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Bokrdta Lakesotthoni, Gyermekotthoni Kiizpont 6s Altalanos Iskola

11S8 Budapest, pesttjhelyi rit 66.

SzERVEZETT 6S Mr1606st szesAryzlre

20't7.



I. feiezet

7. Az SZMSZ c6lia

A kdltsdgvetdsi szerv SZMSZ-dnek celja, hogy me}l\at|tozza a Bokrdta Lakisotthoni,

Gyermekotthoni Kdzpont ds Altalenos Iskola szewezeti feldPitdsdt, m(kijdesdnek

rendjdg kiils6 6s szervezeti egysegei ktiziitti kaPcsolatokat.

2. Az SZMSZ hatilya kiterjed:

- a Gyermekotthoni Kozpont szervezeti egysegeiben e16 kiskoniakra, ds fiatat

feh6ttekre,
- a kiskoruak sziileire, tiirvenyes kdPvisel6jiikre,
- a Gyermekotthoni Kiizpont munkatersaira.

Az ellamheztartesrol szolo titrveny vdgrehaitesiir6l szolo 368/2011. (xll 31 ) Korm.

rendelet 13. $ (1) bekezddse alapjiin a Bokr6ta Lakesotthoni, Gyermekotthoni Kiizpont

6s Altalinos Iskola (a tov6bbiakban: kiiltsdgvetdsi szerv) Szervezeti ds Mrikiiddsi

SzabAlyzalat az al{bbiak szerint adom ki:

II. fe,ezet

Alapitiis, alaptev6kenysdg

A kiilts6gvetdsi szerv megnevezdse, szdkhelye telephelye

1. A kiilts6gvet6si $zerv megnevez6se 6s sz6khelye:
Bokrdta Lak6sotthoni, Cyermekotthoni Kdzpont ds Altaldnos Iskola

1158 Budapest, Pestujhelyi ut 66.

1.1 Telephelyei:

Bokreta LakAsotthoni, Gyermekotthoni Kdzpont es Altal;nos Iskola Kossuth

Zsuzsa Gyermekotthon ds Altalenos Iskola
2060 Bicske, Kossuth L. u. 42.

Bokr6ta Lakdsotthoni, Gyermekotthoni Ka;zpont ds Altaldnos Iskola Sziget

Gyermekotthon
1211 Budapest, Templom u. 13.



Cyermekotthon
Lakesotthon
Lakdsouhon
Lakesotthon
Lakesotthon
Lakesotthon
Lakasotthon
Lakiisotthon
Lakiisotthon
Lakdsotthon
Lakiisotthon
LakAsotthon
Lakesotthon
Lakesotthon
Lak.isotthon
Lakdsotthon
Lakiisotthon
Lak6sotthon
Lakesotthon
Lakdsotthon

1103 Budapest Szuvy u. 40.
1095 Budapest, Vaskapu utca 7.III.em.6.
1095 Budapest, Vaskapu utca 7. III.em.2.
1108 Budapest, Lenfon6 utca 4. V.em.23.
1202 Budapest, Nagysiindor Jozsef utca 149.
1165 Budapest, Farkasbab utca 24.
1172 Budapest IV. utca 47.
1172 BudapesL Szent Imre herceg rit 46.
5500 Gyomaendr6d, Csokonai Vit6z Mihdly u. 30.Hrszi 1053
5500 Gyomaendr6d, Csokonai Vitdz Mihiily u. 3O.Hrsz: 1054
2539 Bemecebaieti,Pet6fi utca 24.
1202 Budapest Brass6 utca 19.
1202 Budapest, L6cse utca 27.
1185 Kur6czy Pel utca 17.

1185 Budapest, Honv6d utca 89.
1158 BudapestApoll6 utca 21.
1212 Budapest Szdchenyi Istven utca 62.
1214 Budapest Muranyi utca 17.
1213 Budapest Szent Istven it 103.
1213 Budapest, K6rus 50.

2. Az alapit6 okirat keltei 2017. 08. 01.

3. Az alapit6 okirat szimat38978 -7 /2012/JISZC(:.

4. Az alapitis id6pontia:2005. ianuiir 01.

5. Az alaptevdkenys6g kormdnyzati funkci6k szerinti besorol6sa:

082042

092'111

0912't2

09"1220

092't'11

Kcinyvtiiri dllomiiny gyarapitesa, nyilventat.isa
Ktiznevelesi intdzmenyben tanul6k nappali rendszer( neveldsdnek,
oktatdsiinak szakmai feladatai 1-4. dvfolvamon
Sajdtos nevelesi igdny( tanul6k nappali rendszerii neveldsdnek.
oktdtds;nak szaLmai feladatai l-4. evtolyamon
Kcjznevelesi intdzmeny 1-4. evfolyamon tanulok neveldsevel,
oktatiisival dsszef iigg6 mlikddtetdsi feladatok
K<izneveldsi intdzmenyben tanul6k napplai rendszerii neveldsdnek.
oktat;5;naLszalmai feladatai 5-8. evf,Jlyamon



092772 Saiatos nevelesi igeny( tanulok nappali rendszerii nevel6s6nek,

oktatdsiinak szakmai feladatai 5-8. dvfolyamon

092120 Kiizneveldsi intdzmdny 5-8. evfolyamiin tanut6k neveldsdvel

oktat6saval iisszefi.i886 miikodtetdsi feladatok

095015 Gyermekdtkeztetdsktiznevetdsiint6zm6nyben
104011 Gyermekvddelmibentlakdsosellet6sok
L04012 Gyermekek etmeneti e[etasa

104013 Nevel6sziil6nelelhelyezettekellatdsa

6. Alaptev6kenys6ge:
A Gyvt. 15. $ (3) bekezddse a)-b) pontjai szerinti szemdlyes Sondoskodest nfijt6
gyermekvedelmi szakelli{t6s keretdben otthont nyiit6 ell6t6s, ut6gondoz6i elliitiis,

valamint e tijrvdny 92. $-6ban el6irt ut6gondozas biztositesa.

A G).vt. 156. $ (5) bekezddsdben foglaltak szerint kdziis iSazgatiisti, tiibbc€lU

gyermekvddelmi intdzmdny kajzneveldsi feladatot elet6 szakmai egys6gdben,

kiildnleges biindsm6dot ig6ny16, beilleszked6si, tanulasi, magataftesi nehezseggel

kiizd4 toviibbii szak6rt6i 6s rehabilitiici6s bizottsag szak6rt6i vdlem6nye alaPi6n sajatos

neveldsi ig6nyii enyhe fokban drtelmi fogyatdkos, egy6b Pszichds fejl6d6si zavarral

kiizd6 tanul6k nappali rendszerii eltaHnos iskolai integr6lt nevel6se, oktat6sa az

alibbiak szerint:
- gyermekotthonaiban ds nevel6sziil6i h6t6zat6ban a beutalo szerv eltal ideiSlenes

hatallyal elhetyezett, illetve a gyiimhat6s6g 6ltal neveldsbe vett kiskoniak
jogszabalyban el6irtak szerinti otthont nfiit6 elliitdsa kiiltinleges elldt6s

biztosit6sa a taft6san bete& fogyatdkos, valamint a 3 dven aluli gyermekek

szAmita
- specirilis elEtds biztositesa a sulyos pszich6s vagy stlyos disszocidlis hineteket

mutato, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizd6. illetve a kett6s sziiksdglehi

gyermekek szdmdra
- ideiglenes gondozes biztosit6sa azon gyermekek sziim6ra, akik lak6helyiikr6l

iinkdnyesen tdvoztak eL igy ellatiis es feliigyelet ndlki.il maradtak

- a gyermekvedelmi szakelliit6sban nagykorirv6 velt fiatal feln6ttek sziim6ra a

gydmhatosag 6ltal elrendelt utogondoz6i etlatiis biztositas4 sziiksdg esetdn az

kiiltsdgvetdsi szervben ut6gofldozoi elliitiisban reszesiil6 fiatal feln6tt
gyermek6nek befogaddsa, az kijlts6gvet6si szervben ut6gondoz6i elliit.isban

reszesiil6 fiatal feln6tt gyermekdnek dtmeneti gondoz6sa, kiils6 fdr6helyek

m(kddtetdse
- nevel6sziil6ihiilozat jogszabalybanel6irtak szerintim(ktidtetdse
- a gyiimhat6s6g iiltal ehendelt utoSondozes biztosit6sa

- a beutal6 szerv eltal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a gyiimhatosag iiltal
neveldsbe vett gyermekek nappali rendszer( 6lta1enos iskolai neveldse, oktatasa

1-8.6vfolyamon



a neveldsi tandcsad6 szakertdi velemdnye alapian kiilirnleges ben6sm6dot
igenyl6 beilleszkedesi, tanuldsi, magatartrisi nehezseggel tiiza6"tanul,6k ;appafi
rendszer( dltaldnos iskolai integrdlt nevelese, oktatiisa
a nemzeti kciznevel6sr6l szol6 2011. evi CXC. tdneny 4. S 25. ponqaban
meghatArozottak szednt - a szakdrt6i es rehabilitdci<is lizotrdj srat vetemenye
alapjiin , a kiilonleges biiniism6dot igdnyt6, sa,aros nevelesf, enyhe fokban
drtelmi fogyatekot egyeb pszichds fejl6desi zavarral kiizdci gyermekek nappali
rendszerii dltaliinos iskolai integriilt neveldse, oktatasa
iires fer6helyek terh6re csal,dban 616 gyermekek nappali rendszeni alapfoku
oktatisa
a csalildbol bejiir6 tanuloknak biztositott iskolai intdzmdnvi dtkeztetds

7. Az alaptev6kenys6get meghatifuoz6 iogszabilyok:
Gyermekv6delemre vonatkoz6 jogszabilyok:

- 1991. evi LXIV. tv. a gyermeki jogokr6l New yorkban, 1989. november 20_en kelt
egyezmdny

- 1997. evi XXXI. tv. a gyermekek vddelmerdl 6s a gyiimiigyi igazgatiisrol (Cyvt.)- 1998. 6vi LXXXIV. tv. a csaledok tdmogatesdr6l
- 14911997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyrimhat6siigokr6l valamint a

gyermekvddelmi es gyrimngyi eljrir6sr6l
- 23517997. (XII.17) Korm. rendelet a gydmhat6siigok, a teriileri gyermekvddelmi

szakszolgdlatok, a gyermekj6ldti szolg6latok ds a szemelyes gonJoskodrist nyujt6
szervezetek ds szemdlyek altal kezelt szemdlyes adatokr6l

- 751-1998. (IV.3O.) NM rendelet a szemdlyes 
'gondoskodiist 

nyijro gyermekjoleti,
gyermekvddelmi kciltsegvetdsi szervek, valamint szemdtyet< srat<mai feradatair6l
ds miikdddsiik fettdreleirdl

- 513/2013. (XII. 29.) Korm. rendeler a neveldsziil6i foglalkoztatesi iogviszony 6s a
helyettes sziil6i jogviszony egyes kdrdeseir6l

- 36912013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociiilis, gysrmgkj{l6ti 6s gyermekvddelmi
szolgiiltat6lg kiiltsdgvetdsi szervek ds h6l6zatok hat6segi nyii-viintartiisiirol ds
ellen5rzdsdr6l

- 29/2003. ESzCsM rendelet a helyettes sziil6k, a nevekiszil6k, a csdiidi napkdzit
miikddtet6k kdpzdsdnek szakmai 6s vizsgakiivetelmdnyeir6l, valamint az
iirdkbefogadiis el6tti tanecsadiisrol es felkdszit6 tanfolvamokr6l

- 223/1,998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csal;idok tilmogatiisiirol sz61<i 1998. dvi
LXXXIV. tv. vdgrehajr6s6r6l
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Egy6b, az k6lts6gvet6si szerv miikiid6s6t meghat6roz6 iogszabAlyok:
- Alapt6N6ny
- 2013.6vi V. tv. a polgari ttjrv6nykiin)'vr61
- 2011. evi CCXI. tv. a csaladok vddelmdr6l
- 2012. dvi L tijrv6ny a Munka Tdrvdnykilnyvdr6l
- 1992. 6vi XXXIII. tiiwdny a kozalkalmazottak jogelasiir6l

- 257I2OOO. (XIl. 26.) Korm. rendelet a kiizalkalmazottak jogiilliis6r6l sz6l6 1992. evi
XXXIIL tdrvdnynek a szocidlis, valamint a gyermeki6ldti ds gyermekvddelmi

dgazatban tiirtdn6 vegrehajtas6rol

- 27717997 (XII.22.) Korm. rendelet a Peda868us toviibbkdpzdsr6l a Pedag6Sus
szakvizsgar6l, valamint a tovdbbk6Pz6sben r6sztvev6k juttatasair6l ds

kedvezmenyeirtil
- 8/2000. (V I.4.) SzCsM. rendelet a szemdlyes gondoskoddst v6gz6 szemelyek

adatainak mrikiid6si nyilv6ntarteser6t
- 9/2000 (VIII.4.) SzCsM rendelet a szemdlyes gondoskodest vdgz6 szemdlyek

toviibbk6pzdser6l 6s a szocielis szakvizsg6!61

- 2011. evi CXC. titrv6ny a nemzeti kdzneveldsr6l (Nkt.)
- 22912012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti kiizneveldsr6l sz6l6 tdrvdny

vdgrehaitis6rol
- 1993. evi lll. tv. a szocidlis igazgatasr6l ds szoci6lis ellitdsokr6l (Szoc. tu.)

- 2003. dvi CXXV. tv. az egyenl6 bdn6sm6dr61 6s az esdlyegyenl6sdg

elcimozditdsilrol
- 2011. evi CXCV. tv. az ; lla mhiztartesrol (Aht.)

- 36812071. (Xll. 31.) Korm. rendelet az dllamheztartasr6l sz6l6 tdrv6ny
vdgrehajtdsiirol

- 2000. dvi C. tv. a sziimviteh6l (Szam. tv.)
- 32612013. (VIII.3O.) Korm. rendelet a pedag6gusok el6meneteli rendszerdr6l ds a -

ktizalkalmazottak jog6llis6r6l sz6l6 1992. dvi XXXIIL ttiw6ny kiiznevel6si

koltsdgvetdsi szervben tdrt6n6 v6grehaiteser6l
- 37012011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltsegvetdsi szervek bels6

kontrolhendszerer6l ds bels5 ellen6rz6ser6l (Ber.)

- 37612012. (XI.13.) Korm. rendelet a Szocialis es Gyermekvedelmi
F6igazgat6s6grol

- 1993. evi XC[[. tv. a munkav6delem!61 (Mvt.)

8. Altamhiiztartisi szakigazat rend szerinti besorolesa:

879040 Gyermekotthonbanelhelyezettekell6t6sa

9, A kiiltsegvet6si szerv illet6kess6ge, m(kttd6si teriilete: Budapest ds Fejdr megye



10. Az intdzmeny gazdas6gi iriinyitiisrit a Szociiilis ds Gyermekvddelmi F6igazgat6siig
es az intezmdny kdzdtt megk6tittt munkamegosztdsi megiillapodes aiaplan a Teriileti
Gazddlkodiisi- F5osztdly Intezmdnyi Gazdiilkoddsi O"itatyu taga 

"1. 
A F6lrerosi

Gyermekvddelmi lntezmenyek Uzemeltetesi Szervezete ltov,iUblatban, USZ)
alapvet6en az iizemeltetesi feladatokat liltja el.

11. Viillalkozisi tev6kenys6ge:

A kiiltsdgvetdsi szerv vdllalkoziisi tev6kenyseget nem folytat.

III. Feiezel

Szervezeti fel6pit6s

7. lgazgat6seg

- j,Eazgat6

- iiltaunos igazgat6helyettes, igazgat6helyettes

2. Gazdas6gi csoport

- gazdasagikoordiniitor
- gazdasdgi iigyint6z5

3, Szakmai (szervezeti) egys{g"1.

1. sz6mi szakmai egysdg 48 f6r6hely:
1202 Budapest, Nagysindor J6zsef u. 149.
1103 Budapest, Szliivy u. 40.
1108 Budapest, Lenfon6 u.4. IV.23.
1172 Budapest, Szent Imre herceg u. 46.

2. szimri szakmai egys6g 48 f6r6hely:
1165 Budapest Farkasbab u. 24.
1172 Budapest IV. utca 47.
1097 Budapest, Vaskapu utca 7.
2639 Bemecebariiti, pet6fi S. ut 24.

10 fdr5hely
22 fit6hely

4 f6rcihely
'12 fdt6hely

12 fit6hely
20 fdr6hely
4 fdr6hely

12 fer6hely

3. szimi szakmai egysdg 48 fe16hely:
I I58 Budape5t, pestuihelyi dt b6. 26 fercihely
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1202 Budapest, Brass6 u. 19.

1158 Budapest, Apollo u.21.

4. sz6m[ szakmai egys6g 48 fdr5hely:
1202 Budapest, L6cSe u.27.

1185 Budapest, Kur6czy Pel u."17.

1185 Budapest, Honved u. 89.

1213 Budapest, K6rus u. 60.

10 f6r6hely
12 f6r6hely

12 f6r6hely
12 fer5hely
1,2 fir6hely
12 f&6hely

5. szimri szakmai egys6g 48 f6r6hely:
1211 Budapest, Templom u.13. 15 fdr6hely
1212 Budapest, Szdchenyitt. 67. 15 fdr6hety
1214 BudapesL Muranl u.17. 10 fdr6hely
1213 BudapesL Szent Istv6n u. 103. 8 fer6hely

Bokrdta Lakdsotthoni, Gyermekotthonj Kdzpont es Altahnos Iskola Kossuth Zsuzsa

Gyermekotthon 6s Altaliinos Iskola (2060 Bicske, Kossuth Lajos utca 42.)

5. szimri szakmai egys6g 48 f6r6hely
1. szimi csopo(: l/advirigok

2. szAfiu csoportt Ndplir

3. sz6mi csopott Geszlenlis

4. szAmi. Dot Bosco

7. szimri szakmai egys6g tt8 f6r6hely
5. szfunt csoport .,Pis?1flingo*"

6, szAmit csoporl:,,Csillagszemek"

7. szAni csopon: ,tlanglabol!"
8. sz6mi csoport:,Jrraf"

Altaliinos Iskola 90 f6r6hely

A szakmai egysdgeket szakmai egysdg vezet6k - iskolavezet6 ir6nltj6k.
Az intdzmeny 6s a nilvenddkek viszonydt a h6zirend ut6gondoz6i ellatottak esetdben

szerz6des is - rtigziti, amely tartalmazza eSyfel6l a fiatal iogait 6s kotelessdSeit, mesfel6l
az otthon eltal nyujtott szolgdltatesokat 6s a kciztisen elfogadott szabalyokat.
A kijltsdgvet6si szerv szeruezed ebraja a Melleklet tartalmazza.



IV. Feiezet

A mrikiidds rendie

1. Kdpviselet:

- A kdlts6gvetdsi szerv kepviseletet az igazgat6 liitja el.- Az 
.igazgato 

kipviseleti jogiit a k<iltsegveidsi szerv minden feladata tekinteteben
az igazgat6helyettesre dtruhezhatja.

- A,z igazgat6 es az igazgat6\elyettes_ eg.yiittes akadiilyoziisa esetdn az igazgat6
altal kijeliilt szemdly l6ria el a kdpviseletet.

Az i,gazgat6helyettes sajet mukdd6si kiirdn beliil jogosult a kepviseletre az igazgato
el6zetet vagy egyideiii tiiiekoztatiisa mellett.

2. Az int6zm6nyn6l l6tesithet6 munkaliiriik 6s az egyes munkakiiriikre vonatkoz6
feladatok 6s hatfu kiiriik:

2.7. lBazgat'

Felel6s:

- Az igazgat6 az intdzmeny egyszem6lyi felel6s vezet6je,
- Kiemelten felel6s az int6zmdnyben eld eUetott gon;ozottakdrt. E felel6ssdgeb6l

ad6d6an meg kell hoznia minden olyan diintdst, ds gondoskodnia kell e d<int6s
vdgrehajtiisiirol, amely ahhoz sziikseges, hogy rnlegel6zzdk es ktzitl[k az
ellatottak bermilyen veszdlyeztet6sdr, jogatt<nak Lermily-en mertdk( s6riilds6t.- FelelSs az l\t6zm6ny szakszer( 6s tdrv6nyes miiiOddsddrt, a pedag6giai,
gyermekvddelmi szakmai munka szinvonalddrt.

- Felel6s a vonatkoz6 jogszabelyok, toviibbii a fenntart6 eltal meghaterozott
kiivetelmdnyek es haterid6k betarteseert, az intdzmdny alapdokumentumainak
elkdszite#drt, sziikseg szerinti m6dositdsildrt, es a fenntart6nak ioviihagyiisratiirtend feltedeszteseert.

- Az intdzmdnyben foly6 munkavdgzds egdszsdges ds biztonsdgos feltdteleinek
megteremtdsddrt.

- Felel6s az int6zmeny esszer( es takardkos gazddlkodesadrt.
- Felel6s az ellen6rzdsi jogktirenek gyakorl;sa sor;n feltiirt hidnyossdgok

megsziintetesddrt.
- Felel6s az adatszolgiiltat6si kdtelezettsdg teljesitesddrt, az adatvedelmi szabAlyok

betaftiisi6rt.
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Kiadm6nyozisi iog gyakorLisa teriilet6n:
az int6zm6ny vonatkoz6saban minden iigyirat kiadmdnyozdsiira joSosult, igy

kiiliindsen:
- az i1azgalo nevdre, az intdzmdny cimdre drkezS lakossagi kdrelmekre,

megkeresdsekre, ktjzdrdek( bejelentdsekre adott valaszok megad6s6ra, kivdve

azokat, amelyeket tartalmuk alapjen a fenntartonak kell megvdlaszolnia,

- az int6zmdny feladatkiirdben a tiimegkommunikaci6 rdszdre adott tdi6koztates

adasera, nyitatkozattdtelre az SZG\F f6i,gazgat6i utasit6seban meghatArozottak

szednt,
- a gyermekvddetni Agazat szakteriiletdbe tartoz6 int6zmdnyek vezet6ivel va16

Ievelez6sek, a tersintdzm6nyek rdsz6re kdszitett iratolg a gazd6lkodassal 6s az

et6irt adatszolg6ltat6ssal kapcsolatos imtok kiadm6nyozdsdra

- megkeres6s eseten az intdzmdny szakteriiletdt 6rint6 jogszabelytervezetekre

adott bels5 vdlemenyek, 6szrevdtelek megteteldre, a minisztdriumok,

minisztdriumi f6hat6siigok megkeresdsdre a fenntart6 egyideiti teiekoztatesa

mellett az intdzmdny Szervezeti 6s M(k6d6si Szab6lyzatAbat el6irtak szerinti

kiadm6nyozdsra.

Munkiltat6i iog gyakorlisa teriilet6n:
a kiizalkalmazottak jogdll6siir6l sz6l6 -1992.6vi XXXII. tiirveny el6irasai, a vonatkoz6

egy6b jogszabrilyo( valamint az intdzm6ny Szervezeti 6s Miikdddsi Szabdlyzata alaPj6n

jogosult a munkaltat6i jogkdr Syakorlasera, igy kiildndsen:

- az intdzm6ny dolgoz6i tekintetdben a jogviszony ldtesit6sdre, modosit6sdra es

megsziintet6s6re, rdszletes munkakdri feladatai meghatarozds6ra,

- a jogszab6lyokban meghaterozott jarand6siigok megiillapitasara 6s biztositesdra,

- az int6zmdny Kiizalkalmazotti Szabilyzat6ban 6s/vagy Kollektiv Szerz6ddsben

meghatarozott juttatiisok es jiirand6siigok ig6nybe v6teldnek enged6lyezdsdre az

adott kiiltsdgvet6si kereten beliil,
- az intezmdny kdpzesi terve alapjrin a kdpzdsben 6s tov6bbk6pzdsben t6rt6n6

rdszvdtel 6s ehhez kapcsol6d6an a felkdsziildshez sziiksdges szabadid6

engeddlyez6se biztosit6sa,
- az intdzm6ny optimelis m(kijd6sdhez sziiksdges munkarend szabAlyoz{s|ta, a

munLaiddkeret meBdllapitisira,
- a nem hat6sk<ir6be tartoz6 elismer6sek iutalmak, kitiintetesek adom6nyoz6siira

vonatkoz6 szakmai javaslat el6kdszit6sdre,

- kArte tdsi eljiiriis lefolytatesera, illetve a munkaviillalo vdtkes

kiitelezettsegszegdse esetdn a jogszabdlyban el6irtaknak megfelel6 munkaltat6i

int6zkeddsek megtdteldre.



Gazd6lkodisi jog gyakortisa teriilet6n:
gazdiilkodiisi feladatait a Teriileti Gazdillkodilsi F6osztiily Intdzmenyi Gazdiilkoddsi
Osztelyaval egyiittm(kodve liitja el, igy kiiliin<isen jogosult:

- az intezmdny kiiltsegveteseben i6vAhagyott el6irdnyzatai felett kaitelezettsdget
viillalni, vagy kijelcilni 6s ir6sban felhatalmazni az alkalmazasiiban alo szemelyt
a k6telezetts6gviillalds gyakorl6sdra

- az intdzmenyi kiiltsegvetdsben j6viihagyott el6iranyzatok tekintet6ben azutalvinyozdsi jogkcirt gyakorolni, vagy kijeliilni ds irrisban felhatarmazni az
alkalmaziisdban dllo szemdlyt az utalv6nyoz6si jog gyakorlilsiira- a teliesites igazolesdra iogosult szemdtyetet irrijan"t iietOt,li- jogosult az el6irdnyzatok felhaszn6ldsdr4 amelynek sor6n koteles a szakmai 6s
gazd6lkodiisi jogszabiilyokat ds iriinyit6 szervi, kcizdpiranyit6 szervi utasit.isoka,
intezledeselet is figyelembe venni.

- a Bazdiilkodiisi logkiir gyakorliisa sor6n a jogszab;ilyok rendelkez6sein ds az
intezmdnyi alapdokumentumokon tLil figyelemmel kell lennie a vagyonok 6s
vagyontdrgyak feletti tulaidonosi jogok gyakorldsiirol sz6l6 szabiilyokra is.- az int6zmdnyben gyemhivatali hatdrozattal elhelyezett kiskoni eseteben a
beutal6 hatirozat kdzhezv6teldt kcivetd 5 munkanaion beliil kiiteles a Ma$rar
Alamkincsternel megigdnyelni a csaliidi p6tldkot.

Ellen6rz6si iogkiir6ben:
- Az igazgato jogosult az intezmdnyben

pedag6giai tevekenyseg teljes kiir( szakmai
kiteied az intezmeny valamennyi
valamennyi munkaviillalojdra 6s
ellen6rz6s utjdn gyakorol.

foly6 szakmai, gyermekvddelmi,
ellen5rzds6re. Ellen6rzdsi jogkiire

szervezeti 6s funkcioniilis egyseg6re, illetve
gondozottjdra, amelyet kdzvetlen vezet6i

- Jogosult az intezmenyben munkat vegz6, az ijSZ alkalmaziisdban iill6 dolgozok
tevdkenysdgenek el1en6rzds6re,. az 0SZ vezet6jdvel egyiittmiikddve a napi
munkavegzdssel jdr6 utasitds addsdra

- Ellen6rzdsi jogkiire gyakorlisa kdzben feltdrt szabalytatansagokr6l
megsziintete5e erdeleben haladdltalanul intezkednie kell.

Altahnos f eladatkiire:
Az intdzmdny tevdkenysdgenel, munkij6nak szervezdse, az intulz eny dolgoz6inak
szakmai felkdsziteser5l tdrt6n6 gondoskodds, az intezmdny t"r"k"ny."gih", sriiks"g"s
optimdlis feltdtelek biztositdsa.
Kiemelt figyelmet fordit a munkafolyamatokba 6pitett el6zetes ds utolagos vezet6i
eller6rzes maraddktalan v6grehajtiisera. Vezet6i tevdkenysege sor6n 6rv6nyt szerez az
int6zmenyere vonatkoz6 jogszab;iryok ds fenntartoi iJdzkedesek maradektalan
drvenyesi.ildsenek.
Kepviseli az intezmdnyt a hat6skdr6be utalt iigyekben.
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Vezetdsi feladatok
- TeNezL szeNezi, ellen6tzi 6s ertdkeli az intdzmdny szakmai, PedaS6giai,

gazdaseSl munkajat,

- iriinyitja, koordinelia 6s ellen6rzi az igazgatohelyettes ds a szakmai egysdgek

vezet6inek bevonds;ival az egyes reszteriileteken az azonos szakmai

kdvetelmdnyek megvalosuUset,

- a hatiilyos jogszabrilyok alapjrin gondoskodik az el6irt int6zm6nyi szab;tyzatok

elk6szit6sdr5l, ds azok folyamatos karbantartds6rdl,

- me8hatdrozza a vezet6i ellen6rzds szabalyait, a munkafolyamatokba dpitett

ellen6rzds utj6n rendszeresen ellen6zi a munkavdtlal6k egymas kdziitti

egyiittm(ktjd6sdt, a munkameSosztdst, a szervezettsdget, a munkafegyelmet, a

szakmai 6s etikai szabiilyok 6rv6nyesiil6sdL

- elkdsziti az intezmdny 6ves munkaterv6t.

Szakmai feladatok:
- A Gyvt.-ben el6irtak szerint biztositja az int6zmdnyben elhelyezett gondozottak

jogszab6lyban meghatarozott ktini otthont nyiit6 elldtesAt, a Sondozottak
jogainak drv6nyesitesdt ds drvdnyesiil€set,

- folyamatosan gondoskodik az intdzm6ny Alapit6 Okirat6ban meghaterozott

szakmai alapfeladatok 6s a tdnyleSes szakmai feladatell6tds iisszhangj6nak

biztositdsarot. Sziiks6S esetdn kezdem6nyezi a fenntartonel az Alapit6 Okirat

m6dosit6s6t,
- gondoskodik a szakmai program elkdszitds6r6l, aktuatzel6sdr6l ds,ov6hagyisra

felterjeszti a fenntartonak,

- biztositja az int6zmdny k6pviselet6t,

- vezeti a nevel6testiiletet, iranltia a szakmai, gyermekvedelmi, pedag6giai

munkit,
- biztositja az intdzmdnyben elhelyezett gyermekek eseteben az egy6ni gondozisi-

neveldsi tervben foglaltak megval6sitesat,

- gondoskodik az intdzmdny 6ves kiiltsegvetdsi el6ir6nyzatainak 6s a

munkamegosztdsi megiillapod6sban etengedett el6irenyzatok betartdserol azok

rendeltet6sszer( felhasznilds6r6l, a szakmai feladatok ds a kiilts6gvetdsi forrasok

iisszhangjenak megteremtdsdr6l
- a fenntart6 iltal kiadott szabAlyzat alap,An letrehozza az drdekkdpviseleti

f6rumot biztositja annak m(ktid6s6t,
- munkakijrdben rendszeres iigyintdzes az intdzmdnyben elhelyezett gyermekek ds

fiatalok, toviibb.i az int6zm6ny miikdddsdvel iizemeltetdsdvel kapcsolatos

feladatok e[ates6ban.
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Int6zm6nyszervez6si f eladatok:
- A vonatkozo iogszabiilyok alapjin gondoskodik az intezmeny mrikddesenek

bels6 szabiilyoziisilr6l toviibbi az intezmdn)mek e szabilyozds szerinti
miikddeser6l

- biztositja a szervezeti ds funkciondlis egysegek ktiziitti kommunikacios 6s
informdci6s csatomak kialakitdsat ds mtiktiateteset, kialakiEa 6s mrikiidteti az
intdzmdnyi ertekezletek rendszerdt,

- biztositja az intdzmeny t(z_ ds munkavddelmi szabdlyzatdnak megismerdsd,
azok betart.isd!

- egyiittmiikddik a munkavdllal6i drdekkdpviseleti szervekkel,- folyamatosan gondoskodik az int6zm6ny SZMSZ_enek ds bels6 szabiityzatainak
aktuahzelesiirol.

Vagyonm(kitdtet6si f eladatok:
- az \SZ-szel egyiittmiikttdve gondoskodik az intdzmdny Alapit6 Okiratiiban

felsorolt intdzmdnyi vagyon kezeldsdr6l es rendeltetdsszerii ;(kiidtetdsdr6r a
vonatkoz6 jogszabilyban foglaltak figyelembevdteldvel

- biztositja az intdzmdnyi vagyon meg6rz6sdt, tervszeni ds takardkos
gazdrilkodiissal tiirekszik az intdzmeny iizemeltetdsi kiad6sok csdkkentd#re ds a
vagyon gyarapitiisdra.

Nyilventartisi 6s adatszolgiltatdsi feladatokr
- Gondoskodik az elldtoftakkal kapcsolatos alapnyilvdntartesok megl6ter6l azok

pontos ds naprakdsz vezetds6r6l,
- gondoskodik mindazon nyilventartdsok ds dokumentumok megldterdl ds

folyamatos vezetds6r6l, amelyek alapjiin a dolgoz6k beosztrisa, napi
munkav6gzesdnek id6tartama egy6rtelmiien megrillapithatq

- vezeti mindazon nyilvdntartesokat ds hatrlrid6ben szolgdltatia mindazon
adatokat, valamint teljesiti azokat az inform6ci6s ds adatszolgiiltatiisi
kittelezetts6geket, amelyeket az egazati miniszterium, a fenntart6, a F6vdrosi
Gyermekvddelmi Kitzpont ds Teriileti Gyermekvddelmi Szakszotgelat, a
gyemhivatalok, a Kiizponti Statisztikai Hivatal, az USZ ds mAs szervek
tekinteteben a sziimiira jogszabiily, illetve egy6b szabdly eldir,- jelentdsi kdtelezettsdggel tartozik a munkdltatoi jogkdr gyakorlojdnak minden
olyan rendkiviili esemdnyr6l, amety a niivenddkek eliszsdgiigyi ;illapotdt,
igazolatlan tavolldtet, ill. a 1Sl1g9B. (1V.30.) NM rendellt 

-ttr. 
g_aban

meghatdrozottakat erinti tovebbd a vagyongazdalkodds kiirdben tdrtenil<, illetve
az intdzmenyi dolgoz6knak a munkakdri leiresban foglaltakkal kapcsolatos
k6telezettsdgei silyos megserteset valositia me&

- folyamatosan elenSrzi a szakmai szabdryok betatirs6t, az elliitiis szinvonal6t ds
intezkedeseket tesz a mincisegbiztositdsra.
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EIlen6rz6si feladatok:
- Folyamatosan elle16rztL az intdzm6nyben a gyermeki jogok drvdnyesiilesdt, a

szakmai szabelyok sziSoru betart6sat, az elletes szinvonalat, ds sziiksdg eseten

intdzkeddseket tesz azok betartatesara,

- mint egyszemdlyi felel6s vezeto az intdzm6ny tevdkenys6gdnek minden

teri.iletdre kite4ed6 - tdrv6nyben is biztositott - ellen6rzdsi iogokkal rendelkezik,

- feladata az intdzmdny ellen6rzdsi, drtdkelds rendszerenek a kidolgozdsa ds -
miikitdtetese, ennek keretdben az igazgat6helyettes bevonaseval rendszeresen

v6gez szakmai ellen6rzeseket. Megdllapitdsait az ellen6rzdsi napl6ban riigziti, es

megteszi a feltiirt hiiinyossiigok megsziturtetdse drdekdben sziiksdges

intdzked6seket,
- bels6 ellen6rzdsi szabAlyzal alaP,en biztositja a munkafolyamatokba dPitett

el6zetes ds ut6lagos vezet6i etlen5rzdst (FEUVE) Gondoskodik az ellen6rzds

me giittapitesainak re alizAlAs Ar 61.

Be6zamol6si kiitelezetts6g:
- a szakmai munka eredmdnyessdge drdekeben folyamatosan egytttm(kirdik a -

fenntart6val, ds a fenntart6 kezdemdnyezds6re atfogo etdkelest ad az intdzmdny

tevekenysegdrdl
- besz6molot kdszit a fenntart6 k6rds6re az intdzmdny dves tev6kenysdgdr6l, a

vezet6i, szakmai program megval6suldsdrol
- szakmai rdszanyagokat k6szit a kiiltsegvetdsi beszdmol6hoz -
- a fenntart6 6ltal meghatarozott id6Pontban rdszt vesz az igazgat6i drtekezleteken

tis tovdbbkdpzdseken.

Azigazgat6 aSzocr6lis Munka Etikai K6dexe alapjAn v68zi tev6kenyseg6t.

Az l1azgat| a 2007. evi CLII. tdrvdny 3. $ (1) bekezdes 6rtelmdben varyonnyilatkozat

tdtelere kittetezett.

2.2. Altalirios igazgat6helyettes:

Kdzvetlen felettese az ilaz9alo

Altal6nos (eladatok:

- Tevdkenysdgdt j6 munkaszervezdssel, dsszer(en vdgzi, feladatait a tegnagyobb

gondoss6ggal, pontosan ds hat6rid5re kiiteles elv6gezni. Ha a munkiijiit veratlan

akaddlyoztat6s miatt a meghatirozott id5ben megkezdeni nem tudja, azt

halad6ktalanul kdteles jelenteni az iSazBat6^ak, illetve a szakmai

igazgat6helyettesnek.
- Megismeri a kdlts6gvetdsi szerv alapdokumentumainak kijrct, ezen beliil az

egyes dokumentumok funkci6j6t, tartalmet, f6bb iisszefiiSS6seit. Munkaiiit az
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alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, cdlok szerint a meghatdtozott
szervezeti es m(kiiddsi keretekhez igazodva, a benniik r<igzitetf jogok ds
kdtelezettsegek figyelembeveteldvel vdgzi. '
Mindennapi tevekenyseg6t a kdltsegvetdsi szerv gazdiilkodiisi lehet6s6geinek
ismereteben a gazdasiigossiig - hatekonysiig _ eredmdnyessdg jegydben szervezi
es vdgzi.
A feladata e[etdsa soran tudomiisdra jutott adatokat a jogszabdlyokban
meghatirozottak szerint kezeri. Betartja az adatkezeldsre voiatkozo bels6
szabalyokat.
Kiiteles tel,esiteni a murkakcjrehez a 151199g. NM. rendeletben el6irt kepesitesi
el6irdsokat.
Munkiijiihoz kapcsol6d6an kezeli a sziimitastechnikai eszk<iziiket. I(haszndlja az
eszkdziik altal biztositott lehet6sdgeket.
Ellitja a ktiltsdgvetdsi szerv iigyirat kezeldsi feladatait ennek keretdben:- betartja az iratkezeldsi szabdlyzatban foglaltakat,
- el6kdsziti az i.igyiratok iktat;isiit, azokai eliuttatia az drintett iigyintez6khdz,

munkatdrsakhoz,
- el5k6sziti a munkakdrdvel kapcsolatos igyek postiiziisi, levelezdsi feladatait.
Gondoskodik a munkak<irevel kapcsolatos iigyek sokszorosit6si feladatainak
e[iltes16l.
Rendszeresen rdszt vesz a kiilts6gvetesi szerv vezetEe eltal szervezett
esetmegbeszeldseken, toviibbkdpzdseken.
Feladatkdrevel kapcsolatosan tandcsaddst konzultdci6t nyujt a hozzii fordul6
kol16giiknal n<ivenddkeknek.
A szocidlis-, valamint gyermek-, es ifjisiigvedelmi elhtasokra vonatkoz6
jogszabrilyok alapjrin a gyermekotthon ncivend6keit a megfelel6 tamogatesokhoz
hozzAsegiti.
Segitsdget nyrijt a vagyon drdekvddelmevel kapcsolatos problemiik
megoldds6ban.
Figyelemmel kis6ri a kdltsegvetdsi szerv mfikiid6sdvel kapcsolatos
jogszabdlyvdltoz6sokat.

K:rt:l:s.az erv6nyben ldv6 hatosrlgi (egdszsdgngyi, t(2, baleset, vagyonvedelmi,
stb.) ds jogszabiilyi el6iriisoknak eleget tenni, betartani ds betartatni.
Kdteles az elSirt eves munka-alkalmassdgi vizsg6laton rdszt venni.
Kiitelessege meg6rizni a ktiltsdgvetdsi szervi ds szakmai titkot.
A szemdlyi adataiban tdrtent veltozest haladdktalanul bejelenti a g.yermekotthon
munkaiigyi iigyintdz6ienek.
Minden dv janudr 31-ig eves szabadsigtervet kdszit. 6v kcizbeni
szabadsdgigenydt lehet6seg szerint herom nappal kordbban jelzi a kdltsegvetesi
szerv vezet6je ds a szakmai igazgat6hclyettes feld, szabads6g6t az erre a cdlra
rendszeresitett formanyomtatv6ny - fiizetben engedelyezteti ei nyilviintartja.
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- Munkaiet a gyermekotthon niivend€keinek iogai tiszteletben tart6s6val, azok

6rv6nyesiildsdt biztositva i6r el.

- Szakmai felettesenek utasitisera, etmenetileg ktiteles a munkakiirdbe nem

tafioz6 feladatokat is elahi.

Szakmai feladatok:
- Alapfeladata, hogy hatekonyafl segiti az igazgat6, a szakmai igazgatohelyettes es

a kiiltsdgvet6si szerv kiitiinbijz6 teriiletdn dolgoz6 munkatersak kiiziitti
kapcsolattart;st ds i.igyintdzdst.

- Figyelemmel kis6ri az otthonba be6rkez6 Postai kiildem6nyeket.

- Vezeti a Gyvt.-ben ds a vegrehajtesi rendeletekben a Gyermekotthonok,

hkesotthonok szdmera kdtelez6en el6irt nyilventart6sokat ds a nyilvintartds
adatair6l a jogszabdlyokban el5irt rendszeressdggel tal6koztat)a az arrc
felruhdzott hatosegokat.

- Nyilv6ntartja a gyemhivatalok illetekessdg6t 6s kdveti azok viiltozeset.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egys6gek vezet6ivel, illetve valamennyi
szervezeti egysdgdvel 6s rendszeresen adatszolgeltatast v6geznek r6sziiLkre.

- Biztonsagos m6don kezeli a titkersdgon/niivenddkiigyiin lev6 b6lyegz6ket.

- Visszaellen6rizhet6 m6don toviibbitja az igazgatoi utasitesokat, t6iekoztatiisokaL

stb. az illet6keseknek.

- Kapcsolatot talt a gyermekvddelmi iigyint6z6vel, naprakdsz informiici6kkal
rendelkezik a gyermekekkel kapcsolatos tudnival6kr6l, feladatokr6l, isme a

gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.
- Kijzremrikijdik a kiilttnbiiz6 rendezv6nyek €rtekezletek, iinnepek szervezds6ben,

el6kdsziteseben ds lebonyolitiis6ban. Toviibbii feliigyeli a kiiltsdgvetdsi szervben

foly6 szabadid6s tevdkenysegek megval6sul6sAt es ezekr6l folyamatosan

teidkoztatia a szakmai igazgat6helyettest. -
- Kijzremrikiidik az adom6nyok fogaddsibary kezeldsdben.

- Konferenciakon, megbesz6ldseken kdpviseli a kdltsdgvetdsi szervet, az ott
hatlottakr6l beszimolokat kdszit, bels6 tov6bbk6pzdst talt a kdltsegvetdsi szerv

dolgoz6inak.
- Eves beosztds alapjdn hdtvdgi vezet6i iigyeletet Ht el, ennek tapasztalatait

dokumentelja, sziksdg sze nt azonnal jelez a felettese fel6.

- Felel5s a munkakiirdvel iisszefiigg6 dsszes adminisztracio pontos, naprakdsz

vezetdsedrt.

- Rdszt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezet6i drtekezleteket.
- Szaktudaset szervezett tovdbbkdpzdseken ds dnk6pzesekkel, egydni 6rdekl6d6se

szerint b6viti ds kamatoztatja, magas szinvonalf tevekenysege erdekdben.
- Minden 6v v€g6n munkatervet valamint ellen6rz6si tervet kdszit a tergydvet

kdvet6 ev re vonatkozolaB.
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- Minden dv v6gdn elkdsziti a tdrgy6vet kiivet6 6vre vonatkozo hdtvegi iigyelet
beosztesdt

- Minden 6v vdgdn tisszeirja, a tdrgyevet kiivet6 dvre vonatkoz6 szakmai-, csoport-
, lakiisotthoni vezet6kre vonatkoz6 drtekezletek tervezett id6pontiai, illetve azt
eliuttatja az illetdkesek feld.

- Minden dv vdgdn <isszeirja a t6rgyevet kdvet6 dvre vonatkoz6 nevel6testiileti
drtekezletek dves iitemtervdt ds azt eljuttaga a kolts6gvetesi szerv
munkav6llal6inak.

- KSH statisztikdkat kezell valamint a fenntart6 iriinyeb6l erkez6
adatszolg6ltatesok elkdsziteset feliigyeli, koordin6lia, ellendrzi.

- Kapcsolatot tart az Uzemeltetdsi Szervezetben dolgozokkal. A kijltsdgvetdsi
szewben kihelyezett feladatktiriikr6l sziiksdg szerint visszajelzdst ad a
tapasztalatokr6l.

- KezeIi az egyiittm(kiiddseket szervezetekkel alapitvdnyokkal gyakomokokkal,
ijnlentesekkel ds gondoskodik a jo kapcsolat kidpit6ser6i.

- Koordin6lja a munkai.igyi feladatokat (kinevezesi javaslatolg munkaviszony
megsziintetdsek, kinevezds m6dosit6sok) valamint nyomon kdveti azokat.

2.3. Igazgat6helyeftes

Kdzvetlen felettese az igazgat6

Altalanos feladatok:
- Tevekenyseget j6 munkaszervezdssel, dsszer(en vegzi, feladatait a legnagyobb

gondossiiggal pontosan es hatdrid6re kiiteles elvegezni. Ha a munkajet vdratlan
akaddlyoztatas miatt a meghaterozott iddben megkezdeni nem tudi4 azt
haladdktalanul kiiteles jelenteni az igazgat6nak illetve az iiltaliinos
igazgat6helyettesnek.

- Megismeri a kiiltsdgvetdsi szerv alapdokumentumainak kdrd, ezen beliil az
egyes dokumentumok funkci6j6g tartalm6t, f6bb iisszeftiggeseit. Munkiijar az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, cdtok szerint a meghatdrozott
szervezeti es mlikdd6si keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok 6s
kdtelezettsdgek figyelembevdtel6vel vegzi.

- Mindennapi tevekenyseget a kiiltsdgvetesi szerv gazd6lkoddsi lehet6segeinek
ismeretdben a gazdasiigossAg - hat6konysiig - eredmenyessdg jegydben szervezi
4s vdgz|

- A feladata ell6tdsa sor6n tudomdsdra jutott adatokat a jogszab6lyokban
meghat.irozottak szerint kezeli. Betartia az adatkezeldsre vonatkozo bels6
szabdlyokat.

- Kiiteles tcljesiteni a munkakrjrehez a 1,517998. NM. rendeletben eldirt kepesitisi
el6irdsokat.
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- Munkdjdhoz kapcsol6doan kezeli a szdmit6stechnikai eszkdziiket. Kihasznelja az

eszkiizijk 6ltal biztositott lehet6sdgeket.

- Elldtia a kiiltsdgvetdsi szerv iigyirat kezeldsi feladatait, ennek keret6ben:

- betartja az iratkezeldsi szab6lyzatban foglaltakat,
- el6kdsziti az iigyiratok iktatdset, azokat eljuttat a az drintett iigyint6z6khiiz,

munkatersakhoz,
- el6k6sziti a munkakrirdvel kapcsolatos iigyek postdzdsi, levelez6si feladatait.

- Condoskodik a munkakijrdvel kapcsolatos iigyek sokszorositasi feladatainak

ell;t;srol.
- Rendszeresen r6szt vesz a k6ltseSvetdsi szerv vezet6je dltal szervezett

esetmegbeszeldsekerL tovdbbkdp26seken.
- Feladatkdrevel kapcsolatosan tanecsadest, konzultdci6t nyrijt a hozz6 fordul6

kottdgdknaL niivend6keknek.
- A szocidlis-, valamint gyermek-, es iqis6gv6delmi elldtdsokra vonatkoz6

jogszabiilyok alapjrin a gyermekotthon niivenddkeit a megfelel6 tamogatesokhoz
hozz6segiti.

- Segits6get nyijt a vagyon drdekvddelmdvel kapcsolatos problemdk
megoldds6ban.

- Figyelemmel kis6ri a ktilts6gvet6si szerv miikijddsdvel kapcsolatos
jogszabdlyviltozdsokat.

- Kiiteles az drv6nyben 16v5 hat6siigi (egdszsdgiigyi, t(2, baleset, vagyonv6delmi,
stb.) ds jogszabelyi el6idsoknak eleget tenni, betartani ds betartatni.

- Kciteles az el6irt dves munka-alkalmassegi vizsgelaton rdszt venni.
- Ktttelessdge megdrizni a kriltsdgvetdsi szervi ds szakmai titkot.
- A szem6lyi adataiban tiirtdnt veltozast haladdktalanul beielenti a gyermekotthon

munkaiigyi iigyint6z6jdnek.
- Minden dv janudr 31-ig eves szabads;Btervet ktiszit. Ev kcizbeni

szabadsdgigdnydt lehet6sdg szerint herom nappal koriibban jelzi a kiilts6gvetdsi
szerv vezet6je ds az altalanos igazgat6helyettes fele, szabadsdgat az erre a cdlra

rendszeresitett formanyomtatviiny - fiizetben enged6lyezteti es nyilventarga.
- Munkeirt a gyermekotthon novend6keinek iogai tiszteletben taftasdval, azok

erv6nyesiilesdt biltositva j6r el.

- Szakmai felettes6nek utasitesara, 6tmenetileg kdteles a munkakiir6be nem
tartoz6 feladatokat is ellehi.

Szakmai feladatok:
- Alapfeladata, hogy hat6konyan segiti az igazgat6, az dltalenos igazgat6helyettes

ds a kdltsdgvetesi szerv kiilcinbciz<i teriilet6n dolgoz6 munkatersak kdziitti
kapcsolattdrtast es ii gyintez6st.

- Figyelemmel kisdri az otthonba be6rkez6 postai kiildemdnyeket.
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VeT.eti a Gyvt.-ben ds a vegrehajt6si rendeletekben a gyermekotthonok
lakilsotthonok sz6m6ra kiitelez6en el6irt nyilvdntartdsokat # a ,,rifuar,au.ta,
adatairol a jogszab6lyokban el6irt rendszeresseggeJ tijekoztad'a az arra
felruhezott hatosilgokat.
Nyilventartja a gyemhivatalok illetekessdget ds karveti azok v6ltoz.iset.
Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egys6gek vezet5ivel, illetve valamennyi
szervezeti egys6g6vel 6s rendszeresen adatszolgiiltatest vdgeznek rdsziikre.
Biztonsdgos m6don kezeli a titkiimigon/nOvenJdktigyOn ld"v6 belyegzdket.
Visszaellen6rizhetd m6don tovdbbiga az igazgat6i uiasitrisokat, trijdioztatasokat,
stb. az illetdkeseknek.
Kapcsolatot tart a gyermekvddelrni iigyintdz6vel, naprakdsz informdciokkal
rendelkezik a gyermekekkel kapcsolatos tudnival6kr6l, feladatokrol, ismeri a
gyermekekkel kapcsolatos nyilvrntartasokat.
Kcizremiikiidik a kiil<inbciz6 rendezv6nyek, drtekezletelg iinnepek szervezdsebery
el6k6szitesdben es lebonyolitds6ban. Toviibbii feliigyeli a kiiltsegvetdsi szervbenfolyo szabadid6s tev6kenysegek megvalosuliisiii es ezekr6f folyamatosan
t'jikoztaEa az Altalenos igazgat6helyettest.
Kiizrem(ktidik az adomenyok fogadesiiban, kezeldsdben.
Konferencidkon, megbeszdleseken kdpviseli a kiilts6gvetesi szervet, az ott
hallottakr6l beszamol6kat k6szit, bels6 toviibbkdpzest tlr a kdltsdgvetesi szew
dolgozoinak.
Eves beosztiis alapiiin h6tvdgi vezet6i iigyeletet l6t el, ennek tapasztalatait
dokumentdlja, sziikseg szerint azonnal ielez a felettese fele.
Felel6s a_ munkak<irdvel dsszefuggd dsszes adminisztrdcio pontos, naprak6sz
vezet6s66rt.
Rdszt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezet6i 6rtekezleteket.
Szaktuda-sdt szervezett tovdbbkepzdseken es iinkepzdsekkel, egy6ni erdekl6ddse
szerint b6viti es kamatoztatja, magas szinvonalt tevekenysdg" ira"rctur,.
Minden dv vdgdn munkatervet valamint ellen6z6si tervei keszit a tdrgyevet
kdvet5 dvre vonatkoz6lag.
Minden 6v vegdn elkesziti a t6rgyevet kiivet6 evre vonatkoz6 hdtvegi iigyelet
beoszt6s6t
Minden ev vegdn <isszeida, a tergydvet kiivet6 6vre vonatkoz6 szakmai_, csopot_
, lakesotthoni vezet6kre vonatkoz6 ertekezletek tervezett id6pontjait illetve azt
eliuttatja az illetdkesek fele.
Minden dv vdgen 6sszei4a a tiirgydvet kiivet6 evre vonatkoz6 nevel6testiileti
irtekezletek eves iitemtervdt ds azt eljuttatja a kdltsegvetdsi szerv
munkavdllaloinak.
KSH statisztik.ikat kezeli, valamint a fenntart6 iriinyiib6l drkez6
adatszolgdltatasok elkiszitesdt feliigyeli, koordin6lja, ellen6rzi.
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- Kapcsolatot tart az Uzemeltetdsi Szervezetben dolgozokkal. A kiiltsegvetdsi

szervben kihelyezett feladatkitriikr5l sziiksdg szerint visszajelz6st ad a

tapasztalatokrol.
- Kezeli az egyiittm(kiiddseket szervezetekkel, alaPitvenyokkal, gyakornokokkal,

itnkdntesekkel 6s gondoskodik a jo kapcsolat kiepitdser6l.

- Koordinilja a munkaiigyi feladatokat (kinevezdsi javaslatok, munkaviszony

megsziintetdsek, kinevezds m6dositAsok) valamint nyomon kiiveti azokat.

2.4. Szakmai egys6gvezet6

Kdzvetlen felettese az altaldnos igazgat6helyettet illetve az igazgatohelyettes.

- Tev6kenysdgdt j6 munkaszervezdssel, dsszer(en vdgzi, feladatait a legnagyobb

gondossdggal, pontosan ds hat6rid6re kiiteles elvegezni Ha a munkaiat veratlan

akad6lyoztatas miatt a meghaterozott id6ben megkezdeni nem tudja, azt

hataddktalanul kdteles jelenteni az eltahnos iSazgatohelyettesnek.

- Megisme az kiilts6gvetdsi szerv alapdokumentumainak k6ret, ezen beliil az

egyes dokumentumok funkci6jrit, tartalmiit, f5bb iisszefiiggdseit. Munkdjdt az

alapdokumentumokban meSfogalmazott elvek, celok szednt a meghatarozott

szervezeti ds miikiiddsi keretekhez igazodva, a benniik riigzitett joSok 6s

kiitelezettsdgek betartasaval 6s betarttatesdval vdgzi.

- Mindennapi tev6kenysdgdt az k6ltsdgvetesi szerv gazdas6gi lehet6sdgeinek

ismeretdben a gazdas6gossdg - hatdkonys6S - eiedmdnyess6g iegydben szervezi

ds vdgzi.

- A feladata ell6tdsa soren tudomdsira jutott adatokat a iogszabiityokban
meghaterozottak szerint kezeli. Betartja az adatkezeldsre vonatkoz6 bels6

szabilyokat.
- Kiiteles teljesiteni a munkakiirdhez a 15/1998. NM. rendeletben el6irt kdpesitdsi

el6irdsokat.
- Munkdjahoz kapcsol6d6an kezeli a szemitestechnikai eszktiziiket. Kihaszn6lja az

eszkdzijk eltal biztositott lehet6s6geket.

- EIIega az kdlts6gvetdsi szerv iigyirat kezeldsi feladatait, ennek keretdben:

- betartja az iratkezel6si szabdlyzatban foglaltakal
- el6kesziti az iigyiratok iktat6set, azokat eliuttatja az erintett [gyint6z6khiiz,

munLatdrsalhoz,
- el6kdsziti a munkakiirdvel kapcsolatos iigyek postdz6si, levelezdsi feladatait.

- Gondoskodik a munkaktjrevel kapcsolatos i.igyek sokszorositdsi feladatainak

e[6tas16l.
- Igdny szerint rdszt vesz az koltsdgvetdsi szetvvezet1, igazgat6helyettes iiltal

szervezett esetmegbesz6l6seken, tov6bbkepzdseken.
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Feladatkdrdvel kapcsolatosan tanecsadest, konzulticiot nytjt a hozze fordul6
koll6giiknak, ncivendekeknek.
A sz?clilisl valaminr gyermek- ds ifjrisrigvddelmi elliitesokra vonatkozojogszabillyok alapjrin a gyermekotthon niivenddkeit a megfeler6 tiimogatrisokhoz
hozzdsegiti.
*n,t:g:a._ nyiit a vagyon drdekvddelm6vel kapcsolatos probldmiik
megoldeseban.

I]gl"l:T-"], kiseri az kdirsegvetdsi szerv m(kiidesevel kapcsotatos
logszaDalyvaltozasokat, azok betart,serol 6s betartatesar6l, Leosztott
munkatilrsaival tdrten6 megismerteteser6l gondoskodik.
Kdteles az erv6nyben lev6 hat6segi (egdszsegiigyi, hiz_, baleset vagyonvddelmi,
munkavddelmi stb.) ds ,ogszabiilyi el6ir;isoGak eleget tenni, 

"betartani 
ds

betartatni.
Kdteles az el6itt 6ves murka-alkalmassiigi vizsg.ilaton rdszt venni.
Kdtelessdge mega,riTni az kdltsdgvetesi szervi e< szakmai litlot.
A szemelyi adataiban tiitent vdltozdst haladdktalanul beielenti a gyermekotthon
munkaiigyi iigyint6z6jenek.
Minden ev januilr 31-ig dves szabadsd6ervet k6szit, melyet az eltahnos
igazgat6helyettessel egyeztet. Ev ktizbeni szabadsdgigdny6t lehet6seg szerht
hdrom nappal koriibbar jelzi az igazgat6 helyettesiei, s2aVaasagai L erre acelra. rendszeresitett foimanyomtatv.iny _ fiizetben enged?lyezteti ds
nyilvdntarqa.

- Munk6,et a gyermekotthon niivenddkeinek
azok 6rvdnyesiileset biztositva iar el.

iogai tiszteletben tart,seval vdgzi,

- Szakmai lelettesenek utasitdsera, 6tmenetileg kdteles a munkak6r6be nem
tartoz6 feladatokat is elldtni.

- Alapfeladata az eltala vezetett szakmai egysegben a gondjaira bizott minden
gyermek esetdben a jogszabdlyokban eldirt, magas szakmai szinvonahi, hosszi
tdvi gondozes-nevelds megtervezdse, iriinyitiisa, ellen6rz6se ds etekelese annak
drdekdben, hogy a csoportok eletdben minel teliesebben megval6suljory potolva
legyen a norm;il eur6pai csaliidmodell. Ellen6rzi, hogy a lye.meinevel6sben
szemelyre szabottan biztositottak-e a nyugodt ds bensds6ges dtetkirriilmdnyel,
hogy a krizvetlen irenyitiisa alatt dolgozo szakemberek hitekonyan segitik-e a
Syermekek alkalmazkoddsi, beilleszkedesi ds szocializdcios probldmdinak
lekiizdeset, ds a testi, szellemi, emociondlis valamint szemelyisegfeli6ddset.
Az ervenyben l6v6 vezet6i szab6lyoz6ssal cisszhangban u'"rof,o.t, lak6sotthon
munkatiirsaival kozcisen alakitja ki a csopotok napirendjdg szabelyait, a
gyermekek egyeni szilksegleteit figyelembe veve az egydni napirendeket.
Felel6s a dolgozok szakmai munkiijanak megszeivezesd6ft, koordindciojedrt: a
gyermekekkel kapcsolatos egyeni pedag6giai cdlok megvaldsuldsii6rt, es hogy a
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munkatersai ennek drdekdben vdgezzdk feladataikat Ellen6rzi a gyermekek

sziilet6snapjainak, mds iinnepeinek megszervez6s6t, annak lebonyolitiiset'

Kontrolliilia, hogy a nevel5k, gyermekfeliigyel<ik a pszichol6gus javaslatainak

figyelembevdtel6vel, a szakmai team megbeszdldse alaPien szemdlyes, cdlzott, a

f"iioaa.tt"t el6segit5 visszajelzdseket adianak arr61, hogy a fetn6ttekb6l ds

gyermekekb6l e[6 gyermekotthoni kiiziiss6g hogyan drt6keli a Syermeket' ill'
milyen gyermekv6delmi intdzkeddseket terveznek vele kaPcsolatban'

Kiil6niisen figyelmet fordit annak koordiniici6i6ra ds ellen6rzds6re, hory az

otthonban megvalosul-e a gyermekek megfetel6 szint( oktatAsa, taflulmanyi

kdtelezetts6geinek tel,esitdse, hogy az otthonban ennek t6rbeli, id6beli, 6s egyeb

feltdtelei meglegyenek, illet6leg, hogy az otthonban segitsdk a tehetsdgek

kibontakozesat, valamint a gyermekben re6lis, cdlorientdlt ijnismeret ds

aindrtekelds kialakul6sat.

Ellen6rzi 6s ir;inyitja, hogy a hozze bftoz6 gyermekek esetdben megval6suljon a

rcndszeres, folyamatos kaPcsolattartas a gyermekek 6vod6ival, iskoliiival, illetve

t6jekoztatAst kdr a gyermekek iskolai munkaier6l, teljesitm6nyer6l' Minden

esetben besz6mol6t kdr a fogado6rdn es sziiLl6i 6rtekezleten r6sztvev6

ko[6gektol. Szakmailag megalapozott v6lem6nye alapj6n b6rmely esetben

javaslatot tehet k6pessegvizsgdlatra, iskolav6ltdsra. Koordiniilja, hogy a

csoportokban a Syermekek megfelel5 segitsdget, illetve motivdciot kaPianak a

p6lyavdlasztishoz, ds a feln6tt, ijniill6 elet elkezd6s6hez.

Felii8yeli 6s ellen6rzi, hogy a gyermekeknek szervezett programok tartalmasak;

celszeriiek, 6s a gyermekek fejt6dds6t szem el6tt tart6ak legyenek.

Hatdkony munkaszervezdssel koordin6lja a gyermekkiserdsi feladatok ellitis6t
(buszkis6rds, orvoshoz kiseres, programok stb.)

Felel6s a csoportok iisszes adminisztrdci6jdnak pontos, naprakdsz vezetdsdnek

ellen5rzdsedrt (naPlo, lelteri k6szletek nyilv6ntartesa, kaPcsolattartiisi naplo,

zsebpenz- ds ruhakarton, jelent6sek, besz6mot6k, felje8yzesek stb.).

Megismeri a gyermekek Sydmhivatali haterozatait, kaPcsolattartdsi kdrd6sekben

szigorfan az abban foglaltak sze nt jiir el. Gyermeket kizar6lag a gyemhivatali

hat6rozatnak vagy 8y6mi engedelydnek megfelelSen engedhet el

kapcsolattartesra az otthon teriilet6r6l.
Aktiv kapcsolatot tart fenn a gyermekekndl illetdkes Pedagogiai SzakszolSelattal,

a Tanuliisi Kdpessdg Vizsgill6 Bizottsiitokkal, a gyermckek kezel6orvosaival, a

rend6rsdggel, a gydmhivatalokkal 6s a gyermekv6delmi gydmokkal.

Megalapozott szakmai vdlemdnye alapjen gyermekvddelmi int6zked6st
javasolhat. A gyiimhivatal k6resdre, a nevel6 illtal elk6szitett pedag6giai

vdlemdny szakmai tartalmddrt fclel.

Szakmai velemenyer6l tejekoztatja a szakmai teamet.

Vezeti a csoportdrtekezletct, Sondoskodik arrol, hogy az irtekezletekr6l
jegyzSkiinyv vagy iisszefoglalo k6sziiljtin.
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- Rdszt vesz a csoport tanszi.ineti programiaiban, nyaralesaibao t6boroz6saiban.- Felel6sen, szabdlyszeriien, takardkosan, cdltudatosan koordiniilia ds ellen6rzi a
csopotgazdiilkodiist, a teljes kiirii ellrtris megval6sul6s6t. A szakmai egysdgdben
letrejdtt sziimliikat ellen6izi, 6s az allirAsdval igazolja annak jogossdget.

- Gondoskodik a cdltudatos, hatdkony munkaid5_felhaszniiliisrol, kJordindlja az
otthonegysegdben dolgozok ariinyos szabadsdg_felhaszn6Hs6t, elten6rzi a
felkdszi.il6si id6ben t6rten6 munkavegzest. Koordini{la ds ellen6rzi a rendszeres
munkaid5-beoszt6sok ds a h6 vegi elszdmolasok e1k6szit6sdt. Elk6sziti a szakmai
egysdg munkaid6 beosztesiit.

- Ellendrzi, hogy a munkatdrsak naprakdszen ds a beosztessal dsszhangban
vezessdk a ielenleti ivet.

- Condoskodik r6la es ellendrzi, hogy valamennyi munkateGa a munkakdri
leiresaikban foglaltaknak megfelel6en vdgezze a munk6i6t.

- Minden dv szeptember 15-ig munkatervet kdszit a tan6v
tdszdtkipezi az 

'ves 
ellen6rzdsi terve is.

Aktivan rdszt vesz az kiiltsdgvet6si szerv
pAlyAzatok, projektek, programok
lebonyolitiisdban.

feladatair6l, melynek

gazdas6gi-szakmai fejl6dds6t el6segi16
felLutatas;ban, eldlesziteseben e5

- Rdszt vesz a vezet6i drtekezleteken.
- Ellen6rz6si tevdkenysdger6l ellen6rzesi naplot/jegyz6kdnyvet vezet, h6rom havi

gyakorisiiggal, koordin6ci6s-ellen6rz6 tev6kenysdg6r6l heti rendszeressdggel
beszdmol az eltaldnos igazgat6helyettesnek..

- Rendkiviili esemeny vagy sajet hateskiirdben megoldhatatlan problema
felmeriildse esetdn halad6ktalanul ertesiti az iiltaliinos igizgat6helyertest vagy az
igazgat6t.

- Szaktud6sdt szervezett tovebbk6pzdseken ds rinkdpzdsekkel, egydni drdekl6ddse
szerint b6viti ds kamatoztatja, matas szinvonali tevdkenysdg" did"t 

"bun.
2.5. Iskolavezet6

Kdzvetlen felettese a/ i}azgato.
A ktitelez6 6raszemon feliili iddben az aliibbi tev6kenysdget vegzi:

- Az igazgat6 t6volletdben felel az intdzmdnyrendszerert.
- Az dltaliinos iskola vezet6jek6nt ellen6rzi a napl6ban feltiintetett tul6rak ds
helyettesitdsek nyilv6ntart6s6t szaktanaro! fejleszt6 pedag6gusok vagy
gy6gypedag6gusok ds szabadid6 szervez6 tevekenysdgd, 6s ;unkaideienek
kihaszneltsegiiL napi rendienek betartdsiit.
- Betegsegek, ds egydb esemenyek esetdn elrendeli a beosztasok, szabads:igok
megveltoztateset, err6l a k6ltsegvetesi szerv igazgat6j6nak jelentdst tesz.
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- Az lgazgar6 megbiz6sa alapjdn ellitja a sziiksdg eseten a kdlts6gvet6si szerv

k6pviseletet.
- Meghaterozza az iskola pedag6giai Programiiinak alapetveit Gondoskodik a

dolgoz6k szakmai toviibbkdpzds6r6l" erre javaslatot tesz'

- ligyelemmel kisdri 6s ellen6zi a dolgoz6k eg)'mas kdztitti egytittmuk6d6s6t

munkamegoszt6siit,szervezetts68dt, munkafegyelmdt, az etikai szab6lyok 
-

6rvenyesiil6s6t.
- Szemelyes felel6ssdSSet tartozik az iskola eszkiizt6r66rt, rendszeresen ellen6rzi

a leltert.
- Ellen6rzi az iskola rendi6t, az dPiiletek, berendez6sek, szersz6mok iillagdt'

Feladatai kozd tartozik a leltar ahPian fetvett kdszletek meg6visa meg6rzdse,

hieny esetdn a felel6ss6g meg6llapitiisa, etadAs- atvdtel tiirv6nyes igazol6s4

dtdkek z6rhat6s6ga, a lelt6ri kdszletek vizs+ilata, a selejtezds szabdlyszer(sdge

es ellen6rizhet6sdge
- Ellen6rzesi jogkijr6t a bels6 ellen6rz6si szabAlyzal szerint v6gzi Jelentdsi

kdtelezetts6ggel taftozik a kitltseSvetdsi szerv mindenkori vezet6jdnek'

- Ellen6rzi a fdldvi ds dv vdgi besziimot6kat, szerz6ddseket, helyettesitdsi 6s -
6radiiak kifizetesenek jogoss6giit. A pdnzt6ri kifizetdsek iogossiig6t, sz6mliik

he1yess6g6t, kdszletek szir6pr6baszer( ellen6rzdset.

- 6ves tantervet k6szitett az 6ves munkatervvel iisszhangban.

- Elkdsziti a munkat6rsak szabads6gol6si ds beosztdsi terv6t 6s azt ellen6rzi'

- Javaslatot tesz a jelentkez6 kcizalkalmazottak alkalmaz6sdr6l, felment6sr6l'

- Ellen6zik a dolgoz6k munkaidejdnek kihaszneltsagdt.

- Ellen6rzi a napl6kat, fe,leszt6si terveket 6s az esetleges szerz6ddseket ( 
-

FEleszt6si tervek megiratiis4 vegrehajtisa)

- Ellen6rzesi jogkiir6t a folyamatba 6pitett el6zetes ds ut6lagos vezet6i ellen6rzdsi

szabAlyzat (FEUVE) szerint vegzi. Jelentdsi kotelezettseggel tartozik a

kdltsdgvetdsi szerv vezet6i6nek

- Jelentdsi kdtelezetts6SSel tartozik az intdzm6ny mindenkori vezet6inek.

Tevdkeny#g6t ellen 6tzi az igazgal6.

- Az iskolavezet6 az etikai k6dexek alapiiin vdgzi tevdkenysdgiiket.

- Havonta munkatersaival szakmai megbeszdldst tart.

- Rdszt vesz a gazddlkoddsi feladatok ellatdsdban, penzfelv6telt 6s a7 elszimolast

a plnzkezellsi szab 6lyzatnak megfelel6en vegzi.

- Ellen6rzi a tagintdzmdny vezet6 tev6kenysdgdt

2-6. Szabadid6 - szervez6

Kijzvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Feladata:
- Tev6kenysdgdvel segiti a nilvenddkek eredmdnyes szemdlyisegfejlesztds6t.
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- A szabadid6s tevekenysegek szervezdsekor tartsa szem el6tt a gyermekek
drdekl6d6sdt, a szabadid6s tev6kenysdgek valtozatosak legyenek, tervszer(ek
es folyamatosan m(kridjenek.
- A, szervezett szabadid6s programok szakkdri tevekenysdgeken keresztiil is
val6sullanak meg.
- A szabadid5s tevdkenys6geken keresztiil val6sitsa meg a tehets6gek_,
valamint sike16lmenyek kibontakoziiset.
- Eves munkaterv alapjiin el6k6sziti, szervezi az intdzmdnyi rendezvenyeket ds
programokat, megvalositdsukban aktivan rdszt vesz.
- A sziinid6kre tiibotozilst, rendszeres szabadid6s programokat szervez.

2-7. Tar.fu, tanit6

Kttzvetlen szakmai iranyitdset az iskolavezet6 liitja el.

- Nevel5- oktat6 munkdjilt egyseges elvek alapj6n, m6dszereinek szabad
megv6laszt6sdval vegzi.
- A pedagogus alaptevdkenysege azokat a tan6rai ds tan6r6n kiviili teend6ket
foglalja mag6ba, amelyek a kiiltsdgvetdsi szerv rendeltetdse sze nti nevelG
oktat6 munk.ibol az egyes munkakttriiknek megfetelden minden nevel5re
kiitelez6en vonatkoznak.
- Kiizremf kddik az iskolakozrissdg kialakitdseban ds fejlesztdseben.
- Tanitasi (foglalkozilsi) 6riin min6sdgi munkit ,rdger. (felkdsziiles, szerveze,
ellen6rzds, drt6keles)
- Munkakiizitssdgi munkaban aktiv r6szv6tel.
- A nevel6- oktato munkdval <isszefiigg6 megbeszdleseken, drtekezleten valo
rdszvetel.
- Adminisztrativ ds szervezdsi feladatok elvegzdse, melyeket a kdttsdgvetdsi
szerv, nevelG oktato munk6ja tesz sziiksegessd, illetve drvdnybei lev6
jogszabiilyok imak el5.
- Nevel6- oktat6 munkdjet tervszeriien v6gzi, tanmenet alapjiin dolgozik.- A tanmenet az igazgato 6ltal meghatarozott idtipontban j6vdhagyasra
bemutatja. Ha az alap dokumentumok nem viiltoznak a bevelt ianmenetet _
folyamatos kiegdszitdssel tdbb even 6t haszndlhatja. Sajdt tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellen5rzeskor k6r6sre be kell mutatni.
- Rdszt vesz a sziil6i 6rtekezleteken, fogad6 6rat tart.
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2.8. Gy6gypedagogus

Kiizvetlen szakmai iranyitdsAt az iskolavezet5 latia el.

A gyogypedag6gus felel6sseggel, a tanul6k 6rdek6ben v68zi munkeiet.

Munkakd feladatainak kiitelezetts6geinek tatalmat 6s kereteit a Kdzoktatesi

Titrvdny, a m6dszertani levelek. a Pedag6giai program az iskolai munkaterv, a

nevel6testiilet hatarozatai, tovAbbA azigazgat6, illet6leg a felettes szerveknek az

Igazgat6 itjen adott itmutatdsai alkotj6k. Nevel6- oktat6 munka,at egysdges

elvek alapj6n, m6dszereinek szabad megv6lasztasdval vdgzi,

A gyogypedag6gus alaptevdkenys6ge azokat a tan6riin kiviili teend6ket fotlalja

mag6ban, amelyek az intdzmdny rendeltetdse szednt oktat6- nevel6 munkiib6l,

az egyes munkak6riiknek megfelel6en minden nevel6re kiitelez6en

vonatkoznak.

Feladata:
- Fetm6ri a gyermekek kdpessdgeinelg erzelmi 611apot6nak, tdrsas

kapcsolatainal valamint viselkeddsdnek jellemz6it.

- A niivenddkek fejl6dds6t figyelemmel kisdri ds el6segiti.

- A nevel5ket rendszeresen tajdkoztaEa a n6venddkeket erint6 kdrddsekr6l, a

felmertl6 kdrd6sekre drdemi valaszt ad.

- Egy6ni fejleszt6 pedag6giai foglalkoz6st tart a rdszkdpesseg elmaraddsok

korrekcioja erdekdben.

- A fejleszt6 6riik pontos mettart6sa, tartalommal va16 kitiiltdse.
- K<izremiikcidik az iskolai kiizcisseg kialakitdsiiban es fejleszt6s6ben.

- Tanitiisi (foglalkozdsi) or6n min6sdgi munkdt vdgez. (felkdszil6s, szewezds,

ellen6rz6s, 6rtdkelds)
- Munkak6ziissdgi munkeban aktiv r6szvdtel

- A nevel6- oktat6 munkaval itsszefiigg6 megbeszdldseken, drtekezleten va16

rdszv6tel

- Adminisztrativ ds szervezdsi feladatok elv6gzdse, melyeket a kijltsegvetdsi

szerv, nevel6- oktat6 munkeia tesz sziiks6gess6, illetve ervdnyben lev6
jogszabiilyok irnak el6.

- Nevelii oktat6 munkdjet tervszer(en vdgzi, tanmenet alap,iin dolgozik.
-. A tanmenetet az igazgalo 6ltal meghataiozott idripontban j6vdhagy6sra

bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem vdltoznak, a bevalt tanmenetet- _
folyamatos kieg6szitdssel- t6bb 6ven et haszndlhatja. Sajiit tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellen6rzdskor k6rdsre be kell mutatni.

- R6szt vesz sziil6j 6rtekezleteken, fogadoorat tart.
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2.9. Pszich016gus

Kdzvetlen felettese: szakmai egysdg vezet6
A feladatkiirdbe tartoz6 tevdkenysdgekdrt kitzvetlen felel6sseg terheli.

Altalinos feladatok
- HozzAjAr.tl a gyermek testi, drtelmL 6rzelmi 6s erkiilcsi fejl6dis6hez.
- Elldtja a pszichol6giai vizsgdlatokkal ds a fejleszt6 munkdval kapcsolatos

feladatokat.
- Tevekenyseg6t j6 munkaszervezdssel, dsszer(en vegzi.
- Megismeri a kiiltsegvetdsi szerv alapdokumentumainak kiirdt, ezen beliil az

egyes dokumentumok funkci6j6t, tartatmiit, fdbb iisszefiiggdseit.
- Munkeidt az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, cdlok szerint a

meghatiiiozott szetvezeti es mlikiiddsi keretekhez igazodva, a benniik rdgzitett
jogok 6s kdtelezettsdgek figyelembevdtetdvel v6gzi.

- Mindennapi tevdkenysdget a kdltsdgvetdsi szerv gazddlkoddsi lehet6segeinek
ismeretdben szervezi ds v6gzi.

- A feladata elldtAsa sordn tudomdsdra iutott adatokat a kiiliin
meghat6rozottak szerint kezeli.

- A szemelyes gondoskodds soriin a gyermeki es sziit6i jogok tiszteletben
tartdsdval, azok drv6nyesiil6s6t biztositva iar el.

Rdszletes szakmai feladatok
Pszichol6giai felm6r6ssel kapcsolatos feladatai

- Pszichol6giaitArgyufelmdr6sekelvizsgelatokatv6gez.
- A vizsgdlatok eredm6nyeinek ismeretdben meghatdlozzak a neveldsi

cdtkit(zdseket 6s m6dokat.
- A felmdrds eredmdnydr6l konzultiil a gyermekek nevelds6t vdgz6 szem6lyekkel.
- A szrir6vizsg|latokkal kisz(ri a valamilyen szempontb6l veszdlyeztetett,

beilleszkedesi zavarokkal, pszichds rendellenessegekkel, teljesitmdnyzavarral
kiiszkcid6 gyermekeket.

A pszichol6giai probl6m6val kiiszkiid6 gyermekek vizsgilat6val kapcsolatos
feladatai

- Vlzsgllja a kdltsdgvet6si szervben gondozott gyerekek tanulesi neh6zs6geit,
magatartdsi es/vagy beilleszkeddsi problemiiit, alv6si, ev6si zavarait, k6t6d6si
problemeit.

- A pedag6gusokkal, sziil6kkel beszdlgetve felt6rja a gyermek el6tdrtenetdnek
azon tdnyez6iL amelyek a gyermek fejl5ddsere kihatottal, vagy kihatnak.

- Megfigyeli a gyermek viselked6s6t, celzott k6rdeseket tesz fel a probldmiik
tisztezisa drdekdben.

jogszabiilyban
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A pszichol6giai tanicsad6i munk{val kapcsolatos feladatai
- A sziiksdges vizsgdlatok etv6gz6se utdn meghatdrozza a probldma forrasat.

- Dont a 61, hogy milyen foglalkozds a legmegfetel6bb a 6yermek szdmdra.

- Szakvdtem6nyt kdszit, melyben iisszefoglalja a vizsgahtok eredmdnydt, valamint
azok alapjdn megfelel6 javaslatot tesz a tovibbi gondozdsr4 teend6kre.

- Egy6ni, csoportos, vagy az egisz csalddot bevon6 csatiidterePiiis foglalkozest

alkalmaz.
- Sedtsdget nluit a konfliktusok megolddsdban.

- A konfliktusok fetterasa ftjrekszik azet hogy annak megolddsa - sziikdg szerint
a nijvenddkek gondoz6s6t vegz6 szemdlyek, csaladgondoz6 bevon6s6val -
konfliktuskezel6, csatiidterapias m6dszer alkalmaz6sdval biztosithat6 legyen.

Indokolt esetben javaslatot tesz konfliktus kezeldsi szolgdltatds igdnybevdtelere.

- Er6siti az egyiittmfkiiddst, annak drdekdbeL hogy a gondozast vdgz6k kdpesse

viiljanak probldmdik megold6sdra.

A gondoz6s sorin rendszeresen megbeszdli a gondozottal iillapotdt, sziiks6g
esetdn tanrcsokat ad a csopoton beliili teend6kre.

- A pszichoterdpia sordn alkalmazza a rajz 6s a jitek eszkijzdt.
- Szerepjiit6kok alkalmazds6val az dtdlds szerepdt haszniilva segit a szorongasok,

f6lelmek feloldiisiiban.
- Segit a teljesitmdnyzavarral vagy valamely rdszkdpessdg zavanal kizd6

gyermeken.

Kapcsolattartessal, t6i6koztatissal kapcsolatos feladatai
- Kapcsotatot tart a foglalkoztatiisokra jiir6 gyermek nevel6ivel, sziileivel,

trij6koztatja 6ket gyermekiik 6llapotiir6l ds fejl6deser6l tan6csokat ad az otthoni
foglalkozisra vonatkozoan.

- A szakvdlemdny tartalmiit a gondozest v6gz6kkel, esetleg a sziil6vel megbeszdli.
- Kapcsolatot tart fenn a gyermek oktatesi intdzmenydben miikdd6 kiils6

szakemberrel. Sziiksdg eset6n megfigyeldseket vdgez az ovoddban, illetve
iskoldban.

- A pedag6gusok sz6mdra egydni konzultiici6t tart a problem6s esetekr6l, a

viselkedds kezeldser6l, a fejlesztds lehet6s6geirSl.

2.10. Gyermekv6delmi iigyint6z6

K6zvetlen felettese: szakmai egys6g vezet6

Feladatait az igazBat6, valamint a szakmai irdnyitok feliigyelete ds utasitdsai
sze nt, a Szervezeti ds Mfikiidesi Szabillyzatiiban foglaltaknak megfelel6en liitja el.
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Munkaidejet a kdltsegvetdsi szervben az erre kijeltilt helyen tcilti.
Fogadja a ktiltsdgvetdsi szervet felkeres6 kiskorut, illetve tiirv6nyes kdpviseldjet,
felvildgositest ad a kdltsdgvetdsi szerv 6ltal nyr.ijtort szolgdltatrisoir6l.

I yeyel6vet egynttm(ktidve segitsdget nyrijt a kiskorunak a hivatalos iigyek
intdz6sdben.

Beszerzi ds kezeli a niivendekek iratait.
Nyilventartja az engedely nelkiili tevo[6teket szrik6seket az ezzel kapcsolatos
intdzkeddseket.

Elvdgzi a gondozdsi napok nyilvantartesiit.
Naprakdszen vezeti a nyilvirntart6 kiinyvet a nijvend6kek trirzsadatairol.
Kezeli a telefont, feljegyzi az iizeneteket.
Az elknldend6 leveleket, iratokat iktaqa 6s mesolati pdldriny.ukat iratgyrijt6be
val6 helyezdse utdn naponta gondoskodik tovrlbbitrisukrol. A b-eerkez6
leveleket, iratokat iktaqa, ds kezbesit6 kdnyvvel etadja az illetdkes szemelveknek.
Naprakdszen vezeti az .itad6kdnyveket. Az iktat6kiinyvet a tiirgydv vegevel
Iez|4a 6s az iratgyiijt6kkel egyiitt - rendezve _ elhelyezi u, iru-tt,irbur,. 

"Ujd,
kezdet6vel uj iktatokiinyvet kezd, melyet az igazgatoi hitelesitds ut6n, l_gyel
kezd6d6 sorsz:immal ldt el.
Kezeli a postabdlyegeket, melyekert anyagi feleldsseggel tartozik.
Nyilv6ntart6si feladata a ki tsdgvetdsi szerv krizponti nyilvdntartiisdnak
szimit6gdpre vitele ds a nyilv6ntartes folyamatos karbantartAsa, az
adatszolg6ltat6s.

Kezeli az audiovizuelis technikai eszkiizdket.
A kdltsdgvetesi szerv m(kdddsdvel kapcsolatos leveleke, szabiilyzatokat
iegyzdlonyveket stb. legepeli.
A kiil<inb<iz6 kimutatiisok, statisztikai ielentesek elkeszit6sdben tev6legesen rdszt
vesz, e munkAjdval is tdmogatva az igazgato es az igazgat6helyettesek munkiijiit.
A rendelkezesre dllo adatokat, informiici6kat 6tadja az igazgat6nak.
Gondoskodik a kiiltsdgvetesi szerv m(kijddsdhez _ nem gazdasrigi jellegri_
nyomtatvenyok id5beli beszerzdser6l (csoportnapl6k, iktat6kiinyvek, ellen6rzesi
napl6k, stb.)
A tandv sordn balesetet szenvedett
nyilventartiisba veszi ds gondoskodik
balesetes megkapja.

- Rdszt vehet a team iilesein ds az otthongyiildsen.

tanulokat az el6irdsnak megfelel6en
arr6l, hogy a biztositesi ierand6siigot a
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2.11. GazdasAgi koordinitor

Kijzvetlen felettese az igaTgato

Munkakiirdt a Szoci6lis ds Gyermekvddelmi F6igazgat6siig 6s az intdzmdny kdziitt

megkdtiitt munkamegoszt6si meg6llapodris alapjrln t6tia el

2.72. G azdasagi lW i\t6z6

Kdzvetlen felettese a gazdasdgi koordin6tor

Munkak<iret a Szoci6lis 6s Gyermekvedelmi F6iSazgat6seg 6s az intdzmdny kciziitt

megkiitdtt munkamegosztesi megallapodiis alapjrin l6tia el.

2.13. Feileszt6pedag6gus

Kiizvetlen felettese: szakmai egys6g vezet6 -

Feladatait az ilaz9ato, valamint a szakmai ir6nyit6k feliiSyelete 6s utasitAsai

szerint, a Szervezeti 6s Mrikiiddsi Szab6lyzataban foglaltaknak megfelel6en l6tia et.

Els6dleges feladata a gyermekek 6llapotfelm6r6se, diagnosztizilisa
- A sajdtos nevel6si igdnyii 6s a beilleszkeddsi-, tanuliisi-, magatarteszavaros

n6vendekek fejlesztes6nek ellltAsa az el6zetes vizsg6latok anamnesztikus

adatai, a diagn6zis(ok) iisszegzett vizsgdlati eredm6nyei, meg6llapit6sai,
javaslatai szerint a Szakszolg6lat szakmai vdlemdnydvel, egyeni elhelyezesi

teru'vel ITESZ-1|, a niivendek egydni gondozasi-neveldsi tervdvel /GH-1/
risszhangban
- A szakdrt6i vdlemdnyekben lejegyzett fejleszt6 foglalkozasok teriileteit
figyelembe vev6 fejlesztdsi javaslatok alapjan ekesziti a niivenddkek

fejleszt6si tervdt, mely alapjdn egy6ni ds csoportos formeban v68zi a

fejleszt6 tevdkenysdgdt.

Alkalmazott m6dszerek
- Alapkdszs6gek, kdpessdgek (dltalilnos tdj6kozottsdg, szociilis k6szs6gszint,

vizu.ilis feilettsd& vizuomotoros koordin6ci6, grafomotorium, nagymozgds,

kismozg6s, vizudlis auditiv mem6ria, differenci5l6s, figyelem, latera[tat
testsdma, t6r-, id6beli trijdkoz6d6s) fclmd16s kdrd6ivvel, feladatlapokkal.
- Reszkepessegek felmerdsdt, dyslexiiit, dysgraphi6t, dyscalculidt vizsgiil6
feladatlapokkal.
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- Alapkdpessegek, kepessegek feilesztese, rdszkdpesseg hiiinyok potliisa,
tanuliisi m6dszertani segitsdgnyujtiis egydni, illetve csopoitos formritjn.
Alkalmazott m6dszerek: szemleltetds, feladatsorok, mozg6sos gyakorlatok,
elmdnyszerzds, megtapasztaltatAs.
- ravaslattdtel vizsgAlatra, kisdres, tov6bbd a vizsgelati eredmdnyek
ertelmezdse.
- Az SNI-S, BTM-S niivendekek es€teben minden esetben rdszt vesz a
niivenddk fejlesztesi terv6nek kitdlteseben, amely tartalmazza a gyermek
pszichodiagnosztikai vizsgiilatai alapje^ az er6ssdgeit (tehets6ggonjozds), a
korkiizatokat. (pl. speciiilis sziikseglet kockiizata, k<imyezeti veJi6tyforrasof;
a feilesztendS teriileteket, a fejlesztes m6dszereit, ezek feleldset, fdldvenkenti
feliilvizsgillatdt.
- A kimagaslo, illetve a jo kepessdgii vagy valamilyen teriileten tehetseges
gyermekek rdszere megszervezi a tehetsdggondozdsg a lemarad6knak segit a
korrekciok elvdgzesdben, a feberkoztatesban id6szakos korrepetelessal,
tanulestechnikai mintet nyujtva a szakdolgoz6knak.
- Rendszeresen kapcsolatot tart a neveldsi _ oktatdsi intdzm6nyekkel, akiildnbitz6 szintii szakert5i bizottsiigokkat //TKVRSZB, pedagogiat
Szakszolgilat, TECYESZ Szakert6i Bizottsega/. Reszt vesz a krjzietlen
felettesenek kijelitldse alapjen - a gyermekekkel kapcsolatos vizsgdlatokon,
alkalmankdnt, valamint azok el6kdszitdsdt iriisos velemenyd,.r-et segiti.
Ertelmezi a szakdolgoz6k sz6m6ra a vizsgdlati eredmdnyeket.
- A tehets6ggondozAsban rdsztvev6 egyeb szervezetekkel es szemeJyekkel
folyamatos la?csolatot 6pit ki, segiti a nevel6ket a ncivenddkek trimogatrisrit
biztosit6 pelyiizatok elkeszitd#ben.
- Rdszt viillal iitleteivel, szervezdssel a kdltsegvetesi szerv szabadid6s
programjainak megval6sitA#ban.
-Tdrsintdzmdnyekkel val6 szakmai egyi.ittmiikddds el6segitdse kapcsdn:
kiils6 intezmdnyekkel val6 kooperAci6: gydmhivatal, egdszsjgiigyi
intdzmdnyek, tanul;isi kipessegvizsgiil6 bizottsiigolg drogairbutaicirik,
rehabilit.ici6s intezmenyek rendvddelmi szervek, tovdbbkdpz6 intdzmenyelg
stb.
- Havi ertdkelds, beszdmolo a teameken el6re egyeztetett _ a
munkatervezetben megjeldlt - id5pontokban.
- Fejleszt6si napl6 folyamatos vezetlse, 6 havonta ir6sbeli iisszefoglal6
elkdszitdse. A dosszidban ir.isban riigziti megfigyelesei, besz6lget6selnek
tartalm.it, a ntrvenddk erdekdben tett intdzkeddseket, a szJertdk, a
kapcsol6d6 szemelyek is intdzmdnyek v6lem6nydt.
- Rdszt vesz a lakdsotthoni teamek iil6sein, az esetmegbeszdl6seken ds
meghivds eseten a vezet6i rildsen.
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2.14. Csoportvezet6 - lakifuotthonvezet6

Kdzvetlen felettese a szakmai egysdg vezet6

Csoportkoordinitori f eladatok
- Menedzseli a lakdsotthon egdszdt, biztositja a korszerti, magas szinvonalu

szakmai 6s gazd,asAgi feladatell6tdst. Iriinyitja, koordiniilja az otthon

munkatersait, tisszefogia a csoport mindennapi mrikiid6s6t.

- Elkdsziti a munkat6rsak szabadsdgoliisi tervdt ds ellen6rzi annak

vdgrehajtasiit. Betegsdgek ds egy6b - el6re nem letott - esemdnyek esetdn a

kiiltsdgvetdsi szerv igazgat6ianak ielent6st tesz.

- Az igazgato negbiziisa alapjiin ell6tja a lakesofthon kePviselet6t.

- Meghallgaqa az iires iill6shelyre jelentkez6 munkatdrsakat, javaslatot tesz

az alkalmazdsuk tdrgykdreben.
- Javaslatot tesz a kiizalkalmazotti jogviszony megsziintet6se tergyeban a

munkeltat6 feld.

- Meghatdrozza az otthonra vonatkoz6 szakmai program tervezetdnek

alapelveit.
- Gondoskodik a dolgoz6k szakmai tovdbbkdPzeser6l erre javaslatot tesz.

- Figyelemmel kisdri 6s ellen6rzi a dolSoz6k eglrm6s kiizijtti
egyiittmr.ik6ddset, munkamegosztasaL szervezettsegdt, munkafegyelmdt, az

etikai szabdlyok drvdnyesiildset.

- Szemdlyes felel6ss6ggel tafiozik az otthon eszkdztdr6drt, rcndszeresen

ellen6rzi a leltert. Ellen6rzi a nevel6k, a gyermekfeliigyel6k 6s a

gyermekvddelmi asszisztensek rdsz6re kiadott kdszleteket.

- Az otthon gazdasAgi es pdnziigyi tevdkenysegdert felel6s. Elsz;imol6si

kiitelezettsege dll fenn az dltala koordinelt otthon vonatkozdsiiban a

felhaszniilt anyagi javakrol a kiiltsdgvetdsi szerv iSazgat6ia fele.

- A kiiltsdgvetdsi szeN hazi penztAr1b6l felveszi a csoport ellatmdnyet ds

azzal meghaterozott id6n beliil elsziimol.
- Havi rendszeressdggel vezeti az otthongyiil6sekeL ketheti rendszeressdggel

a team By(ldseket, r6szt vesz a vezet6i iil6seken ds az esetmegbeszdleseken.

- Ellen6rzi az otthon rendidt, az epiiletek, berendezdsek szersziimok iillaget.
- Feladatai kdzd tartozik a lelt6r alapjiin felvett kdszletek rneg6vdsa,

meg5rzdse, hiiiny esetdn a felel6sseg megdllapitasa, atadiis-etvetel tdrv6nyes

igazolasa, ertekek zlrhabse9a, a lelt6ri k6szletek vizsgelat4 a selejtez6s

szab6lyszer(sdge 6s ellenririzhet6sdge.

- El1en6rzi a pinzgazdilkodist a pdnzteri okmdnyok hitelessdgdt, a

k6ltsegvetdsi szerv csoportgazdalkodesi szabdlyzatdnak betart6sdt.

- Ellen6rzi az dlelmezdsi feladatok realizdldsiit, a konyhai nyersanyag

felhaszndlest.
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- Gondoskodik a koltsdgvetdsi szerv dltal biztositott etkezdsekrtil. igy felel
az&t, hogy a niivendekek a reggelit, a tizorait, az ebidet, az rrson,iit e" u
vacsoret mindenkor megkapjrlk, egyreszt befizetett etkez6s, m6srdszt a hiizi
konyhan tdrtdn6 elkeszitds formiij6ban.
- Kiiteles a helyben k6szitett etelekkel kapcsolatban a mintavdtel szabdlyai
szerint eljiimi. Kiiteles reszt venni a h6ztart6si ismeretek minimdl_
tanfolyamon, ds a sziiksdges egdszsegiigyi kiskiiny-v beszerzesdr5l
gondoskodni az ANTSZ szabdlyok betartdsa drdekeben.
- Ellen6rzi a dolgoz6k munkaidejdnek kihaszndlts6giit.
- Ellen6rzi a felruhiizasi <isszegekkel kapcsolatos vdsdrldsokat es
elsziimolAsokat.
- Betartatja a t(z-, es munkavedelmi el6ir6sokat.
- Ellen6rzi a napl6kat, fejlesztdsi terveket, fejlesztdsi ftizeteket ds a
kdltsdgvetdsi szerv iisszes dokumentaci6jdt.
- Ellen6rzi a havi beosztdst, a jelenleti ivet, kiildniis tekintettel a napra kesz
vezetdsre.

- Rendszeresen figyelemmel kisdri a gondozdsi-neveldsi tervben
meghat6rozott feladatok megval6sitdsdt, kezdemdnyezi a gyiimsAg
elldtisdval kapcsolatos intdzked6sek megt6teldt.
- Az engeddly n6lkiil eltevozott vagy t6vol l6v6 kiskoru
tevollet kezdetet6l szdmitort 12 6riin beliil tdjdkoztatja
igazgat6jAt, a tcirvdnyi el6irAsokat kovetve a sziikseges
kiiri;zest.
- Mindent elkdvet annak 6rdekdben, hogy ezen

ndvenddkekr6l a

a gyermekotthon
id6ben kiadja a

kiskoruak felkutatesa
megtairtdnj6k.
- BiztosiEa a folyamatos iigyeleti tevdkeny#get.
- Segiti az igazgat6t 6s szakmai vezet6t az ellen6rzdsi fetadatai elletesiiban.
- El6kesziti a kiskor(ak befogad6siit 6s etbocsiitiisiit.
- Ellen6rzi a nevel6k eltat kdszitett, a n<ivenddkekre vonatkoz6 gondozdsi
teNeket, az esetdossziekat 6s a gondozesi naplot.
- Ellen6rz6si jogkttrdt a bels6 ellen6rz6si s zabllyzat alapjAn v6gzi.

Nevel6i feladatok
- Ugyeletet is ell6t.
- Nevel6i tev6kenysdge vdgzdse soriin mindig tdrekszik a gyermekeket aktiv

patnerkdnt bevonni az egyes folyamatokba, veliik egyiitt elvegezni a
feladatokat-

- K6pviseli a kijlts6gvetdsi szervet a helyezesi drtekezleteken, javaslatot tesz a
lakdsotthonba kerii16 kiskoruak felv6telere, befogadilsdra.
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- Az ujonnan befogadott gyermeket Sondozasba veszi, kiemelt fiSyelmet

fordit arra, hogy a n6venddk a csoport 6let6be lehet6leg ziikken6mentesen

beilleszkedj6k, megismerje a csoport 6let6t, a szabalyokat 6s szokasokat.

- Ugyanakkor a csoportot is felkdsziti az ii tag fogaddsiira.

- Megismerteti a gyermekekkel a hdzirendet.

- A hiizirendet atAiratja az uionnan drkezettel.

- R6szt vesz a gyermekek fogadiis6ban, megismer6sdben, sziiksegletei

felt;irdsiiban 6s kielegitds6ben.

- Aktivan bekapcsol6dik a lakdsotthon mindennapi dletdnek teNez6sebe,

szervezds6be, ir6nyitisdba, a nevelds folyamateba.

- Rendszeresen ds folyamatosan egyiittmrikiidik a Syermekekkel.
- Eljir a gyermekek 6rdek6ben, tdmogaga 6ket iogaik ervenyesitds6ben.

- 3-4 havonta feilesztdsi teNet k6szit, illetve koordindlja anaak elkdszitdsdt, a

hozzA taftoz| ncivenddkek rdsz6re, felel ezek megval6sitAsdert 6s a ciklus

vdgdn drtdkeli azokat.

- Koordindlja a fejleszt6 programot, ennek 6rdekdben folyamatosan

kapcsolatban iill a hkesotthon tdbbi munkatarsaval, illetve a koltsegvetdsi

szerv segit6 szakembereivel ds ellen6rzi a riijuk bizott feladatok elvdgzds6t.

- Feladata a komplex gondozis rdszekdnt a gyermekek 6s fiatalok szdmera

telzArk6ztato-, kdpessegfejleszt6-, 6s korrekci6s foglalkozesok tart6sa

egydni 6s csoportos form6ban.

- Irdnyitja a lak6sotthonban foly6 tanul;isi folyamatot, ds aktiv r6szt villal
abban.

- Rdszt vesz a gondozesi-, eSdszs6giigyi tevdkenys6gben.

- Ktizremiikddik a lak6sotthonban el6k szabadid6s tevdkenys6geinek

szervezds6ben, vezetdsdben, a programok lebonyolitiis6ban.

- R6szt vesz a gazddlkod6si 6s hiiztartiisvezetesi feladatok ellit6s6ban.

- Vezeti a gyermekvddelmi korrekci6s pedaS6Siai tev6kenysdgekhez

kapcsol6do szakmai dokumenteciot.
- A GH lapol elkeszrtdsd6rt felelds.

- A fEleszt6si ftizetben iriisban rogziti megfigyeldseit, besz6lSetdseinek

tartalmdt, az ell6tott erdekdben tett intdzkeddseket, a szakdrt6k, a

kapcsol6d6 szem6lyel intdzm6nyek vdtemenydt, illetve ellen6rzi ezek

megtdrtdnt6t.
- Ugyeleti szolgiilata alatt vezeti az iigyeleti napl6t. Ebben rogzifi az igyeleti

szolgaht atvdtelenek es .itadAsdflak id6ponti6t, a telephelyen tart6zkodo
ncivendekek szAmAt, az. iigyeleti ideje alatt t6rtdnt lenyeges esemdnyeket.
Felti.inteti - bekijvetkezdsiik id6pontjilnak megjelcildsdvel - rendkiviili
esemdnveket.
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A szolgiilat etadasdt es dtvetel6t szabdlyszer(en vdgrehajtja: az elettdr
ellen6rzesevel, a ldtszdm 6s a tisztasdg feliilvizsgdlatdval. A gyermekekre
vonatkoz6 inform6ci6kat is etadja a szolgdlatot 6tvev6 munkatirsnak.
Vezeti a kapcsolattartilsi napl6t, a ldtogatiis ideie atatt tdrtentekr6l
feljeSyzd5t keszit.
Ugyeleii idejdben fogadja es meghallgaga a telephelyen 616 gyermekeket.
Megismeri - sziikseg esetdn a lak6kdmyezetiikben - a gyermekek
csalediiinak tagjait, a csalddok bels6 strukturiiiiit, a kdmyezeti feltdteteiket.
Kompetencia hatdrain beliil segit5 attit(ddel viszonyul a gyermekek
csaliidj;ihoz is.
Felveszi a kapcsolatot a keri.iletileg illetekes Csaledsegit6 es Gyermekjoldti
Kiizpont csalddsegitdidvel, esetmenedzserevel.
Felismeri es felismerteti a konfliktusokat es ezek okait, segit azok megfelel6
keze16sdben.

Egynttmiikddik ds rendszeresen kapcsolatot tart a gyermekekkel
kapcsolatba keri.ilci nevel6si, oktat6si intdzmdnyekkel, munkahelyekkel, a
gyiimhat6sAgokkal, a szociAlis igazgates szervezetevel, illetve egyeb
kdzigazga$si hat6siigokkal, egyesiiletekkel, tersadalmi szervezetekiel,
alapitvanyokkal egyh6zakkal. Ezen egyiirtmiikijddsek, kapcsotattartasok
eredmdnyeirril adminisztrdciot vezet.

Javaslatot tehet a kapcsol6d6 tarsint6zmenyek szolgiiltatesainak
igdnybeveteldre.
Szdleskcir(en megismeri a helyi szociiilpolitikai ell.itiis rendszer6t,
munkakapcsolatot epit ki az ott dolgoz6kkal.
Felel azdrt, hogy a gyermekek a reggelit a tiz6tait, az ebddet 6s a vacsoriit -
tevolldtiil esetet kiveve - mindenkor megkapj6k, igy gondoskodik az
dtkezds befizetdser6l, mAsrdszt a hrizi konyhdn tcirt6n6 elkdszit6s6r6l, iltetve
tdroliisiir6l ds melegitesdr6l. Kdteles a helyben kdszitett 6telekkel
kapcsolatban a mintavetel szabalyai szerint elj6mi, azaz 72 6rAig
dtelmint6kat meg6rizni. Kdteles rdszt venni a hilztartdsi ismeretek minim,l_
tanfolyamor! es- a sziiks6ges egdszsegiigyi kiskdnyv beszerzdser6l
gondoskodni az ANTSZ szabiilyok betart;isa drdekeben.
Joga van kimen6k ds eltdvozdsok engedelyez6set kezdemenyezni.
Javasolhatja az igazgatonak es a hdzvezet6nek az egyeni kedvezm6nyek
nyuitdsit vagy megvonisdt.
Ugyelet alatt feladata a reggeli 6bresztds, az iskol6ba indit;is illetve kiser6s,
az dletrendben foglalt tevdkenys6gek el6kesziileteinek feli.igyelete.
Nyomon kiiveti a gycrmekek egdszsegi 6llapot6t. Sziikseg eseten
szakorvosi ell.itest iginyel. Az orvos ekiirisait betartatja.
Vezeti a gyermekek elettiirtdnet-kdnyv6t.
Reszt vesz a team iildseken ds az otthongyiileseken,
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esetmegbesz6ldseken, kijltsdgvetdsi szervi szakmai f 6rumokon.

- Ki;teles betartani a tiiz- 6s munkavddelmi szabiilyokat.

- Jelentdsi kittelezetts6g8el tartozik a kitltsdgvetdsi szerv mindenko

vezet6inek, kiiliinds tekintettel a rendkiviili esem6nyekre, amely egyrdszt a

gyermekek eg6szs6gi 611apot.it, iSazolatlan tiivoll6tdt 6s a 15/1998. (tV. 30.)

NM rendelet 119. S-iiban meghatdrozottakat erinti, mesr6szt a

vagyongazdAlkod6s k6rdben bek6vetkezett anomiiuakaL a gyermekotthon

munkatersainak a munkakciri leirdsban foglaltakkal kapcsolatos

k6telezett#geinek sulyos megsdrt6s6t val6sitja me8. Jelentdsi

kdtelezettsdg6nek ir;isban, az esem6ny bekdvetkezdsdt6l, illetve a

tudomasara iutestol szAmitott 3 oren beliil kdteles eleget tenni.

- A gyermekfeliigyel5 munkakijrben meghatdrozott teend6k iinello iSyelete

alatt szint6n ell6tand6 feladatiit kepezik.

2.15. Nevel6

Kijzvetlen felettese a lakasotthon nevel6ie, aki csoport-koordinetori feladatokat

l6t el

Altaliinos feladatok
- Kdteles betatani a t(z- 6s munkavddelmi szabiilyokat.
- Maraddktalanul betatani kiiteles az 6ves szabads6goldsi 6s havi beoszt6si

tervben foglaltakat. Betegsegek 6s egydb esem6nyek esetdn az iEazgat6 altal

elrendelt, a beoszt6sok, szabadsagok megv6ltoztateseb6t ad6d6 rendkivi.lli
feladatait ellatja.

- jelentdsi kiitelezettsdggel liartozik az iSazgat6nak ds a lakesotthon

vezet6jenek/csoportvezet6nek minden olyan rendkiviili esemdnyr6l, amely

egyrdszt a nijvenddkek eg6szs6gi iiltapot6t, igazolatlan tavoldtet 6s a 1'511998.

(04.30.) NM rendelet 119.$-iiban meghaterozottakat 6rinti, mdsr6szt a

vagyongazdiilkodds kijreben bekiivetkezett anometakat, a gyermekotthon

munkatdrsainak a munkakiid leirdsban foglaltakkal kaPcsolatos

kiitelezetts6geinek sulyos megsdrtdsdt val6sitja meg. Jelentdsi kdtelezettsdg6nek

irAsbarv az esemdny bek<ivetkezeset6l, illetve a tudomds6ra iutastol szAmitott 3

orin beliil kciteles eleget tenni.
- Ktjteles rdszt venni a hiiztartdsi ismeretek minim6l-tanfolyamon. ds gondoskodik

ANTSZ szabelyok betart6sa drdek6ben az eg6szsegiigyi kiskiinyv beszerzdser6l.
- Ugyeleti idejeben fogadja es meghallgatja a telephelyen 616 gyermekeket.

Megismeri - szi.iksdg eset6n a lak6kiimyezetiikben - a gyermekek csaliidjiinak
ta€ijait, a csal6dok bels6 strukturiijiit, a kdmyezeti felteteleiket. Kompetencia
hat6rain beliil segitri attit(ddel viszonyul a gyermekek csalAdjdhoz is.
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Felveszi a kapcsolatot a keriiletileg illet6kes Csaliid
csaliidsegitcijdvel, esetmenedzser6vel.

ds Gyermekj6l6ti Kiizpont

- Felismeri ds felismerteti a konfliktusokat ds ezek okait, segit azok megfelel6
kezeleseben.

- Rdszt vesz a stdbiileseken 6s a kdltsegvetesi szervi iildsen (otthongyiit6s),
valamint a csoport megbeszdldseken, illetve az esetmegbeszdldseken.

- A hozze tartozo niivenddkeknel csaliidgondozdst vdgez.

Oi gyermek befogadisa
- Kdpviseli a kiiltsegvetdsi szervet a helyez6si ertekezleteken, javaslatot tesz a

lakiisotthonba ke il6 kiskoruak felveteldre.
- Az ijonnan elhelyezett ndvendekeket gondozdsba veszi, kiemelt figyelmet fordit

arra, hogy a niivenddk a csoport dletebe lehet6leg zijkken6mentesen
beilleszkedjelg megismerje a csoport 6let6t, a szabrilyokat ds szokdsokat.
Ugyanakkor a csopotot is felkdsziti az ij tag fogadiisrira.

- Megismerteti a ndvend6kekkel a hdzirendet. A hazirendet aldiratja az rijonnan
drkezettel.

- Ugyeteti idejdben fogadja ds meghallgatja a gyermekotthont6l segitseget ker6
csalddokat. Informiici6kat ad, az rij felvetelt nyert ndvenddket gondozesba veszi.

Foglalkozrisok, f ejleszt6programok
- A napszakt6l figg6en biztositania kell a niivenddkekkel kapcsolatos egydni ds

csopotos foglalkoziisokat, programszervezdseket, a n<ivenddkek fejlesztdsi
programjdhoz igazod6 tevdkenysegeket. A fejlesztdprogramok megval6sulds6rol
folyamatos nyilv6ntatiist kell vezetnie. irdsban rrigzitenie kell i nOvend6kek
6rdekdben tett megfigyeleseket, beszdlgetdseket, intdzkeddseket, valamint a
szakert6k, miis intezmdnyek velemeny6t.

- Rendszeresen ds folyamatosan egyiittmrikitdik a n<ivendekekkel. Ielel a hozzd
tartoz6 ndvenddkek fejleszt6programienak, gondoziisi_neveldsi tervdnek
teliesit€#ert. Egynttmiikirdik a konfliktushelyzetben lev6 ndvendekekkel
kapcsolatba keriil6 neveldsi, oktat6si intezmenyekkel, munkahelyekkel, a
gyermekj6ldti szolgeltatest elletokkal, a gydmhat6siigokkal, a gyiimhivatalokkal
a szocidlis igazgatls szptyezetevel, illetve eFi/db kijzi}azgatlsr hat6siigokkal,
egyesiiletekkel, tersadalmi szervezetekkel, alapitvdnyokkal, egyhiizakkal.

- Eljdr a n<ivendek 6rdek6ben, temogatja 6ket jogai drvenyesitdsdben. Joga van
kimen5k ds eltdvozdsok engedilyezesdt kezdemenyezni. Javaslatokat tehet a
ntivendekek iigyeiben, csoportprogramokat kezdemenyezhet. Javasolhatja
pszichol6gus segitsigenek igdnybevdteldt. Joga, hogy bdrmilyen szervezeti,
m6dszertani es eljerdsi iavaslattal eljen a kdltsegvetdsi szerv igazgat6jen.il ds az
otthonvezet6jdnil/csoportvezet6jdndl. lavaslatot tehet a kapcsol6d6 ds
tiirsintezm6nyek igdnybevdtelere.
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- Javaslatot tehet az igazgatonak, iSazgatdhelyettesnek, szakmai vezet6nek 6s a

lakiisotthon/csopoftvezet6nek, az egydni kedvezmenyek nyijtasiit vagy

megvon6sdt.

Mindennapi feladatok
- Minden ncivenddkkel betartatja a hazirendet.
- Biztositja a h6l6-, 6s kiszolgalo helyisdgek tisztasagat es balesetmmtessdget.

- Figyelemmel kisdri az 6gynemri tisztasdgdt, kdtheti rendszeressdggel, illetve
sziiksdg szerint cserdli az 6glmemtit.

- Figyelemmel kiseri a niivenddkek testi higi6n6j6t (a szemelfsdgi jogok sdrelme

n6lkiil). Etten6rzi 6s segiti a tisztalkodest, testiipoliist. Kdteles elemi, hogy a

gyermekek mhdzata tiszta, rendezett legyen.

- Nyomon kiiveti a gyermekek egiszsdgi allapotet. Sziiks6g eset6n szakorvosi
ellatiist igdnyel. Az orvos el6iresait betatatia.

- Ugyelet alatt feladata a reggeli ebresztes, az iskoldba inditiis, iltetve kis6r6s, az

6letrendben foglalt tev6keny#gek el6kesziileteinek feliigyelete.
- Felel az elkeszitett dtelmennyisdg helyes kiosztes66rt, az eszt6tikus tahHsedrt.

- Felel6s a r6sz6re kiadott alapanyagok megfelel6 teroliis66rt.
- Az elk6szitett es kiaddsra keriil6 etelekb6l dtelmint6t vesz 6s azt 72 6ran kercszhil _

meg6ni. Ktiteles rdszt venni a hdztartdsi ismeretek minimdl-tanfolyamon. Kitteles
a beteg ndvenddkek rdszdre az orvos dltal el6irt didtiis 6teleket elkdsziteni.

- Biztositja a gondozottak napi iitszitri dtkezdsdt.

- Gondoskodik az 6telek, izletes, megfelel6 id6ben tiirt6n6 elkdszitdsdr6l.
- Felel az elkdszitett etelmennyis6g helyes kiosztesedrt, az esztetikus tiilal6s66rt.
- Felel a konyhai 6s a lakds berendezdsek 6s felszereldsi t6rgyak megl6teert, dtlagiidrt

ds tisztasagiidrt.
- Gondoskodik a konyha tisztasiig6r6l, a mosogatdsr6l ds az el6irt higieniai

szabdlyok betartiisa16t.
- Megismeri - sziikseg esetdn a lak6kdmyezetben - a ndvenddk csalddj6nak tagiait,

a csaliidok bels6 strukturdjdt kiimyezeti feltdteleiket. A csal6ddal kiiziisen
dolgozza ki a lehetseges konfliktusmegold6 strategi6t. Meghatarozza a szem6lyes
egyii ttmikiiddsi sziiksegleteket.

- Egyiittmrikitdik a konfliktus helyzetben ldv6 niivendekkel kapcsolatba keriil6
nevelesi, oktatdsi intezmenyekkel, gy6mhat6s6gokkal, a szoci6lis igazgatds
szerveivel, illetve egy6b kozigazgatAsi hat6siigokkal, egyesiiletekkel,
szervezetekkel, alapitv6nyokkal egyhezakkal.

- Javaslatot tehet a kapcsolodo es t6rsint6zmenyek igenybeveteldre. Eljiir a

ncivenddk drdekdben, tilmogatja jogai ervenyesitds6ben.
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A napi szolgiilat elliitisa
- A szolgelatot ad6 dolgozo kdteles egyrdszt a beosztdsa szerinti, miisrdszt azigazgat6, igazgat6helyettes, szakmai vezet6 vagy a lakdsotthon

vezet6lcsoportvezet6 utasitesa alapjiin a rendkiviifi srolgetatot is elutni. A
beosztdsi tervben njgzitett beoszt6sok megviiltoztatdsiit - beiegseg esetdt kivdve _

kiildniisen indokolt esetben, kizArolag a beosrt6s napi6t 
"megekiz6 

kdt
munkanappal el6bb el6te4esztett iriisbeli te.et"-re az igazrat6,
igazgat6helyettes, szakmai vezet6 vagy a lakiisotthon vezet6lcsoportvezet6
jogosult enged6lyezni.

- A napi szolgiilatra munkavdgzesre kepes dllapotban kell megjelenni. Erkezeskor
ds tiivozdskor al6 kell imi a jelenldti ivet

- A szolgdlat iltadesiit ds iitv6telet szabelyszeriien kell vegrehajtani: az 6letter
ellen6rzdsdvel, a ldtszdm ds a tisztasdg feliilvizsgiilatiiv"al. A n<ivenddkekre
vonatkoz6 inform6ci6kat is dt kell adni a szolgilatot etvev6 munkatarsnak.- Az otthonban, illetve az otthon gyermekeit 6rint6 szabadid6s programokon a
niivend6kek feliigyelet n6lkiil nem maradhatnak.

- Ha a beosztds szerint a szolgelatot ad6 munkat6rsat felvdlt6 szemely bdrmely
okbol nem veszi it a szolgelatot akkor a beosztds szerint szolg6latban lev6
kiiteles addig az id6pontig a Ieladatokat elliltni, amig a helyetiesit6s6r6l azigazgat,, igazgat6helyettes, szakmai vezetl uugy u hkerotthor,
vezet6/csoportvezet6 nem gondoskodik

- 1 napi szolgdlat alatt napl6t kell vezetni. Ebben keu rdgzireni a szolgdlar
dtvdtelenek 6s etadiisilnak idiipontjrit, valamint az id6pont megjeldl6sdvel az
iigyeleti id6 alatt titrtent ldnyeges ds rendkiviili esemenyeket.

- Ejszaka 6riink6nt kiirbejiir, biztositja a niivenddkek nyugodt alvdset.- A szolgelatos munkatdrsnak tudnia kell a szolgdlata alatt a ndvendekek
tart6zkodesi helydr6l. Az enged6llyel tdrtdn6 eltdvozdsoka, kimen6ket,
visszat6rdsek id6pontjat ds a nijvend6kek visszatdrds uteni ellapotet ha az
utobbi sziiksdges) be kell imi a napl6ba

- Az otthonban, illetve az otthon gyermekeit drint6 szabadidds programokon a
ncivenddkek feligyelet ndlkiil nem maradhatnak. Amennyiben a beosztiis
szerinti szolgehtot iitvev5 kolldga valamilyen okb6l nem veszi 6t a szolgalatot,
az iigyeletet ad6 kdteles a helyettesit6s6r6l ak6r szemdlyesen, ak6r m6s
munkaters munkavdgz6sre valo f elkerese altal gondoskodni.

- Ha az otthon ntivenddke - a hdzirendben foglalt szabelyok figyelembevdteldvel _

engeddly ndlkiil eltiivozik, illetve nem erkezik vissza az otthonba, akkor a
szolgdlatos munkatirs kdteles haladdktalanul megtenni, illetve kezdemenyezni a
felkutatAsdhoz sziiksdges intezkeddseket. Ezzel egy id6ben a szcikesr6l es amegtett intdzkeddsekr<il tdjdkoztatnia kell
otthonvezet6t/csoportvezet5t.
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- A szolg6lat alatt tdrtdnt kiirokozisrol haladektatanul iegyz6kdnyvet kell

felvenni, amelyben a k6rokozo nevdt 6s a kiiriilmdnyeket fel kell tiintetni.

AdminiEztrativ f eladatok
- Etszdmoldsi ktitelezetts6Sgel tartozik valamennyi az igazgat6t6l, illetve az

otthonvezet6t6l/csoPotvezet6t6l etvett, tovAbba a kdlts6gvetdsi szerv

penztedban utolagos elsz6mol6sra eltala felvett, a ndvend6kek ell6tdsdt, az

otthon mfikiiddsdt szolgiil6 p6nzek felhasznSl6sA'rt. Ha az 6ltala felvett el6legb6l

a beszezdssel mes munkatersakat biz me& az elszdmolesdrt akkor is

egyetemleges fetel6ss6Sgel tartozik a megbizott dolSoz6val.

- Elvigzi a hkesotthon vezet6lcsoportvezet6 eltat meghaterozott kdrben a
vdsirldsokat.

- Elkdsziti az elszamolasokat, naprakdszen vezetl az ezekkel kaPcsolatos

nyilvintartdsokat.
- Fetadatai kijzd tartozik a lelter ahPien felvett kdszletek meg6v6sa, meg6rzdse

hiany eset6n a felel6ss6g megiillapitiis6nak kezdemdnyezdse, az atadds-atv6tel

szab6lyszer(s6gdnek igazol6sa.

- Fetel a kdltsdgvetdsi szerv pdnzkezeldsi szabdlyzatiinak betart6sd6rt.

2-44 havonta feilesztdsi tervet kiszit, a hozza tartoz6 ntivend6kek rdszdre,

feladatok megval6sit6sedrt es a ciklus vdgdn drtdkeli azokat.

- Vezeti a kapcsolattartasi napl6t, a liitogat6s ideje alatt tortdntekr6l feljegyzdst

kdszit.

Enged6lyek k616se

- Joga ds kotelessdge a kimen6lg eltavozdsok enged6lyezds6nek kezdem6nyez6se az

otthonvezet6ndVcsoportvezet6n6[.

Javaslatot tehet a niivend€kek iigyeiben, csoPortProgramokat kezdeminyezhet.

Javasolhaqa pszichol6gus segitsegdnek igdnybevdteldt.
- Javaslatot tehet egyeni kedvezmenyek addsdra ds visszavon6sdra.

- Bdrmityen szervezeti vagy m6dszertani eljdr6sra javaslatot tehet az

otthonvezet6n6l/csoportvezet6n6l.

2.15. Gyermekfeliigyel6, gyermekvddelmi asszisztens

Kitzvetlen felettese a lakesotthon nevel6je, a lakesotthon vezet6ie, a csoportvezet6

nevel6.

Altalenos feladatok
- Kiiteles betartani a tiiz-, 6s mrmkavedelmi szab6lyokat.
- Maradektalanul betartani kiiteles az dves szabads6goliisi ds havi beosztdsi

teFben foglaltakat. Betegsegek 6s egy6b esemenyek eset6n az igazgat6 Altal
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elrendelL a beosztdsok, szabadsegok megv6ltoztatdseb6l ad6do rendkivi.ili
feladatait elliitia.

Jelentdsi kiitelezettsdggel tartozik az igazgat6nak ds a lakesotthon vezet6jenek
minden olyan rendkiviili esemdnyrril, amely egyrcszt a naivenddkek egdszsegi
iillapotet, igazolatlan tdvolldtet ds a 15/1998. (04.30.) NM rendelet 119. S_dban
meghatdrozottakat erinti, mdsr6szt a vagyongazddlkodds kiireben bekdvetkezett
anomeliakat, a gyermekotthon munkatarcainak a munkakiiri leirasban
foglaltakkal kapcsolatos ktjtelezettsegeinek srilyos megs6rtdsdt valosiga meg.
Jelentdsi kiitelezettsegdnek ir6sban, az esem6ny bekiivetkezesdt6l, illetve a
tudomAs6ra jutdst6t szamitott 3 6ren beliil k6teles eleget tenni.
Rdszt vesz a csoport iildsein, az esetmegbeszeldseken es az otthongyiil6seken.
Az orvos 6ltal el6irt kiitelez6 egeszsdgiigyi vizsgalaton meglelenit< ds az err6l
kidllitott eg6szsegiigyi kiinyvet az otthonvezet6nek iitadia.
A rebizott adatokat, informiici6kat bizalmasan kezeli, a titoktates kiitelezettsege
ds a szemelyisegi jogok vddelme erdekeben,
Tiszteletben tarqa a gyermekek szemdlyisdgdnek megl6v6 ertdkeit, jogait,
Szakmai teamben dolgozik, es a team tagiakdnt esetkiizpontu konzultiici<in vesz
teszt,
Ismeri 6s betartja a kompetencia hatarait
Munkrljrit a va[esi, kultur.ilis ds etnikai kiildnbsegek tiszteletben tartesdval
el6itelet-mentesen vegezi.
A speciillis kririilmenyek miatt az eiszakai iigyelet is teliesen 6ber. 22 ot6t6l az
ejszakai iigyeletes 6r6nk6nt kcirbejiir az epiiletben. Gondoskodik, hogy 22 ora
utdn a kiskoruak ne haszndljilk a kiizitss6gi celokat szolg6l6 heltis6geket.
Gondoskodik az 6piilet knb6 vil6git6ser6l, ellen6rzi a ^yil szfu6k eilLapo:r7Lt, zi\tt
voltet. Feladata a reggeli ebresztes, az iskol6ba, illetve munkeba indit6s, az
eletrendben foglalt tevdkenysdgek el6kesziileteinek feliigyelete.
A szolgdlat iitadAsa es atv6tele az dlett6r telies ellen6rzdsdvel, a letszam ds a
tisztasiig feliilvizsgelat6val tdrtenik. A kiiteles elszdmolni a niivendekekkel
tudomdssal birni tart6zkodiisi helynkr6l. Gondoskodik a csoportjihoz tartoz6
helyisdgek kulcsainak megfelel6 kezeldsdr6l, azokat tetelesen atveszi, dtadia az
iigyeletvdlteskor. Felel a csoportban szolgiilati idejdben tiirt6nt k6rokoz.isok
feltdresiiert kivizsgeliisiidrt.
Ugyeleti he1y6t mindaddig nem hagyhatja el, ameddig a vdlt6 kollega nem
erkezik meg. Amennyiben a beosztasa szerinti idd eltelt 6s a vdltAs nem erkezik
me& ugy haladdktalanul, r6vid uton eitesiti a lakdsotthon vezet6j6t.
A kciltsegvetdsi szerv jelenlegi, illetve volt nctvend6keivel es az o
hozzdtartozoikkal polgdri jogi viszonyt semmilyen form6ban sem letesithet. igy
pdldaul t6liik penzt, vagy ertdktergyat el nem fogadhat, adesveteli
csereszerz6ddst sem ing6, sem ingatlan vagyonra nem kiithct, tarti{si dletjiiracldki,

40



orokldsi szerz6dds alanya nem lehet. Szerelmi kapcsolatot a kdlts6Svetdsl szerv

n6venddkeivel nem letesithet.

lij gyermek fogad6sa
- Az rijonnan elhelyezett ndvenddkeket gondozesba veszL kiemelt figyelmet fordit

arra, hogy a niivenddk a csoport 6letebe lehet5leg zdkken6mentesen

beiueszkedjdk, megismerje a csoport 6letet, a szab6lyokat 6s szokesokat.

Ugyanakkor a csoportot is felk6sziti az ij tag fogadesera.

- Megismerteti a niivenddkekkel a hezirendet. A hdzirendet aldiratia az rijonnan

erkezettel.

Foglatkoz6sok, fejlesztti programok

- A napszakt6l fiigg6en biztositania kell a ntivenddkekkel kapcsolatos egyeni ds

csoportos foglalkoz6sokat, programszervezdseket, a ntivend6kek fejlesztdsi

programjehoz igazod6 tevekenys6geket. A fejleszt6programok megval6sul6s6r6l

folyamatos nyilventartast kell vezetnie. irdsban riigzitenie kett a niivend6kek
6rdekdben tett megfigyel6seket, besz6lgeteseket, intdzkedeseket.

- Rendszeresen 6s folyamatosan egyiittmfikbdik a ndvendekekkel. Felel a hozz6

tartoz6 niivendekek fejteszt6programjiinak, gondoz6si-neveldsi tervenek

teljesitesd6rt. Egyiittmrik6dik a konfliktushelyzetben l6v6 ntivenddkekkel
kapcsolatba keriil6 nevet6si, oktatdsi intezmdnyekkel munkahelyekkel, a

gyermekjoldti szolgeltatest e[at6kkal, a gyiimhat6sdgokkal, a gydmhivatatokkal, a

szocidlis igazgates szervezetdvel illetve egy6b kiizigazgatdsi hat6s6gokkal,

egyesiiletekkel, t6rsadalmi szervezetekkel, alapitviinyokkal, egyhiizakkat.
- Elj6r a ntivenddkek drdekdben, tamogatja 6ket jogai ervenyesitds6ben. Joga van

kimen6k ds elt6vozdsok engeddlyezesdt kezdem6nyezni. Javaslatokat tehet a

niivenddkek i.igyeiben, csoportprogramokat kezdemdnyezhet. Javasolhatia
pszichol6gus segits6gdnek igdnybevetelet. Jog+ hogy biirmilyen szelezetL
m6dszertani ds eljiiriisi iavaslattal dlien a kdltsdgvet6si szerv igazgat6j ne\
igazgat6helyettesdn6l, szakmai vezet6j6n6l ds a lakesotthon
vezet6ndl/csoportvezet6dndl. Javaslatot tehet a kapcsol6d6 6s tdrsintdzmdnyek
igdnybev6telere.

- Javasolhat az i9azgatonak, helyettesdnelg szakmai vezet6nek 6s a lakesotthon
vezet6nek/csopotvezet6nek, az egyeni kedvezmdnyek nyrijtdsdt vagy megvondsdt.

Mindennapi feladatok
- Minden niivenddkkel betartatja a hdzirendet.
- Biztosiga a hiilo-, 6s kiszolgdl6 helyisdgek tisztasegdt ds balesetmentessdg6t.

Figyelemmel kisdri az dgynemii tisztasdget, ketheti rendszeresseggel, illetve
sziiksdg szerint cserdli az 6gynemrit.

,11



Figyelemmel kiseri a niivenddkek testi higidndjet (a szemdlyisdgi jogok serelme
ndlkiil). Ellen6rzi es segiti a tisztdlkodiist, testdpoust. fOietes" jdr"nt, nogy a
gyermekek ruhdzata tiszta, rendezett legyen.
Nyomon kdveti a gyermekek egdszsdgi dllapotiit. Sziiksdg eseten szakorvosi ell6tdst
igenyel. Az orvos elt ir;sdit betartatja.
Ugyelet-alatt feladata a reggeli ebreszteg az iskol6ba indites, illetve kiser6s, az
eletrendben foglalt tevdkenysdgek el6kdsziileteinek feliigyelere.
Felel az elkeszitett dtelmennyisdg helyes kioszt6s66rt, az esztdtikus tiilaldsilert.
Felel6s a rdsz6le kiadott anyagok megfelel6 tilroliisiidrt.
Az elkdszitett ds kiaddsra keriil6 etelekb6l etelmintat vesz es azt Z2 6ta1t
meg6rzi. Kdteles rdszt venni a hdztartesi ismeretek minimdl_tanfolyamon.
beteg ndvendekek r6sz6re az orvos iiltal el6irt didtes dteleket elkdsziteni.
Felel a konyhai es a lakes berendez6sek 6s felszerel6si tergyak megleteert,
ds tisztasagddrt.

Gondoskodik a konyha tisztas6g6r6l, a mosogatdsr6l ds az el6irt higieniai szabalyok
betartds6rol.
Sz6beli, irdsos es kepi kcizlds alkalmdval, valamint magatatdsdban ds
megjelenesdben pelddt mutat a gyermekek el6tt.
A sznl6i jogok ds kiitelessdgek ismereteben egyiittm(kitdik a sziil5vel, amennviben
a sziil6 sziil6i feliigyeleti ioga nem keriilt megsziintetdsre vagy nem sziint meg,
Egyiittmfkcidik a csalddot segit6 szemelyekkel, szervezetekkel, intdzmdnyekkel,
Egyiittm(kitdik a fiatalok ut6gondoz6jeval, hivatiisos piirtf ogojdval,
Biztositja a gyermeki jogok ervenyesiit6s6L
MeSismeri a gyermekelg fiatalok, csaliidok szemelyi dokumentiiciojet, a benniik
1ev6 informeci6kat, ds azokat elemzo tervez6 munk6j6ban hasznositja.
Az egy6ni gondozAsi-neveldsi terv elkdszitdsben kdzremiikiidik.

keresztiil
Kdteles a

dllagridrt

A napi szolgalat ellitiisa
- A szolgAlatot ad6 dolgozo kiiteles egyrdszt a

igazgato, igazgat6helyettet vagy a lakdsotthon
alapjen a rendkiviili szolgelatot is elliitni.

- A napi szolgdlatra munkavegzdsre kdpes
t6voziskor ala lell imi a jelenldti ivet.

beosztiisa szerinti, masrdszt az
vezet6/csoportvezet6 utasitdsa

elapotban kell megjelenni. 6rkezeskor ds

A szolgelat etaddsiit ds atvdtelit szabelyszer(en kell vegrehaitani: az dlettl.]t
ellendrzesdvel, a l6tszdm es a tisztaseg feli vizsgiilat;ival. A n<jvend6kekre
vonatkoz6 informdci6kat is it kell adni a szolgalatot etvev6 munkatiirsnak.
Az otthonban, illetve az otthon gyermekeit erint6 szabadidds programokon a
ndvenddkek feliigyelet ndlkiil nem maradhatnak. Ua a beosit6s- sze nt az
szolgalatot ado munkatircat felv;ilto szemdly biirmely okb6l nem veszi At a
szolgelatot, akkor a beosztes szerint szolgiilatban liv6 kiiteles addig az id6pontig a
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feladatokat ellatnL amig a helyettesitdsdr6l az i.8az,at6, helyettese, szakmai vezet6

vagy a hezvezet6 nem gondoskodik.

- Betegsdg esetdn iigyeletes orvost, ment6t hiv, a beteg gyermekek naPPali ds

ejszakai gy6gyszerez6set ds kezel6sdt elliiEa.

- Elten5rzi az el6irdsnak megfelel6 ruhdzat megldtet, err6l vezeti a sziiksdges

nyilvantartesokat, illetve rdszt vesz a hianyz6 ruhanemiik p6tl6s6ban,

- A napi szolgiilat alatt napl6t kell vezetni. Ebben kelt rdgziteni a szotSdlat atv{:tetenek

ds etad6siinak id6pontjet, valamint az id6pont megjeldlesdvel az iigyeleti id6 alatt

tiirtent ldnyeges 6s rendkiviili esemdnyeket.

- Olyan pozitiv 6rtdkeket, normdkat, viselkedesi mintekat kiizvetit, amely

hozziijdruthat a fiatalok magatartiisdnak korrekci6jiihoz, a szocializdci6s zavarok

enyhitdsdhez, az eredmdnyes tArsadalmi beilleszkeddshez.

- Biztositja a gondozottak napi iitsziiri dtkezds6t.

- Gondoskodik az etelek, izletes, megfelel6 id6ben tdten6 elkdszitds6r6l.

- Felel az elkdszitett dtelmennyiseg helyes kioszt6sa6rt, az esztdtikus tiihhsadrt.
- Takarit6si rendnek megfelel6 vdgrehajtes e[en6z6se, betartatesa.

- Ejszaka oriinkdnt kiirbeiar, biztosiEa a niivend6kek nyugodt alvds6t.

- A szolgdlatos munkatersnak tudnia kell a szolg6lata alatt a ncivenddkek tart6zkod6si
hely6r51. Az engeddllyel tiirtdn6 eltevozasokat, kimen6ket, visszatdresek id6pontiet
6s a novenddkek visszatdrds uteni ellapotet (ha az ut6bbi sziiksdSes) be kell imi a

naploba.
- Ha az otthon niivenddke - a h6zirendben foglalt szab6lyok figyelembeveteldvel

engeddly ndlkiil eltevozik illetve nem 6rkezik vissza az otthonba, akkor a

szolgelatos munkaters kiiteles haladdktatanul megtenni illetve kezdemdnyezni a

felkutatds6hoz sziikseges intezked6seket. Ezzel egy id6ben a sziikdsr6l ds a megtett

intezkedesekr6l tejekoztatnia kell az igazgatit, vagy igazgat6helyettest, szakmai

vezet6t 6s a lakesotthon vezet6t, csoportvezet6t.

- A szolgelat alatt tiirtdnt k6rokozdsr6l haladdktalanul jegyztikcinyvet kell felvenni,

amelyben a kirokoz6 nev6t ds a kiiriilmdnyeket fel kell tiintetni.

Adminisztrativ f eladatok
- Elszimoldsi k6telezetts6ggel tartozik valamennyi az igazgat6t6l illetve a

h6zvezet6t6l ittvett, tovebbe a ki;ltsegvetdsi szerv pdnzt6riiban ut6lagos
elsz6moldsra eltala felvett, a nilvend6kek ellAtis|t, az otthon miikddd#t szolgel6
pdnzek felhaszniil6sadrt. Ha az altala felvett el6legb6l a beszerzdssel mds

munkatdrsakat biz meg az elszdmolds6rt akkor is egyetemleges felel5ss6ggel

tartoTik a megbi/ott dolgozoval.
- Feladatai kdzd tartozik a leltiir alapjiin felvett kdszletek megovdsa, meg6rzdse, hi6ny

esetdn a felel6sseg megdllapitdsiinak kezdemdnyezdse, az dtadds-dtvetel
s/dbily\,/cni5egenek igdzol;sa.
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- Igdny szerint, iiniill6an egydb adminisztrdci6s feladatokat is e[et: kapcsolattartasi
napl6, tisztasagszer karton, ruhaleltdr, egyeni ruh6zati karton.

Enged6lyek k6rese
- Joga es kijtelessdge a kimen6k, elt;ivozdsok enged6lyezesenek kezdem6nyezdse a

hlzvezet1nil,
- Javaslatot tehet a n<ivendekek iigyeiben, csoportprogramokat kezdemdnyezhet.
- Javasolhatjapszichologussegitsdgenekigdnybevdtelet.
- Javaslatot tehet egyeni kedvezmdnyek ad6sdra ds visszavondsdta.
- Bermilyen szervezeti vagy m6dszertani elj6rdsra javastatot tehet a lakiisotthon

vezet6ndl, csoportvezet6ndl.

V. feiezet

A helyettesit6s rendje

Az igazgat6t tiivolldte vagy akadalyoztatesa eset6n az 6ltaiHnos igazgat6helyettes 6s az
gazgatohelyettes helyeftesiti az aldbbiak kivdtel6vel:

- A katltsdgvetesi szerv dolgoz6inak kinevezdse ds felmentdse, ddntds a jogviszony
m6dosit;isdr6l, a vezet6i megbizdsr6l, az illetmenyr6l ds a kiirtdritdsi felel6ssdgre
vonesrol, illetve a munkavdllal6 vdtkes ktitelezettsdgszegdse eseten a
jogszabiilyban el6irtaknak ( Mt.5b. S,78. g ) megfelel6 munkiiltat6i intezkeddsek
megtdtele.

- Szabiilyzatokkiad6sa.

- A helyettesit6ssel biztositani kell a feladatok vegrehajt;isiinak, valamint az
ir.inyit6 tev6kenysdg folyamatoss6gdt, kiildnos tekintettel a kepviseleti-, az
al6irAsi-, a valamint az ellen6zdsi jogkiir gyakorldsara.

- A kdltsegvetdsi szetv szervezetdben biztositani kell minden vezet6 ds minden
beosztott munkaters helyettesiteset. Az egyes szervezeti egys6gen beliil a
helyettesites rendjdnek kialakitdsa a szervezeti egysdg vezet6j6nek a kdtelessdge,
aki az eseti helyettesitdst sz6ban is etrendelheti.

- A kdltsegvetesi szerv dolgoz6i a munkak<iri leir6sukban meghaterozottak szerint
helyettesitik egymdst.

- A helyettesitS munkatars felruhezhat6 a helyettesitds valamennyi jogkcirevel,
amelyet a ielen SZMSZ nem zdr ki, de korletozhato is abban. Ut6bbi esetben az 6t
nem ruhezott jogokat a helyettesitett munkaters kiizvetlen felettese gyakorolia.
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A helyettesites kdrdben tett intdzkedesr6l (a kiadmdnyoziisi jog gyakorlasiit is idedrtve)

a helyettesit6 a helyettesitds megsz(n6se utiin halad6ktalanul kdteles tdjdkoztatni a

helyettesitett szem6lyt.

VI. feiezet

A munkelht6i iogok gyakorlisa

A kiiltsdgvetdsi szerv igazBatola 6s munkatdrsai a kijzalkalmazottak jogrillisdrol szol6

1992. evi XXXIIL tijrveny hatelya al6 tartoznak.
Az igaz4at6t a Szoci6lis ds Gyermekv6delmi F6igazgat6seg ftigazgat6la nevezi ki ds

menti fel. Felette az egydb munkeltat6i jogokat a Szocielis es Gyermekvddelmi
F5igazgat6s6 g F6viirosi Kirendeltsegdnek igazgatoja gyakorolja.
A koltsegvetdsi szerv munkatdrsai felett a munkiiltatoi iogokat az igazgato gyakorolja.

Az igazgat6 a kinevezds ds a felmentds kivdteldvel a munkiiltat6i iogok gyakorliis6t az

i gazgat6helyettesre etruhezhatja.

VII. feiezet

ZA16 rendelkez6sek

7 . Az SZMSZ a te ntart6 j6viihagy.isdval lep 6letbe, hat6rozatlan id6re s261. A hat6lyba
lepessel egyidejiileg hatalyet veszti az el6z6 SZMSZ.

2. Az igazgat6 a kitltsegvetdsi szerv valamennyi dolgoz6j6val kiiteles megismertetni a

jelen SZMSZ-ben foglaltakat.

rraapest, zolz. .e .'n,..1,1

6'#e!Yffi'',ii
=ze- ffi S

&,,,:./
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Ziraddk

A Szoci6lis 6s Gyermekvddelmi F6igazgat6sdgr6l sz6lo 316/2012. (X113) Korm. rendelet
4'$ 4 a) pontja, alapjen a cyvt. 104. s 1. d) ponga szerint fenntart6i hataskdrendl fogva a
fenti SZMSZ-I jov.ihagyolag alairom.

Horvith Gebor
igazgat6
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