdl, az  esetlegesen  felmerdil6
problémakrol.

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

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

Részt vesz a nevelStestiileti hatdrozatok meghozataldban, végrehajtasaban.
Koteles széva tenni minden olyan megnyilvanulast, banasmddot, amely a
gyermekek személyiségét, jogait sértené.

Kotelezettsége, hogy rendszeresen részt vegyen tovabbképzéseken, valamint a
testiilet, és a munkatarsak szdmara szervezett megbeszéléseken, értekezleteken,
szakmai férumokon. A pedagdgus életpalya modell okan, a rd vonatkozd
minGsitési eljarason koteles részt venni.

Rendszeres felvildgosité munkat végez az életkornak megfelelGen, illetve
javaslatot tesz ezen jellegli munka szélesitésére, modszereire a
gyermekotthonban.

Felel3s a csoportjaba tartozé minden gyermek testi dpoltsagaért, valamint az
altaluk hasznalt helyiségek tisztasaganak meg0rzéséért.

Biztositja a halé és a kiszolgalé helyiségek tisztasagat és balesetmentességét.
Gondoskodik a konyha tisztasdgar6l, a mosogatasrol, és az eldirt higiéniai
szabalyok betartasarol.

Feladata a nyugodt, csalddias légkdr megteremtése, melyben lehetSséget kell
biztositani az intim és a csoportos beszélgetésekre, a kdzOs jatékokra és
programokra, mely a napi személyes kapcsolat a kozosen atélt élmények soran
megteremti a gyermekek biztonsagérzetét.

Munkajogi szabalyok szerint felel$s a csoportjahoz tartozé olyan felszerelésekeért,
anyagokért, amelyeket visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kdtelezettséggel vett
at.

Részt vesz a gyermekfeliigyeldvel kozdsen a gyermekek ruhéinak vasarlasaban.
A gyermekfeliigyel6vel kozosen folyamatosan ellendrzi a novendékek egyéni
ruhakészletének meglétét a nyilvantartas alapjan.

Részt vesz a leltari ellen6rzések munkdaiban, minden elGkésziiletet megtesz
annak érdekében, hogy a kijelolt id6ben minél révidebb idé alatt a szabalyszer(i
leltarozas megtorténjen.

Koteles a munka- és tiizvédelmi, ANTSZ elSirasokat megismerni, betartani €s
betartatni a gyermekekkel is. A gyermekbalesetek elkertilése érdekében mindent
megtenni.

Gyermeksériilés esetén koteles azonnal els6segélyt nytjtani, orvoshoz vinni,
sziikség esetén mentdt hivni hozza. A torténteket koteles azonnal jelenteni €s
azokat jegyz6konyvben rogziteni.

A gyermekotthon helységeiben, berendezéseiben észlelt meghibasodast koteles
irasban rogziteni az erre rendszeresitett fiizetben, sziikség esetén azonnal
intézkedni a hiba elhdritasa érdekében.
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6.11

Koteles a csoportjgban él6 gyermekek telies korii ellatashoz sziikséges
bankkértyat, vagy készpénzt felhasznalasra atvenni, azzal a csoportgazdalkodasi
szabélyzatban eldirtak szerint - 30 napon beliil - elszamolni az igazgatoval,
szakmai egység vezetSvel és a gazdasagi ligyintézével. A helytelen kezelés miatti
kéar megtéritéséért az ellitmanykezel6 felel.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

. Gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi asszisztens:

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.

A gyermekfeliigyel6t, gyermekvédelmi asszisztenst tdvolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetd ltal irdsban kijel6lt munkatars
helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

A csoportvezetd iranyitasaval felel6sen végzi munkajat.

A csoportjdba tartozé gyermekek gondozasaért, neveléséért, egészséges
személyiségfejlédéséért felelSs.

E feladatkdri meghatarozas a hétvégi és tinnepnapi iigyeletek ellatasanal is
meghatarozo jellegti.

Felelds a csoportjaba tartozé minden gyermek megfelel6 testi dpoltsagaért,
valamint az altaluk hasznalt helyiségek rendjének megérzéséért, tisztasagaért.
A gyermekekkel egyiitt takaritja a csoportszobdkat, flirdészobakat, kozos
helyiségeket, melyek a csoport mindennapi életteréhez tartoznak.
Eszrevételeit, tapasztalatai, kéréseit a csoportiizend fiizetébe adminisztralja.

A csoport napi szint(i, illetve a csoportgazdalkodéssal Osszefliggo
adminisztracidjat vezeti.

A gyermek egészségi allapotardl, csalddi koriilményeirdl, neveldsziild,
orokbefogadd sziils adatairdl felvilagositast kiilsé személynek nem ad.

Felel6s a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddd feladatok, kiilondsen a
jelzési, egyiittm(ikddési és  kolesonds  tjékoztatdsi  kotelezettseg
megvaldsulasaért.

Részt vesz a csoport nevelési tervének és szervezeti feladatainak megbeszélését
és értékelését végz6 csoportértekezleteken, valamint a nevelStestiileti
hatérozatok meghozataldban, végrehajtaséban. Megismerkedik a gyermekek
élettdrténeteivel, az elhelyezési-nevelési javaslat alapjan, az egyéni gondozasi
terv elkészitése soran javaslatot tesz. Rendszeresen tajékozodik a gyermekek
tanulményi elémenetelérd], iskolai problémairdl, segiti beilleszkedéstiket.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, gondoskodik egészseges
életmédjuk  megszervezésérSl, a karos szokasok kialakuldsat tekintve
prevenciés munkat folytat. Az apolénével, doktorndvel egytittmiikodve
gondoskodik arrél, hogy a beteg, gyengélkedd gyermek megfeleld ellatasban
részestiljon. Rendszeres felvilagosité munkat végez, életkornak megfelelGen.

27



A kapcsolattartasra érkezd sziil6k problémait és kéréseit megértéssel fogadja,
elésegitve ezzel a gyermek és csalddja kozotti harmonikus kapcsolat
kialakulasat.

Kizarélag olyan gyermeket enged haza, akinek ez iranyd kapcsolattartasra
szabalyozés van. Rendszeresen tajékoztatja a gyermekvédelmi gyamot a
kapcsolattartisok  moédjardl, mindségérdl, az  estlegesen felmertild
problémakrol.

Részt vesz a gyermekek tidiiltetésében, annak el6készitd feladataiban.

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

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

Munkajogi szabalyok szerint felelds a csoportjdhoz tartozo olyan
felszerelésekért, anyagokért, amelyeket visszaszolgaltatasi kotelezettséggel
vagy elszamolasra vett at.

Részt vesz a leltari ellendrzések munkaiban, minden elfkésziiletet megtesz
annak érdekében, hogy a kijel6lt id6ben minél révidebb id6 alatt a szabalyszert
leltdrozas megtorténjen.

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

Koteles a munka- és tiizvédelmi, ANTSZ elGirasokat megismerni, betartani ¢s
betartatni a gyermekekkel is. A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében
mindent megtenni. Gyermeksériilés esetén koteles azonnal elsGsegélyt
ny(Gjtani, orvoshoz vinni a sériiltet, sziikség esetén mentSt hivni hozza. A
torténteket kdteles azonnal jelenteni és azokat jegyz6konyvben 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 nytjté ellatas keretén beliil az étkezéshez sziikséges tevekenységek
megszervezése, lebonyolitasa. Biztositja a gondozottak napi Stszori étkezesét.
Az elkészitett és kiadasra kertils f6tt ételekbdl ételmintat vesz, és az 72 Oran
keresztiil megdrzi.

Gondoskodik a konyha tisztasdgardl, a mosogatasrol, és az elSirt higiéniai
szabalyok betartasarol.

Koteles a csoportjgban él6 gyermekek teljes kor(i ellatashoz sziikséges
bankkartyat, vagy  készpénzt felhaszndlasra  atvenni, azzal a
csoportgazdalkodasi szabalyzatban elSirtak szerint - 30 napon belil -
elszamolni az igazgatéval, szakmai egység vezetGvel és a gazdasagi
tigyintéz6vel. A helytelen kezelés miatti kar megtéritéséért az ellatmanykezel6
felel.
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A Kkisiskolasokkal elkésziti, a hazi feladatot az 6vodas gyermekek szamara
programot biztosit — jaték, levegdzés, mesélés. Az onalléan nem kozlekedd
gyermekeket hazahozza az iskolabdl, 6vodabol.

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

Segit a kisiskolds gyermekeknek szekrényiik rendben tartdsaban, az 6vodas
gyermekek szekrényét rendben tartja.

Hétvégeken nyugodt, csalddias 1égkor biztositasara torekszik.

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

Kimossa a gyermekek ruhait, kitereget.

Elvégzi a ruhdkon a kisebb javitasokat (gombfelvarras, stoppolds, beszeges).
Kivasalja a megszaradt ruhakat.

Ellendrzi és -fenntartja a konyha, illetve a koz0s helyiségek rendjét, tisztasagat.
Kitakaritja, kifertStleniti a fiird6szobat.

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

Az 4gyba-vizels gyermek probléméit megértéssel fogadja, agynemdijét
kicseréli, kimossa.

Reggel a gyermekeket id8ben ébreszti, figyel a reggeli tisztlkodas elvégzesére,
az idGjarasnak megfeleld 6ltozkodésre.

12 éven aluli gyermekeket elkiséri az iskoldba, Onalléan kozleked6
novendékeket utnak inditja.

Beteg gyermek esetén, ha sziikséges iigyeletet hiv.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

. Pszicholégus

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezeto.

A pszicholégust tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai egyseg vezetd
altal irdsban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

Csoportokban dolgozé nevelk jelzése alapjan végzi a gyermekek pszichologiai
vizsgalatat, javaslatot tesz terépidra és ellitia a gyermek pszichologiai
gondozasat.

Konzultaciés kapcsolatot tart fenn a csoportban dolgozé pedagogusokkal, heti
rendszerességgel.

Sziikség szerint konzultal a fejlesztépedagdgussal, a kdznevelési koltségvetési
szervek szakembereivel, pedagdgusaival, kiilsé szakemberekkel.
Egyiittm{ikddik az otthon nevelGtestiiletével, sziikség esetén az egeszségligyi
ellatast végzd orvos-, illetve apoldndvel.
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Rendszeresen konzultdl a Vadaskert Gyermekpszichiatriai Korhdz és
Szakambulancia kijeldlt szakorvosaval a gyermeket érint6 tigyekben, a
gyermek allapotat tekintve.

A rendszeresen gydgyszert szedd gyermekek gyogyszerezését, allapotaban
torténd véltozasokat nyomom kdveti és arrdl melyrél irasbeli feljegyzést készit.
Sziikség esetén egyéni vagy csaladterapias munkaval segiti a neveld — sziilé —
gyermek kapcsolatot.

Konzultaciés, szuperviziés kapcsolatot tart fenn a csoportban dolgozd
pedagdgusokkal.

Regisztralja az elvégzett vizsgéalatokat, azt ezt kovetd intézkedésekrd, illetve
terapiardl feljegyzést készit, esetnaplot vezet.

Igény szerint pszicholdgiai véleményt fogalmaz meg a kért targykorben.
FelelSs a gyermekvédelmi jelz8rendszerhez kapcsolodé feladatok, kiilénGsen a
jelzési, egyiittmtikodési és  kolesonds  tajékoztatdsi  kdtelezettség
megvalosulasaért.

Belsé tovabbképzéseket tart a testiilet altal sziikségesnek itélt témaban.
Munkdjardl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

Koteles megismerni az intézmény Szakmai Programjat;

Eves Munkatervét.

Csoportnaplot,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Kozalkalmazotti Megallapodasat.

Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkavédelmi Szabalyzatat.

HACCP Kézikdnyvet.

A koltségvetési szervben érvényben 1évd szabalyzatokat.

Az intézmény miikddéséhez elengedhetetlen szabalyzatokat.

Koteles az idGszakos, rendelet altal szabalyozott id6k6zokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szablyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

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

Koteles az id8szakos, rendelet altal szabalyozott idSkozdkben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabélyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.13. A fejlesztépedagogus:

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.
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6.14

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

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kdteles
megjelenni.

A potencialis tanulasi zavarok kisz(irése, fejleszté munkdjaval képessé tenni a
gyermeket az — optimalis, zavartalan iskolakezdésre, illetve az iskolai tanulasi
problémadk kezelése.

Felméri a gyermekek értelmi képességeit.

Felmérések alapjan minden tanév elején fejlesztési tervet készit.
Diagnosztizalja a lemaradasokat, jel6li a fejlesztendd tertileteket.

A gyermek fejlédésében mutatkozo eltérések feltarasa a szakmai a szakmai
kozosség jelzései alapjan (sziil6, gyermekorvos, é&polénd, pszichologus,
6vondk, altalanos iskolai pedagdgusok, nevel6k)

Egyéni foglalkozésokon fejleszti a gyermekeket, alkalmazza a korrekcidt,
prevenciot.

A pedagdgusokkal megbeszéli az adott félév feladatait, atadja irasban a
felmérés eredményét és a fejlesztési tervet.

Team megbeszéléseken részt vesz, tajékoztatja a gyermek fejlédésérdl a
pedagégusokat, segitséget nyujt az eredményes munka érdekében. Sziikség
esetén kapcsolatot tart a gyermekotthonon kiviili pedagégus kollégakkal.
Naplét vezet; évente felmérést és félévente értékelést készit, kijeldli a
feladatokat.

Munkdjardl rendszeresen beszamol a szakmai vezetdnek.

Felel6s a gyermekvédelmi jelz8rendszerhez kapcsolédo feladatok, kiilonGsen a
jelzési, egylittm(ikddési és  kolesonds  tdjékoztatasi  kotelezettség
megvaldsulasaért.

Részt vesz az iskolai esetmegbeszéléseken.

Rendszeresen kapcsolatot tart az oktatdsi koltségvetési szervek
pedagogusaival.

Sziikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogad6 orakon.

A gyermekeket szakért6i vizsgalatra elkiséri.

Részt vesz a gyermekek napi szintti kisérésében.

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

Koteles az idGszakos, rendelet 4ltal szabalyozott id6kozokben a munkakori
alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani az ANTSZ szabalyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

. Gyermekvédelmi tigyintézé

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.
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A gyermekvédelmi ligyintéz4t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai
egység vezetd altal irdsban kijel6lt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni.

A gyermekek élelmezésével kapcsolatos feladatokat (ebéd, pékaru),
megrendeléseket a hataridSk figyelembevételével latja el.
Zsebpénzigényléshez sziikségesen adatot szolgaltat a gazdasigi tigyintézd
részére, kezeli a zsebpénzkartonok egyéni kiadadsat, valamint irattarazas
céljabol évente begytijti a csoportok altal kezelt, lezart kartonokat.

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

Munkahelyi baleset esetén el6késziti a jegyzGkonyvet.

Vezeti a torzskonyvet, melyet évente lezar.

Kozgyogyellatasi igazolvanyok igénylésével kapcsolatban egylittmiikddik a
gyermekvédelmi gyamokkal, nyilvantartast vezet az igazolvanyok lejaratarol.
Kapcsolatot tart a gazdasagi tigyintéz6vel a zsebpénzigénylés, BKK bérlet
megrendelés koordindlasa 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 jard csaladi potlék
igénylésével, ligyintézésével kapcsolatos feladatokat.

Uj gyermek érkezése esetén a befogadé adatlapot kitolti, hivatalos szervek felé
megkiildi.

T4voz6 ndvendék esetében a tdvozd adatlapot kitolti, a gyermek iratanyagat
atadasra elSkésziti, marado iratanyagat irattarazasra el6késziti.

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

Felelds a gyermekvédelmi jelz8rendszerhez kapcsolddo feladatok, kiilondsen a
jelzési, egylittmikodési és  kolesonds  tajékoztatdsi  kotelezettseg
megvaldsulasaért.

Nyilvantartast vezet a dolgozdk foglalkozas egészségligyi alkalmassaganak
hataridejérdl.

Beléps dolgozdk esetén elGkésziti a belépéshez sziikséges adatlapokat,
munkakori 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 torvény eldirasait.

Szakszeriien vezeti, rendszerezi, nyilvantartja és archivalja a gyermekekkel
kapcsolatos iratanyagot.
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Figyelemmel kiséri a pedagdgiai, gyami vélemények elkészitését, tovabbitasat,
a gondozasi napok alakulasat.

A gyermekvédelmi gydmokkal egyeztetve szerzi be a gyermekek hidnyzo
okmanyait, intézi a lakcimbejelentéseket, elvégzi az aktualis {igyintézéseket.
Fogadja, rendezi, iktatja, kiadja a naponta érkez$ postai kiildeményeket.
Szorosan egyiittm{ikddik a kézbesitGvel, napi adminisztraciot vezet a postai
kiilldeményekrél, kézbesitésekrol.

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

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

Koteles betartani az ANTSZ szabélyait.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

6.15. Kézbesito

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatdhelyettes.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a munkakdri leirasa
szerint arra kijel6lt munkatars latja el.

Egyezteti az elvégzendd feladatot a vezetdjével.

Atveszi a kézbesitendd kiildeményeket, igazolast, megbizdlevelet.

Ellendrzi a kiildemények darabszamat, a kézbesitési cimet.

Meggy6zEdik a kiildemények ép, sértetlen allapotardl.

Gondoskodik a sériilt kiildemények megfelels kezelésérdl, jelzi a sériilest a
vezetdjének.

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

Gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsagos Srzésérdl.
Rendkiviili esemény, gyands koriilmény esetén jelentést tesz a vezetSjének.
Kézbesiti a kiildeményeket (pl. postai tton, személyes kézbesitéssel) a
megadott helyre.

A vezet6je altal dtadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postazza,
illetSleg a részére, vagy az adott intézmény részére kiildotteket elhozza.

Soron kiviil kézbesiti a siirgds kiilldeményeket.

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

Eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek.

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

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

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

Az intézmény ellenSrzési rendszere a bels$ kontrollrendszer utjan valosul meg,
amelynek részét képezi a megfelels kontrollkdrnyezet, integralt
kockazatkezelési  rendszer, kontrolltevékenységek,  informaciés  é€s
kommunikaciés rendszer és nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasa, miikodtetése és fejlesztése.

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

A belsd kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozasa,
amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehet6vé téve azok
nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

A belsé kontrollrendszer keretében az igazgatdé meghatarozza a szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét.

Az igazgaté a belsd kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert miikodtet, tovabbd az intézményen beliil kialakitja azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjdk a kockdzatok kezelését,
hozzijarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az intézmeény
integritasat.

Azigazgaté olyan rendszereket alakit ki és mtikodtet, amelyek biztositjak, hogy
a megfelel informdaciok a megfelel$ idSben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvalGsitdsanak nyomon kovetését biztosito
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsulo folyamatos
és eseti nyomon kdvetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetlentil
m{ikdd§ belsd ellendrzésbél allhat.

Az igazgat6 a belsd ellendrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas
alapjan, a kdzépiranyito szerv Bels6 Ellendrzési Féosztalya utjan latja el.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi
tevékenységére; a belsd ellendr bizonyossagot ad6 és tanacsad6 tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és bels§ szabalyzatoknak valé megfelelést,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részére.
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VI. fejezet

Az intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:

1.
2.

Igazgatd: hivatali munkarendben dolgozik.

Igazgatdhelyettes: hivatali munkarendben dolgozik, az igazgaté dontése alapjan
eltér6 munkarendben dolgozik.

Az igazgaté tovabbi munkakordkben eltérs, illetve rugalmas munkaidGt
engedélyezhet, amelyet a dolgozé munkakdri leirdsa rogzit.

Nem folytonos munkarendben dolgozé szdmara a hivatali munkarend:

- hétf&td] csiitortokig: 8:00 dratdl 16:30 oraig,

- pénteken 8:00 ératol 14:00 Oraig.

Az intézményben a teljes napi munkaidé napi 8 éra. A hivatali munkarend szerint
telies munkaidében foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 6ra. A hivatali
munkarendtdl eltérd, kdzvetlen felettes vezetSjiik altal készitett, kiilon beosztas
szerint dolgoz6 munkatdrsak a szakmai egységekben:

- gyermekfeliigyeld,

- gyermekvédelmi asszisztens,

- nevel§,

- nevel6-utdégondozd,

- fejleszt6 pedagogus,

- pszichologus.

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

A munkavéllal6 a székhelyen és a telephelyeken végezhet munkat.

Rendkiviili idGjarasi helyzet esetén, az ellatas zavartalan biztositasa mellett, a
munkahelyi vezetk javaslatanak figyelembevételével, az intézmény igazgatdja
munkarendvaltozast engedélyezhet.

A gyermekek ellatisat biztosité szakmai egységek folyamatosan mikddd
szervezetek.

VIL. fejezet
A kapcsolattartas rendje

1. Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ikddés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
megtétele el6tt, amely mas szervezeti egység miikodési teriiletét, feladatellatasat
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érinti, egyeztetési kotelezettségiik van. Az igazgaté kotelessége a szervezeti
egységeket korlevélben értesiteni a bekovetkezett valtozasokrol.

A kapcsolattartas formai:
- Kozalkalmazotti Tandcs.
- Vezet0i értekezlet.
- Otthongytilés.
- Dolgozdi értekezlet.
- Csoportértekezlet.

Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazotti tandcs, mint a kozalkalmazotti részvételi jog gyakorlasanak
szervezeti formdja els6sorban a kozalkalmazottak joléti, szocialis érdekeivel
Osszefliggd kérdésekben jatszik jelentds szerepet.

A kozalkalmazotti tanacs megvalasztasanak feltételei

Kozalkalmazotti tanacsot annal a munkaltaténal kell valasztani, ahol a
kozalkalmazottak létszama a 15 f6t meghaladja. Ahol 15 fénél kevesebb
kozalkalmazottat foglalkoztatnak, ott egy személyt, in. kozalkalmazotti képviselSt
kell valasztani.

A kozalkalmazotti tanacsok mandatuma harom évre szol.

A kozalkalmazotti tandcsi valasztasok menete

A valasztas el6készitése

1. A kozalkalmazotti tandcs feladata: - a valasztasi bizottsag megalakitasa, legkésSbb
a valasztasok elStt nyolc héttel.

2. A szakszervezetek feladatai:

- delegalas a valasztasi bizottsagba,

- jeloltallitas,

- részvétel a jeldléssel, a valasztassal vagy annak eredményével kapcsolatban felmeriilt
vitak eldontésében.

3. A munkaltato feladatai

A vélasztas feltételeinek és koltségeinek biztositasa

A koltségek mértékét a munkaéltatd és a kozalkalmazotti tanacs kdzdsen hatirozza
meg, vita esetén egyeztetésnek van helye.

A munkaltatdnak biztositania kell:

- a valasztasi bizottsag munkafeltételeit,

- a vélasztdsi bizottsagnak a valasztassal szorosan Osszefiiggd koltségeit (pl.
postakoltség, sokszorositas, telefon, munkaidé-kedvezmény stb.),

- a szavazatszedd bizottsdg munkaid6-kedvezményét,
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- a szavazas szinhelyét,
- a sziikséges technikai eszk$zoket (szavazofiilke, szavazéurna, szavazolap stb.),
szabadid6t a munkavallalok szamara, hogy élhessenek szavazati jogukkal.

A kozalkalmazotti tanacs 1étszamanak meghatarozasa

A vaélasztok névjegyzéke és a torvény rendelkezései alapjan a valasztasi bizottsag
meghatérozza és kozzéteszi a megvalasztand6 kozalkalmazotti tandcs létszamat. A
kézalkalmazotti tanics tagjainak szama aszerint alakul, hogy a munkaltaté hany
kozalkalmazottat foglalkoztat a valasztas id6pontjaban.

Ha a kdzalkalmazottak szama:

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

- a haromszaz f6t nem haladja meg, 6t,

- az Otszaz f6t nem haladja meg, hét,

- az ezer f6t nem haladja meg, kilenc,

- a kétezer f6t nem haladja meg, tizenegy,

- a kétezer f6t meghaladja, tizenharom tagbdl all a kézalkalmazotti tanacs.

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

Otthongytilés

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

Dolgozoi értekezlet

A szakmai egység vezet6k minden hénapban otthongyilést tartanak az altaluk
vezetett szakmai egységben - sziikség szerint gyakrabban -, melyeken minden
dolgozo részt vesz.

Csoportértekezlet

A szakmai egység vezetSk minden hénapban legalabb egy alkalommal minden - az
altaluk vezetett szakmai egységben miik6dS — csoportnak kiilon értekezletet tart,
melyen minden dolgoz6 részt vesz.

2. Kiils6 kapcsolattartas

A szakmai egységek minden beérkezd gyermek esetében postai és telefon utjan
felveszik a kapcsolatot a teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat
csalddgondozdjaval. EsetmegbeszélSk, kozos csaladlatogatasok megszervezése soran
igyekezett az intézmény az egyiittmiikodésre, a gyermekek vérszerinti csaladjaba
torténé hazagondozés érdekében. A keriiletileg illetékes védéndi szolgalattal napi
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kapcsolat alakult ki. A pedagdgiai szakszolgalattal, a kdzoktatasi intézményekkel
szoros az egyiittm(ikddés. Minden gyermekotthoni egység rendszeresen kapcsolatot
tart a novendékek iskolaival, pedagogusaival. A nyilt napok lehetévé teszik, hogy
bepillantast nyerjenek a gyermekek mindennapjaiba, életterébe. Az illetékes keriileti
rend6rkapitdnysaggal valé egytittm{ikodés értékelése:

A II, XI, XII. Kkeriileti renddrkapitdnysdgokkal j6 munkakapcsolat alakult ki.
Rendszeressé valtak a szakmakdzi megbeszélések. Személyesen is ismerik a
Gyermekotthon iigyeiben eljaré munkatarsakat. A renddrség kijelolt feleldsei tobbszor
is felkeresték a Gyermekotthont. A korzeti megbizottak és az intézmények kozott €16
kapcsolat van. Rendszeresen egyeztetiink el6adoinkkal. A II. Keriileti Onkorméanyzat
szocialis ligyekért felel8s alpolgarmesterével is j6 kapcsolatot apolunk. A KEF kertileti
megbizottjaval szakmai megbeszéléseket tartunk.

VIIL fejezet

A gyermeki jogok érvényesiilését elGsegité belsd forumok

Frdekképviseleti forum

A szakmai egységekben ideiglenes hatdllyal elhelyezett, illetve nevelésbe vett
gyermekek élhetnek panaszjogukkal. Panaszaikat, észrevételeiket megbeszélhetik
gyermekvédelmi gyamjukkal, az otthon igazgatSjaval, igazgatohelyettessel, vagy a
szakmai egységvezetdvel.

Megkereshetik a gyermekjogi képviseldt, akinek elérhetSsége minden csoportban és
kozos helyiségekben megtalalhaté, valamint fordulhatnak az érdekképviseleti
férumhoz.

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

1. Azigazgaténal, igazgatohelyettesnél véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal
felnéttet érintd tigyekben.

2. Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérdl, miikddtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazo
bevételek felhasznaldsarol.

3. Megvizsgélja a hozza benytjtott panaszokat és a hataskdrébe tartozo tigyekben
dont.

4. Intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténdl, a gyermekjogi képviselénél, ill.
mas hataskorrel rendelkez6 szervnél.

5. Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jévahagyasanal.

6. Az érdekképviseleti forum a hatarozatait kételes nyilvanossagra hozni, kivétel
a személyiség jogokat érintd ligyek.
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A gyermekotthon munkatarsainak kotelességeit és jogait az iranyadd jogszabalyok
(Munka térvénykonyve, Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torveny), valamint:

. A Szocialis Szakmai Szovetség Etikai Kollégiuma altal kiadott
Szocidlis Munka Etikai Kodexe,
. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
. az intézmény szakmai programja,
. a dolgozé munkakori lefrasa tartalmazza.
IX. fejezet

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyésaval, a jovahagyast koveté napon lép hatalyba,
hatérozatlan idére sz6l. A hatalyba lépéssel egyidejlileg hatalyat veszti a 2023.
november 22. napjan jovahagyott SZMSZ.

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

Budapest, 2024. v
ovr | :
Varga Jutla
igazgato
Mellékletek:

1. szamu1 melléklet/organogram
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