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Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Ko6zpont és Altalanos Iskola

1158 Budapest, Pestujhelyi ut 66.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2017.



I. fejezet
1. Az SZMSZ célja

A koltségvetési szerv SZMSZ-ének célja, hogy meghatarozza a Bokréta Lakasotthoni,
Gyermekotthoni Kozpont és Altalanos Iskola szervezeti felépitését, miikodésének
rendjét, kiilsO és szervezeti egységei kozotti kapcsolatokat.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- a Gyermekotthoni Kozpont szervezeti egységeiben €16 kiskortiakra, és fiatal
felnGttekre,

- a kiskortak sziileire, torvényes képviseldjiikre,

- a Gyermekotthoni Kézpont munkatarsaira.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kézpont
és Altalanos Iskola (a tovabbiakban: koltségvetési szerv) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint adom ki:

II. fejezet

Alapitas, alaptevékenység

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

. A koltségvetési szerv megnevezése és székhelye:
Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kézpont és Altalanos Iskola
1158 Budapest, Pesttjhelyi ut 66.

1.1 Telephelye:i:

Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kozpont és Altaldnos Iskola Kossuth
Zsuzsa Gyermekotthon és Altalanos Iskola
2060 Bicske, Kossuth L. u. 42.

Bokréta Lakésotthoni, Gyermekotthoni Kozpont és Altalanos Iskola Sziget
Gyermekotthon
1211 Budapest, Templom u. 13.



Gyermekotthon 1103 Budapest, Szlavy u. 40.
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1095 Budapest, Vaskapu utca 7.11L.em.6.

1095 Budapest, Vaskapu utca 7. I1L.em.2.

1108 Budapest, Lenfoné utca 4. V.em.23.

1202 Budapest, Nagysandor Jézsef utca 149,

1165 Budapest, Farkasbab utca 24.

1172 Budapest, IV. utca 47.

1172 Budapest, Szent Imre herceg 1t 46.

5500 Gyomaendréd, Csokonai Vitéz Mihaly u. 30.Hrsz: 1053
5500 Gyomaendréd, Csokonai Vitéz Mihaly u. 30.Hrsz: 1054
2639 Bernecebarati, Petéfi utca 24.

1202 Budapest, Brasso utca 19.

1202 Budapest, Lécse utca 27.

1185 Kuréczy Pél utca 17.

1185 Budapest, Honvéd utca 89.

1158 Budapest, Apoll6 utca 21.

1212 Budapest,Széchenyi Istvan utca 67.

1214 Budapest, Muranyi utca 17.

1213 Budapest, Szent Istvan it 103.

1213 Budapest, Korus 60.

2. Az alapité okirat kelte: 2017. 08. 01.

3. Az alapité okirat szama: 38978 — 1 /2017/JISZOC.

4. Az alapitas idépontja: 2005. januér 01.

5.

082042
092111

091212

091220

092111

Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolisa:

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartésa

Ko6znevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Sajatos nevelési igény(i tanulok nappali rendszeri nevelésének
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamon tanulok nevelésével
oktatasaval Osszefliggé miikodtetési feladatok

Ko6znevelési intézményben tanulok napplai rendszerti nevelésének
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
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092112 Sajatos nevelési igényt tanulok nappali rendszerd nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval sszefliggd mukodtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104013 Nevel6sziil6nél elhelyezettek ellatasa

6. Alaptevékenysége:

A Gyvt. 15. § (3) bekezdése a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujto
gyermekvédelmi szakellatés keretében otthont nyujté ellatds, utogondozoi ellatas,
valamint e torvény 92. §-aban eldirt utogondozas biztositasa.

A Gyvt. 156. § (5) bekezdésében foglaltak szerint kozos igazgatasu, tobbcélu
gyermekvédelmi intézmény koznevelési feladatot ellatd szakmai egységeben,
kiilonleges banasmodot igényld, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6, tovabba szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakértdi véleménye alapjan sajatos
nevelési igényli enyhe fokban értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdé tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai integralt nevelése, oktatasa az
alabbiak szerint:

- gyermekotthonaiban és nevel6sziiléi haldzataban a beutalo szerv altal ideiglenes
hatallyal elhelyezett, illetve a gyamhatosag altal nevelésbe vett kiskoruak
jogszabalyban eldirtak szerinti otthont nyujto ellatasa kiilonleges ellatas
biztositasa a tartosan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli gyermekek
szamara

- specialis ellatas biztositasa a stilyos pszichés vagy stlyos disszocialis tiineteket
mutato, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdd. illetve a kettds sziikséglett
gyermekek szamara

- ideiglenes gondozéas biztositasa azon gyermekek szamara, akik lakohelyiikrdl
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak

- a gyermekvédelmi szakellatasban nagykortiva valt fiatal felnottek szamara a
gyamhatosag altal elrendelt utogondozoi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
koltségvetési szervben utogondozoi ellatasban részesiild fiatal felnott
gyermekének befogadasa, az koltségvetési szervben utégondozoi ellatasban
részesiilé fiatal felndtt gyermekének atmeneti gondozasa, kiilsé féréhelyek
mukddtetése

- neveldsziildi halozat jogszabalyban el6irtak szerinti miikodtetése

- a gyamhatosag altal elrendelt utogondozas biztositasa

- a beutalo szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a gyamhatosag altal
nevelésbe vett gyermekek nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatasa
1-8. évfolyamon
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a nevelési tanacsado szakértéi véleménye alapjan kiilonleges banasmodot
igenylo beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nappali
rendszerti altaldnos iskolai integralt nevelése, oktatasa

a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontjaban
meghatarozottak szerint — a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan - a kiilonleges banasmaodot igényld, sajatos nevelésti, enyhe fokban
értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd$ gyermekek nappali
rendszer( altalanos iskolai integralt nevelése, oktatasa

tires férchelyek terhére csaladban é16 gyermekek nappali rendszerti alapfoku
oktatasa

a csaladbol bejard tanuléknak biztositott iskolai intézményi étkeztetés

7. Az alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok:

Gyermekvédelemre vonatkozé jogszabalyok:

1991. évi LXIV. tv. a gyermeki jogokrdl New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
egyezmeény

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tamogatasarol

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

235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet a gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyuijté
szervezetek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjolét,
gyermekvédelmi koltségvetési szervek, valamint személyek szakmai feladatairol
és miikodesiik feltételeirdl

513/2013. (XIL 29.) Korm. rendelet a nevel@sziildi foglalkoztatasi jogviszony és a
helyettes sziil6i jogviszony egyes kérdéseirl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, koltségvetési szervek és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és
ellendrzésérol

29/2003. ESzCsM rendelet a helyettes sziil6k, a nevel6sziil6k, a csaladi napkozit
miukodtetok képzésének szakmai és vizsgakijvetelményeirc’il, valamint az
orokbefogadas el6tti tandcsadasrol és felkészits tanfolyamokrol

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol szold 1998. évi
LXXXIV. tv. végrehajtasarol



Egyéb, az koltségvetési szerv miikodését meghatarozo jogszabalyok:

- Alaptorveény

- 2013.évi V. tv. a polgari torvénykonyvrol

- 2011. évi CCXL. tv. a csaladok védelmérdl

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

- 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

- 277/1997 (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és
kedvezményeir6l

- 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mukodési nyilvantartasarol

- 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

- 1993. évi II. tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (Szoc. tv.)

- 2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

- 2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol

- 2000. évi C. tv. a szamvitelrdl (Szam. tv.)

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
koltségvetési szervben torténd végrehajtasarol

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

- 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosagrol

- 1993. évi XCIIL tv. a munkavédelemrdl (Mvt.)

8. Allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

9. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Budapest és Fejér megye
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10. Az intézmény gazdasagi iranyitasat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatisag
és az intézmény kozott megkotott munkamegosztdsi megallapodas alapjan a Teriileti
Gazdalkodasi Foosztaly Intézményi Gazdalkodasi Osztalya latja el. A Févérosi
Gyermekvédelmi  Intézmények Uzemeltetési  Szervezete (tovabbiakban: USZ)
alapvetGen az tizemeltetési feladatokat latja el.

11. Vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet nem folytat.

I1I. Fejezet

Szervezeti felépités

1. Igazgatosag

- ligazgato
- altalanos igazgatchelyettes, igazgatohelyettes

2. Gazdasagi csoport

- gazdasagi koordinator
- gazdasagi tigyintéz6

3. Szakmai (szervezeti) egységek:

1. szamu szakmai egység 48 férGhely:

1202 Budapest, Nagysandor Jozsef u. 149. 10 férShely
1103 Budapest, Szlavy u. 40. 22 férGhely
1108 Budapest, Lenfoné u. 4. IV. 23. 4 féréhely
1172 Budapest, Szent Imre herceg u. 46. 12 férGhely

2. szamu szakmai egység 48 férGhely:

1165 Budapest, Farkasbab u. 24. 12 férGhely
1172 Budapest, IV. utca 47. 20 féréhely
1097 Budapest, Vaskapu utca 7. 4 féréhely
2639 Bernecebarati, Pet6fi S. 1t 24. 12 féréhely

3. szami szakmai egység 48 férhely:
1158 Budapest, Pestujhelyi 1t 66. 26 féréhely



1202 Budapest, Brasso u. 19. 10 féréhely
1158 Budapest, Apoll6 u.21. 12 féréhely

4. szamu szakmai egység 48 férdhely:

1202 Budapest, Lécse u.27. 12 fér6hely
1185 Budapest, Kuroczy Pal u.17. 12 féréhely
1185 Budapest, Honvéd u. 89. 12 férGhely
1213 Budapest, Korus u. 60. 12 fér6hely

5. szamu szakmai egység 48 férohely:

1211 Budapest, Templom u.13. 15 féréhely
1212 Budapest, Széchenyi u. 67. 15 férchely
1214 Budapest, Muranyi u.17. 10 férGhely
1213 Budapest, Szent Istvan u. 103. 8 féréhely

Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kozpont és Altalanos Iskola Kossuth Zsuzsa
Gyermekotthon és Altalanos Iskola (2060 Bicske, Kossuth Lajos utca 42.)

6. szamu szakmai egység 48 féréhely
1. szamu csoport: Vadvirdgok

2. szamu csoport: Kaptdar
3. szamu csoport: Gesztenyés
4

. szamu: Don Bosco

7. szamu szakmai egység 48 féréhely
5. szamu csoport: ,Pisztrangok”

6. szamu csoport: ,.Csillagszemek”
7. szamu csoport: ,.Hangyaboly”

8. szamu csoport: ., Sinok”
Altalanos Iskola 90 féréhely

A szakmai egységeket szakmai egység vezetdk - iskolavezetd iranyitjak.

Az intézmény és a novendékek viszonyat a hazirend — utégondozoi ellatottak esetében
szerzOdés is — rogziti, amely tartalmazza egyfeldl a fiatal jogait és kotelességeit, masfel6l
az otthon altal nyujtott szolgaltatasokat és a kozosen elfogadott szabalyokat.

A koltségvetési szerv szervezeti abraja a Melléklet tartalmazza.



IV. Fejezet

A miikodés rendje

1. Képviselet:

A koltségvetési szerv képviseletét az igazgato latja el.

Az igazgato képviseleti jogat a koltségvetési szerv minden feladata tekintetében
az igazgatShelyettesre atruhazhatja.

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes- egylittes akadélyozésa esetén az igazgaté
altal kijelolt személy latja el a képviseletet.

Az igazgatohelyettes sajat miikodési korén beliil jogosult a képviseletre az igazgato
elGzetes, vagy egyidejii tajékoztatasa mellett.

2. Az intézménynél létesithet6 munkakérok és az egyes munkakorokre vonatkozo
feladatok és hataskorok:

2.1. Igazgato

FelelGs:

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felels vezetdje.

Kiemelten felel6s az intézményben é1§ ellatott gondozottakért. E felel6sségébdl
adodoan meg kell hoznia minden olyan dontést, és gondoskodnia kell e déntés
végrehajtasarol, amely ahhoz szlikséges, hogy megel6zzék és kizarjak az
ellatottak barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékii sériilését.
Felelés az Intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a pedagdgiai,
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

Felelés a vonatkozo jogszabalyok, tovidbba a fenntarté altal meghatarozott
kovetelmények és hataridSk betartasaért, az intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért, és a fenntarténak jovahagyasra
torténd felterjesztéséért.

Az intézményben folyo munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

FelelGs az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodaséért.

Felelés az ellenérzési jogkorének gyakorlasa soran feltart hianyossagok
megsziintetéséért.

Felel6s az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.



Kiadmanyozasi jog gyakorlasa teriiletén:
az intézmény vonatkozésaban minden tgyirat kiadmanyozasara jogosult, igy
kiilonosen:

az igazgatd nevére, az intézmény cimére érkezé lakossagi kerelmekre,
megkeresésekre, kozérdeki bejelentésekre adott valaszok megadasara, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjan a fenntarténak kell megvalaszolnia,

az intézmény feladatkorében a tomegkommunikécié részére adott tajékoztatas
adasara, nyilatkozattételre az SZGYF fdigazgatoi utasitasdban meghatarozottak
szerint,

a gyermekvédelmi agazat szakteriiletébe tartozo intézmények vezetGivel valo
levelezések, a tarsintézmények részére készitett iratok, a gazdalkodassal és az
eléirt adatszolgaltatassal kapesolatos iratok kiadmanyozasara

megkeresés esetén az intézmény szakteriiletét érint6 jogszabaly-tervezetekre
adott belsé vélemények, észrevételek megtételére, a minisztériumok,
minisztériumi féhatdsagok megkeresésére a fenntartd egyideji tajékoztatasa
mellett az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban eldirtak szerinti
kiadmanyozasra.

Munkaltatoi jog gyakorlasa teriiletén:

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény eldirasai, a vonatkozo
egyéb jogszabalyok, valamint az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan
jogosult a munkaltatoi jogkor gyakorlasara, igy kiilonosen:

az intézmény dolgozdi tekintetében a jogviszony létesitésére, modositasara és
megsziintetésére, részletes munkakori feladatai meghatarozasara,

a jogszabalyokban meghatarozott jarandosagok megallapitasara és biztositasara,
az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzataban és/vagy Kollektiv SzerzGdésben
meghatarozott juttatasok és jarandosagok igénybe vételének engedélyezésére az
adott koltségvetési kereten beliil,

az intézmény képzési terve alapjan a képzésben és tovabbképzésben torténd
részvétel és ehhez kapcsolodoan a felkésziiléshez sziikséges szabadidd
engedélyezése, biztositasa,

az intézmény optimalis miikodéséhez sziikséges munkarend szabalyozasara, a
munkaidGkeret megallapitasara,

a nem hataskorébe tartozo elismerések, jutalmak, kitiintetések adomanyozasara
vonatkozo szakmai javaslat elGkészitésére,

kartéritési  eljaras  lefolytatasara, illetve a  munkavéllalo  vétkes
kotelezettségszegése esetén a jogszabalyban eldirtaknak megfelelé munkaltatoi
intézkedések megtételére.



Gazdalkodasi jog gyakorlasa teriiletén:
gazdalkodasi feladatait a Teriileti Gazdalkodasi FGosztaly Intézményi Gazdalkodasi
Osztalyaval egyiittmikédve latja el igy kiilonosen jogosult:

az intézmeény koltségvetésében jovahagyott elSirdnyzatai felett kotelezettséget
vallalni, vagy kijel6lni és irasban felhatalmazni az alkalmazasaban 4116 személyt
a kotelezettségvallalas gyakorlasara

az intézményi koltségvetésben jovahagyott elSiranyzatok tekintetében az
utalvanyozasi jogkort gyakorolni, vagy kijelolni és irasban felhatalmazni az
alkalmazasaban all6 személyt az utalvanyozasi jog gyakorlasara

a teljesités igazolasara jogosult személyeket irasban kijelolni

jogosult az elGiranyzatok felhasznalaséra, amelynek soran koteles a szakmai és
gazdalkodasi jogszabalyokat és iranyito szervi, kozépiranyité szervi utasitasokat,
intézkedéseket is figyelembe venni.

a gazdalkodasi jogkor gyakorlasa soran a jogszabalyok rendelkezésein és az
intézményi alapdokumentumokon tl figyelemmel kell lennie a vagyonok és
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo szabélyokra is.

az intézményben gyamhivatali hatarozattal elhelyezett kiskorti esetében a
beutald hatarozat kézhezvételét kiovets 5 munkanapon beliil kiteles a Magyar
Allamkincstarnal megigényelni a csaladi potlékot.

Ellen6rzési jogkorében:

Az igazgato jogosult az intézményben foly6 szakmai, gyermekvédelmi,
pedagogiai tevékenység teljes korli szakmai ellendrzésére. Ellenérzési jogkore
kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti és funkcionalis egységére, illetve
valamennyi munkavallaljara és gondozottjara, amelyet kodzvetlen vezetdi
ellendrzés utjan gyakorol.

Jogosult az intézményben munkat végz6, az USZ alkalmazasaban allé dolgozok
tevékenységének ellenérzésére, az USZ vezetGjével egyiittmiikodve a napi
munkavégzéssel jaro utasitas adasara

Ellendrzési  jogkore gyakorlasa kozben  feltart szabalytalansagokrdl
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkednie kell.

Altalanos feladatkore:

Az intézmény tevékenységének, munkajanak szervezése, az intézmény dolgozoinak
szakmai felkészitésérdl torténd gondoskodas, az intézmény tevékenységéhez szlikséges
optimalis feltételek biztositasa.

Kiemelt figyelmet fordit a munkafolyamatokba épitett elGzetes és utolagos vezetdi
ellendrzés maradéktalan végrehajtasara. Vezetdi tevékenysége soran érvényt szerez az
intézményére vonatkozo jogszabalyok és fenntartéi intézkedések maradéktalan
érvényestilésének.

Képviseli az intézményt a hatiskorébe utalt tigyekben.



Vezetési feladatok:

Tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az intézmény szakmai, pedagogiai,
gazdasagi munkajat,

iranyitja, koordindlja és ellenérzi az igazgatohelyettes €s a szakmai egysegek
vezetdinek bevonasaval az egyes részteriileteken az azonos szakmai
kovetelmények megvalosulasat,

a hatélyos jogszabélyok alapjan gondoskodik az elSirt intézményi szabalyzatok
elkészitésérdl, és azok folyamatos karbantartasarol,

meghatarozza a vezet6i ellendrzés szabalyait, a munkafolyamatokba épitett
ellendrzés utjan rendszeresen ellen6rzi a munkavallalok egymas kozotti
egylittm{ikddését, a munkamegosztast, a szervezettséget, a munkafegyelmet, a
szakmai és etikai szabéalyok érvényesiilését,

elkésziti az intézmény éves munkatervét.

Szakmai feladatok:

A Gyvt.-ben eléirtak szerint biztositja az intézményben elhelyezett gondozottak
jogszabalyban meghatérozott kori otthont nyujté ellatasat, a gondozottak
jogainak érvényesitését és érvényesiilését,

folyamatosan gondoskodik az intézmény Alapité Okirataban meghatarozott
szakmai alapfeladatok és a tényleges szakmai feladatellatas Osszhangjanak
biztositasarol. Sziikség esetén kezdeményezi a fenntartonal az Alapitd Okirat
modositasat,

gondoskodik a szakmai program elkészitésérdl, aktualizalasarol és jovahagyasra
felterjeszti a fenntartonak,

biztositja az intézmény képviseletét,

vezeti a nevelGtestiiletet, iranyitja a szakmai, gyermekvédelmi, pedagogiai
munkat,

biztositja az intézményben elhelyezett gyermekek esetében az egyéni gondozasi-
nevelési tervben foglaltak megvalositasat,

gondoskodik az intézmény éves Kkoltségvetési eldiranyzatainak ¢és a
munkamegosztasi megallapodasban atengedett eldiranyzatok betartasarol, azok
rendeltetésszer(i felhasznalasarol, a szakmai feladatok és a koltségvetési forrasok
dsszhangjanak megteremtésérdl,

a fenntartd altal kiadott szabalyzat alapjan létrehozza az érdekképviseleti
forumot, biztositja annak mikodését,

munkakérében rendszeres {igyintézés az intézményben elhelyezett gyermekek és
fiatalok, tovabba az intézmény mikodésével, tizemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.



Intézményszervezési feladatok:

A vonatkozo jogszabalyok alapjan gondoskodik az intézmény miikodésének
belsé szabalyozasarél, tovabba az intézménynek e szabalyozas szerinti
miikodéseérdl,

biztositja a szervezeti és funkcionalis egységek kozotti kommunikaciés és
informacios csatornak kialakitasat és mukodtetését, kialakitja és miikodteti az
intézményi értekezletek rendszerét,

biztositja az intézmény tiiz- és munkavédelmi szabalyzatanak megismerését,
azok betartasat,

egylittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

folyamatosan gondoskodik az intézmény SZMSZ-ének és belss szabalyzatainak
aktualizalasarol.

Vagyonmiikodtetési feladatok:

az USZ-szel egyiittmiikodve gondoskodik az intézmény Alapité Okirataban
felsorolt intézményi vagyon kezelésérdl és rendeltetésszerii mukodtetésérdl a
vonatkozo jogszabalyban foglaltak figyelembevételével

biztositia az intézményi vagyon megolrzését, tervszeri és takarékos
gazdalkodassal torekszik az intézmény tizemeltetési kiadasok csékkentésére és a
vagyon gyarapitasara.

Nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatok:

Gondoskodik az ellatottakkal kapcsolatos alapnyilvantartasok meglétérdl, azok
pontos €s naprakész vezetésérdl,

gondoskodik mindazon nyilvantartasok és dokumentumok meglétérdl és
folyamatos  vezetésérdl, amelyek alapjan a dolgozok beosztasa, napi
munkavégzésének idGtartama egyértelmiien megallapithato,

vezeti mindazon nyilvantartisokat és hataridében szolgaltatia mindazon
adatokat, valamint teljesiti azokat az informacids és adatszolgaltatasi
kotelezettségeket, amelyeket az agazati minisztérium, a fenntarté, a Févarosi
Gyermekvédelmi Kézpont és  Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat, a
gyamhivatalok, a Kozponti Statisztikai Hivatal, az (USZ és mas szervek
tekintetében a szamara jogszabaly, illetve egyéb szabaly eldir,

jelentési kotelezettséggel tartozik a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak minden
olyan rendkiviili eseményrdl, amely a névendékek egészségiigyi allapotat,
igazolatlan tavollétét, ill. a 15/1998. (IV.30) NM rendelet 119. §-aban
meghatarozottakat érinti, tovabba a vagyongazdalkodas korében torténik, illetve
az intézményi dolgozéknak a munkakéri leirdsban foglaltakkal kapcsolatos
kotelezettségei stlyos megsértését valositja meg,

folyamatosan ellenérzi a szakmai szabalyok betartasat, az ellatis szinvonalat és
intézkedéseket tesz a mindségbiztositasra.



Ellenorzési feladatok:

Folyamatosan ellenérzi az intézményben a gyermeki jogok érvényestilését, a
szakmai szabalyok szigoru betartasat, az ellatas szinvonalat, és sziikség esetén
intézkedéseket tesz azok betartatasara,

mint egyszemélyi felelés vezet§ az intézmény tevékenységének minden
teriiletére kiterjed — torvényben is biztositott — ellenérzési jogokkal rendelkezik,
feladata az intézmény ellendérzési, értékelés rendszerének a kidolgozasa és
miikddtetése, ennek keretében az igazgatohelyettes bevonasaval rendszeresen
végez szakmai ellendrzéseket. Megallapitasait az ellendrzési naploban rogziti, és
megteszi a feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében sziikséges
intézkedéseket,

bels§ ellendrzési szabalyzat alapjan biztositia a munkafolyamatokba épitett
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzést (FEUVE). Gondoskodik az ellen6rzés
megallapitasainak realizalasarol.

Beszamolasi kotelezettség:

a szakmai munka eredményessége érdekében folyamatosan egyiittmiikodik a
fenntartoval, és a fenntartd kezdeményezésére atfogo értékelést ad az intézmeny
tevékenységérdl

beszamoldt készit a fenntartd kérésére az intézmény éves tevékenységérol, a
vezet6i, szakmai program megvalosulasarol

szakmai részanyagokat készit a koltségvetési beszamolohoz

a fenntarto altal meghatarozott idépontban részt vesz az igazgatoi értekezleteken
és tovabbképzéseken.

Az igazgatd a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi tevékenyseget.

Az igazgat6 a 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés értelmében vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett.

2.2. Altalanos igazgatohelyettes:
Kozvetlen felettese az igazgato

Altalanos feladatok:
- Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi, feladatait a legnagyobb

gondossaggal, pontosan és hataridére koteles elvégezni. Ha a munkajat varatlan
akadalyoztatds miatt a meghatarozott idében megkezdeni nem tudja, azt
haladéktalanul  koteles jelenteni az igazgatonak, illetve a szakmai
igazgatohelyettesnek.

Megismeri a koltségvetési szerv alapdokumentumainak korét, ezen belil az
egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit. Munkajat az



alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott

szervezeti ¢és mikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és

kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét a koltségvetési szerv gazdalkodasi lehetdségeinek

ismeretében a gazdasagossag — hatékonyséag - eredményesség jegyében szervezi

és végzi.

A feladata ellatdsa soran tudomésara jutott adatokat a jogszabalyokban

meghatarozottak szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkozé belss

szabalyokat.

Koteles teljesiteni a munkakoréhez a 15/1998. NM. rendeletben eldirt képesitési

eldirasokat.

Munkajahoz kapcsoloddan kezeli a szamitastechnikai eszkizoket. Kihasznalja az

eszkozok éltal biztositott lehetéségeket.

Ellatja a koltségvetési szerv tigyirat kezelési feladatait, ennek keretében:

- betartja az iratkezelési szabélyzatban foglaltakat,

- elOkésziti az {ligyiratok iktatasat, azokat eljuttatja az érintett {igyintéz6khoz,
munkatarsakhoz,

- el6késziti a munkakorével kapcsolatos tgyek postazasi, levelezési feladatait.

Gondoskodik a munkakérével kapcsolatos tigyek sokszorositasi feladatainak

ellatasrol.

Rendszeresen részt vesz a koltségvetési szerv vezetOje altal szervezett

esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

Feladatkorével kapcsolatosan tanacsadéast, konzultaciot nytjt a hozza forduld

kollégaknak, névendékeknek.

A szocidlis-, valamint gyermek-, és ifjusagvédelmi ellatdsokra vonatkozo

jogszabalyok alapjan a gyermekotthon névendékeit a megfeleld tdamogatasokhoz

hozzasegiti.

Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos  problémak

megoldasaban.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatos

jogszabalyvaltozasokat.

Koteles az érvényben 1év$ hatosagi (egészségligyi, tiiz, baleset, vagyonvédelmi,

stb.) és jogszabalyi elSirasoknak eleget tenni, betartani és betartatni.

Koteles az el6irt éves munka-alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

Kotelessége meg6rizni a koltségvetési szervi és szakmai titkot.,

A személyi adataiban tortént valtozast haladéktalanul bejelenti a gyermekotthon

munkatigyi tigyintézgjének.

Minden év januar 31-ig éves szabadsagtervet készit. Ev  kozbeni

szabadsagigényét lehet6ség szerint harom nappal korébban jelzi a koltségvetési

szerv vezetoje €s a szakmai igazgatohelyettes felé, szabadsagat az erre a célra

rendszeresitett formanyomtatvany - fiizetben engedélyezteti és nyilvantartja.



Munkajat a gyermekotthon novendékeinek jogai tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Szakmai felettesének utasitasara, atmenetileg koteles a munkakorébe nem
tartozo feladatokat is ellatni.

Szakmai feladatok:

Alapfeladata, hogy hatékonyan segiti az igazgato, a szakmai igazgatohelyettes és
a koltségvetési szerv kiilonbozé teriiletén dolgozé munkatarsak kozotti
kapcsolattartast és tigyintézést.

Figyelemmel kiséri az otthonba beérkez6 postai kiildeményeket.

Vezeti a Gyvt-ben és a végrehajtasi rendeletekben a Gyermekotthonok,
lakasotthonok szamara kotelezGen eldirt nyilvantartasokat és a nyilvantartas
adatair6l a jogszabalyokban eldirt rendszerességgel tajekoztatja az arra
felruhazott hatosagokat.

Nyilvéantartja a gyamhivatalok illetékességét és koveti azok valtozasat.
Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egységek vezetdivel, illetve valamennyi
szervezeti egységével és rendszeresen adatszolgaltatast végeznek résziikre.
Biztonsagos modon kezeli a titkarsagon/novendékiigyon 1évo bélyegzdket.
Visszaellendrizhetd modon tovabbitja az igazgatdi utasitasokat, tajékoztatasokat,
stb. az illetékeseknek.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi tigyintézével, naprakész informaciokkal
rendelkezik a gyermekekkel kapcsolatos tudnivalokrol, feladatokrdl, ismeri a
gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kozremiikodik a kiilonboz6 rendezvények, értekezletek, iinnepek szervezeseben,
el6készitésében és lebonyolitasaban. Tovabba feliigyeli a koltségvetési szervben
folyd szabadidds tevékenységek megvalosulasat és ezekrol folyamatosan
tajékoztatja a szakmai igazgatohelyettest.

Kozremiikodik az adomanyok fogadasaban, kezelésében.

Konferenciakon, megbeszéléseken képviseli a koltségvetési szervet, az ott
hallottakrol beszamoldkat készit, bels6 tovabbképzést tart a koltségvetési szerv
dolgozoinak.

Eves beosztas alapjan hétvégi vezetdi iigyeletet lat el, ennek tapasztalatait
dokumentalja, sziikség szerint azonnal jelez a felettese felé.

Felelos a munkakorével Osszefliggd Osszes adminisztracio pontos, naprakeész
vezetéseeért.

Részt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezetoi ertekezleteket.

Szaktudasat szervezett tovabbképzéseken és dnképzésekkel, egyéni érdeklodése
szerint boviti és kamatoztatja, magas szinvonalt tevékenysége érdekében.
Minden év végén munkatervet valamint ellenérzési tervet készit a targyevet
koveto évre vonatkozolag.



Minden év végén elkésziti a targyévet kivets évre vonatkozo hétvégi tigyelet
beosztasat

Minden év végén Gsszeirja, a targyévet kdvets évre vonatkozd szakmai-, csoport-
, lakasotthoni vezetSkre vonatkozo értekezletek tervezett idOpontjait, illetve azt
eljuttatja az illetékesek felé.

Minden év végén Osszeirja a targyévet kovetd évre vonatkozd nevel6testiileti
ertekezletek éves iitemtervét és azt eljuttatia a koltségvetési  szery
munkavallaléinak.

KSH  statisztikakat kezeli, valamint a fenntarté iranyabol  érkezd
adatszolgaltatasok elkészitését feliigyeli, koordinalja, ellen6rzi.

Kapcsolatot tart az Uzemeltetési Szervezetben dolgozokkal. A koltségvetési
szervben kihelyezett feladatkoriikrdl sziikség szerint visszajelzést ad a
tapasztalatokrol.

Kezeli az egyiittmiikodéseket szervezetekkel, alapitvanyokkal, gyakornokokkal,
onkéntesekkel és gondoskodik a jo kapcsolat kiépitésérdl.

Koordindlja a munkatigyi feladatokat (kinevezési javaslatok, munkaviszony
megsziintetések, kinevezés moédositasok) valamint nyomon koveti azokat.

2.3. Igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato

Altalanos feladatok:

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszertien vegzi, feladatait a legnagyobb
gondossaggal, pontosan és hatéridére koteles elvégezni. Ha a munkajat varatlan
akadalyoztatas miatt a meghatarozott idében megkezdeni nem tudja, azt
haladéktalanul  kételes jelenteni az igazgatonak illetve az altalanos
igazgatohelyettesnek.

Megismeri a koltségvetési szerv alapdokumentumainak kérét, ezen beliil az
egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fébb Osszefliggéseit. Munkdjat az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és mukodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét a koltségvetési szerv gazdalkodasi lehetéségeinek
ismeretében a gazdasagossag — hatékonysag - eredményesség jegyében szervezi
€s végzi.

A feladata ellatdsa soran tudomasara jutott adatokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkozé belsd
szabalyokat.

Kételes teljesiteni a munkakoréhez a 15/1998. NM. rendeletben eldirt képesitési
el6irasokat.



- Munkajahoz kapcsoldddan kezeli a szamitastechnikai eszkozoket. Kihasznalja az
eszkozok altal biztositott lehetdségeket.

- Ellatja a koltségvetési szerv ligyirat kezelési feladatait, ennek keretében:

- betartja az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat,

- elSkésziti az ligyiratok iktatasat, azokat eljuttatja az érintett {igyintéz6khoz,
munkatarsakhoz,

- elokésziti a munkakorével kapcsolatos tigyek postazasi, levelezési feladatait.

- Gondoskodik a munkakorével kapcsolatos iigyek sokszorositasi feladatainak
ellatasrol.

- Rendszeresen részt vesz a koltségvetési szerv vezetdje altal szervezett
esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Feladatkorével kapcsolatosan tanacsadast, konzultaciot nyuajt a hozza fordulo
kollégaknak, novendékeknek.

- A szocialis-, valamint gyermek-, és ifjasagvédelmi ellatasokra vonatkozo
jogszabalyok alapjan a gyermekotthon névendékeit a megfeleld tamogatasokhoz
hozzasegiti.

- Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével Kkapcsolatos problémak
megoldasaban.

- Figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv —miikodésével kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat.

- Koteles az érvényben lévo hatdsagi (egészségligyi, tliz, baleset, vagyonvédelmi,
stb.) és jogszabalyi el6irasoknak eleget tenni, betartani ¢s betartatni.

- Koteles az el6irt éves munka-alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

- Kotelessége megorizni a koltségvetési szervi és szakmai titkot.

- A személyi adataiban tortént valtozast haladéktalanul bejelenti a gyermekotthon
munkatigyi tigyintézojének.

- Minden év januar 31-ig éves szabadsagtervet készit. Ev  kozbeni
szabadsagigényét lehetdség szerint harom nappal korabban jelzi a koltségveteési
szerv vezetOje ¢s az altalanos igazgatohelyettes felé, szabadsagat az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvany - fiizetben engedélyezteti és nyilvantartja.

- Munkajat a gyermekotthon novendékeinek jogai tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Szakmai felettesének utasitasara, atmenetileg koteles a munkakorébe nem
tartozo feladatokat is ellatni.

Szakmai feladatok:

- Alapfeladata, hogy hatekonyan segiti az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes
és a koltségvetési szerv kiilonbozo teriiletén dolgozo munkatarsak kozotti
kapcsolattartast és tigyintézést.

- Figyelemmel kiséri az otthonba beérkezé postai kiildeményeket.
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Vezeti a Gyvt-ben és a végrehajtasi rendeletekben a gyermekotthonok,
lakasotthonok szémaéra kotelezéen eldirt nyilvantartasokat és a nyilvantartas
adatairél a jogszabalyokban elirt rendszerességgel tajékoztatia az arra
felruhazott hatosagokat.

Nyilvantartja a gyamhivatalok illetékességét és koveti azok valtozasat.
Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egyseégek vezetdivel, illetve valamennyi
szervezeti egységével és rendszeresen adatszolgaltatast végeznek résziikre.
Biztonsagos modon kezeli a titkarsagon/nvendékiigyon 1évé bélyegziket.
Visszaellen6rizheté modon tovabbitja az igazgatoi utasitasokat, tajékoztatasokat,
stb. az illetékeseknek.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi ugyintézovel, naprakész informaciokkal
rendelkezik a gyermekekkel kapcsolatos tudnivalokrdl, feladatokrdl, ismeri a
gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kozremiikodik a kiilonbozé rendezvények, értekezletek, tinnepek szervezésében,
elékészitésében és lebonyolitasaban. Tovéabba feliigyeli a koltségvetési szervben
foly6 szabadidés tevékenységek megvalosulasat és ezekrdl folyamatosan
tajékoztatja az altalanos igazgatohelyettest.

Kozremiikodik az adoményok fogadésaban, kezelésében.

Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli a koltségvetési szervet, az ott
hallottakrdl beszamoldkat készit, belsé tovabbképzést tart a koltségvetési szery
dolgozoinak.

Eves beosztas alapjan hétvégi vezetdi iigyeletet lat el, ennek tapasztalatait
dokumentalja, sziikség szerint azonnal jelez a felettese felé.

Felel6s a munkakorével 6sszefiiggd dsszes adminisztracié pontos, naprakész
vezetéséért.

Részt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezetdi értekezleteket.

Szaktudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzésekkel, egyéni érdeklédése
szerint boviti és kamatoztatja, magas szinvonalt tevékenysége érdekében.
Minden év végén munkatervet valamint ellendrzési tervet készit a targyévet
koveto évre vonatkozolag.

Minden év végén elkésziti a targyévet kovets évre vonatkozo hétvégi tigyelet
beosztasat

Minden év végén Gsszeirja, a targyévet kivetd évre vonatkozo szakmai-, csoport-
» lakasotthoni vezetGkre vonatkozé értekezletek tervezett idépontjait illetve azt
eljuttatja az illetékesek felé.

Minden év végén Osszeirja a targyévet kovetd évre vonatkozd nevelGtestiileti
értekezletek éves iitemtervét és azt eljuttatia a koltségvetési  szery
munkavallaloinak.

KSH  statisztikdkat  kezeli, valamint a fenntarté iranyabol  érkez6
adatszolgaltatasok elkészitését felii gyeli, koordinalja, ellen6rzi.



- Kapcsolatot tart az Uzemeltetési Szervezetben dolgozokkal. A koltségvetési
szervben kihelyezett feladatkoriikr6l sziikség szerint visszajelzést ad a
tapasztalatokrol.

- Kezeli az egyiittm{ikddéseket szervezetekkel, alapitvanyokkal, gyakornokokkal,
onkéntesekkel és gondoskodik a jo kapcsolat kiépitésérol.

- Koordinalja a munkatigyi feladatokat (kinevezési javaslatok, munkaviszony
megsziintetések, kinevezés modositasok) valamint nyomon koveti azokat.

2.4. Szakmai egységvezetd
Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes, illetve az igazgatohelyettes.

- Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi, feladatait a legnagyobb
gondossaggal, pontosan és hataridére koteles elvégezni. Ha a munkajat varatlan
akadélyoztatas miatt a meghatarozott idében megkezdeni nem tudja, azt
haladéktalanul koteles jelenteni az altalanos igazgatohelyettesnek.

- Megismeri az koltségvetési szerv alapdokumentumainak korét, ezen beliil az
egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fébb Gsszefiiggéseit. Munkajat az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és
kotelezettségek betartasaval és betarttatasaval vegzi.

- Mindennapi tevékenységét az koltségvetési szerv gazdasagi lehetdségeinek
ismeretében a gazdasagossag — hatékonysag - eredményesség jegyében szervezi
és vegzi.

- A feladata ellatasa soran tudomasara jutott adatokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkozo belso
szabalyokat.

- Koteles teljesiteni a munkakoréhez a 15/1998. NM. rendeletben eldirt képesitési
el6irasokat.

- Munkajahoz kapcsoldddan kezeli a szamitastechnikai eszkozoket. Kihasznalja az
eszkozok altal biztositott lehetdségeket.

- Ellatja az koltségvetési szerv tigyirat kezelési feladatait, ennek keretében:

- betartja az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat,

- eldkésziti az ligyiratok iktatasat, azokat eljuttatja az érintett tigyintéz6khoz,
munkatarsakhoz,

- elokésziti a munkakorével kapcsolatos tigyek postazasi, levelezési feladatait.

- Gondoskodik a munkakorével kapcsolatos ligyek sokszorositasi feladatainak
ellatasrol.

- lIgény szerint részt vesz az koltségvetési szervvezetd, igazgatohelyettes altal
szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.



Feladatkorével kapesolatosan tandcsadast, konzultaciot nydjt a hozza forduld
kollégaknak, novendékeknek.

A szocidlis, valamint gyermek- és ifjusagvédelmi ellatasokra vonatkozé
jogszabalyok alapjén a gyermekotthon névendékeit a megfelelé tamogatasokhoz
hozzasegiti.

Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak
megoldasaban.

Figyelemmel kiséri az koltségvetési  szerv  miikodésével kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, azok betartasarél és betartatasarol, beosztott
munkatarsaival torténd megismertetésérdl gondoskodik.

Koteles az érvényben lévé hat6sagi (egészségiigyi, tiiz-, baleset, vagyonvédelmi,
munkavédelmi stb.) és jogszabalyi el6irasoknak eleget tenni, betartani és
betartatni.

Koteles az eldirt éves munka-alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

Kotelessége megdrizni az kéltségvetési szervi és szakmai titkot.

A személyi adataiban tortént valtozast haladéktalanul bejelenti a gyermekotthon
munkatigyi tigyintézdjének.

Minden év januar 31-ig éves szabadsagtervet készit, melyet az altalanos
igazgatohelyettessel egyeztet. Ev kozbeni szabadsagigényét lehetdség szerint
harom nappal korébban jelzi az igazgato helyettesnek, szabadsagat az erre a
célra rendszeresitett formanyomtatvany - fiizetben engedélyezteti és
nyilvantartja.

Munkajat a gyermekotthon névendékeinek jogai tiszteletben tartasaval végzi,
azok érvényesiilését biztositva jar el.

Szakmai felettesének utasitisara, atmenetileg koteles a munkakérébe nem
tartozo feladatokat is ellatni.

Alapfeladata az altala vezetett szakmai egységben a gondjaira bizott minden
gyermek esetében a jogszabalyokban el&irt, magas szakmai szinvonali, hosszi
tavi gondozas-nevelés megtervezése, iranyitasa, ellenGrzése és értékelése annak
érdekében, hogy a csoportok életében minél teljesebben megvaldsuljon, pétolva
legyen a normal eurdpai csalddmodell. Ellendrzi, hogy a gyermeknevelésben
személyre szabottan biztositottak-e a nyugodt és benséséges életkdriilmények,
hogy a kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozo szakemberek hatékonyan segitik-e a
gyermekek alkalmazkodasi, beilleszkedési és szocializacios problémainak
lekiizdését, és a testi, szellemi, emocionalis valamint személyiségfejlodését.

Az érvényben 1évé vezetSi szabélyozassal Osszhangban a csoport, lakasotthon
munkatarsaival kozosen alakita ki a csoportok napirendjét, szabélyait, a
gyermekek egyéni sziikségleteit figyelembe véve az egyéni napirendeket.

Felel6s a dolgozok szakmai munkajénak megszervezéséért, koordinaciojaért: a
gyermekekkel kapcsolatos egyéni pedagogiai célok megvalosulasaért, és hogy a



munkatarsai ennek érdekében végezzék feladataikat. Ellendrzi a gyermekek
sziiletésnapjainak, més iinnepeinek megszervezését, annak lebonyolitasat.
Kontrollalja, hogy a nevelék, gyermekfeliigyeldk a pszichologus javaslatainak
figyelembevételével, a szakmai team megbeszélése alapjan személyes, célzott, a
fejlodésiiket eldsegitd visszajelzéseket adjanak arrdl, hogy a felnottekbdl es
gyermekekbdl 4llo gyermekotthoni kozosség hogyan értékeli a gyermeket, ill.
milyen gyermekvédelmi intézkedéseket terveznek vele kapcsolatban.

Kiilonosen figyelmet fordit annak koordinacidjara és ellendrzésére, hogy az
otthonban megvaldsul-e a gyermekek megfelel§ szintl oktatasa, tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitése, hogy az otthonban ennek térbeli, id6beli, és egyéb
feltételei meglegyenek, illetSleg, hogy az otthonban segitsek a tehetségek
kibontakozasat, valamint a gyermekben redlis, célorientalt Onismeret és
onértékelés kialakulasat.

Ellendrzi és iranyitja, hogy a hozzé tartozo gyermekek esetében megvalosuljon a
rendszeres, folyamatos kapcsolattartas a gyermekek 6vodaival, iskolaival, illetve
tajékoztatast kér a gyermekek iskolai munkajardl, teljesitményér6l. Minden
esetben beszamolét kér a fogadooran és sziiléi értekezleten résztvevo
kollégaktdl. Szakmailag megalapozott véleménye alapjan barmely esetben
javaslatot tehet képességvizsgalatra, iskolavaltasra. Koordinalja, hogy a
csoportokban a gyermekek megfelelé segitséget, illetve motivaciot kapjanak a
palyavalasztashoz, és a felnétt, 6nallo élet elkezdéséhez.

Feliigyeli és ellendrzi, hogy a gyermekeknek szervezett programok tartalmasak,
célszertiek, és a gyermekek fejlodését szem el6tt tartoak legyenek.

Hatékony munkaszervezéssel koordinélja a gyermekkisérési feladatok ellatasat
(buszkisérés, orvoshoz kisérés, programok stb.)

Felelés a csoportok dsszes adminisztraciGjanak pontos, naprakész vezetésének
ellendrzéséért (naplo, leltari készletek nyilvantartasa, kapcsolattartasi naplo,
zsebpénz- és ruhakarton, jelentések, beszamolok, feljegyzések stb.).

Megismeri a gyermekek gyamhivatali hatarozatait, kapcsolattartasi kérdésekben
szigorian az abban foglaltak szerint jar el. Gyermeket kizarolag a gyamhivatali
hatarozatnak  vagy gyami engedélyének megfeleléen engedhet el
kapcsolattartasra az otthon teriiletérdl.

Aktiv kapcsolatot tart fenn a gyermekeknél illetékes Pedagogiai Szakszolgalattal,
a Tanulasi Képesség Vizsgald Bizottsagokkal, a gyermekek kezelGorvosaival, a
renddrséggel, a gyamhivatalokkal és a gyermekvédelmi gyamokkal.
Megalapozott szakmai véleménye alapjan gyermekvédelmi intézkedést
javasolhat. A gyamhivatal kérésére, a neveld altal elkészitett pedagogiai
vélemény szakmai tartalmaért felel.

Szakmai veélemenyerol tajékoztatja a szakmai teamet.

Vezeti a csoportértekezletet, gondoskodik arrol, hogy az értekezletekrdl
jegyzOkonyv vagy osszefoglalo késziiljon.



- Részt vesz a csoport tansziineti programjaiban, nyaralasaiban, taborozasaiban.,

- FelelGsen, szabalyszertien, takarékosan, céltudatosan koordinélja és ellenérzi a
csoportgazdalkodast, a teljes kor( ellatds megvalosulasat. A szakmai egységében
létrejott szamlakat ellendrizi, és az alairasaval igazolja annak jogossagat.

- Gondoskodik a céltudatos, hatékony munkaidé-felhasznalasrol, koordinalja az
otthonegységében dolgozok aranyos szabadsag-felhasznalasat, ellenérzi a
felkésziilési idében torténd munkavégzést. Koordinalja és ellenrzi a rendszeres
munkaid6-beosztasok és a hé végi elszamolasok elkészitését. Elkésziti a szakmai
egység munkaidd beosztasat.

- Ellen6rzi, hogy a munkatarsak naprakészen és a beosztassal 0sszhangban
vezessék a jelenléti ivet.

- Gondoskodik rdla és ellendrzi, hogy valamennyi munkatirsa a munkakori
leirasaikban foglaltaknak megfelelGen végezze a munkajat.

- Minden év szeptember 15-ig munkatervet készit a tanév feladatairdl, melynek
részét képezi az éves ellenGrzési terve is.

- Aktivan részt vesz az koltségvetési szerv gazdasagi-szakmai fejlédését elésegitd
palyazatok, projektek, programok felkutatdsdban, elékészitésében és
lebonyolitasaban.

- Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

- Ellendrzési tevékenységérdl ellendrzési naplot/jegyz6konyvet vezet, harom havi
gyakorisaggal, koordinaciés-ellendrzé tevékenységérél heti rendszerességgel
beszamol az éltalanos igazgatohelyettesnek..

- Rendkiviili esemény vagy sajat hataskérében megoldhatatlan probléma
felmertilése esetén haladéktalanul értesiti az altalanos igazgatohelyettest vagy az
igazgatot.

- Szaktudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzésekkel, egyéni érdeklédése
szerint boviti és kamatoztatja, magas szinvonalt tevékenysége érdekében.

2.5. Iskolavezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
A kotelezd oraszamon feliili id6ben az alabbi tevékenységet végzi:

- Az igazgato tavollétében felel az intézményrendszerért.

- Az altalanos iskola vezetdjeként ellenérzi a naploban feltiintetett talorak és
helyettesitések nyilvantartasat, szaktanarok, fejleszté pedagogusok vagy
gyogypedagogusok és szabadidS szervezd tevékenységét és munkaidejének
kihasznaltsagat, napirendjének betartasat.

- Betegségek, és egyéb események esetén elrendeli a beosztasok, szabadsagok
megvaltoztatasat, errdl a koltségvetési szerv igazgatojanak jelentést tesz.
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- Az igazgat6 megbizasa alapjan ellatja a sziikség esetén a koltségvetési szerv

képviseletet.

- Meghatarozza az iskola pedagogiai programjanak alapelveit. Gondoskodik a

dolgozok szakmai tovabbképzésérdl, erre javaslatot tesz.

- Figyelemmel kiséri és ellenérzi a dolgozok egymas kozotti egylittmiikodését,

munkamegosztasat, szervezettségét, munkafegyelmét, az etikai szabalyok

érvényesiiléset.

- Személyes feleldsséggel tartozik az iskola eszkoztaraért, rendszeresen ellen6rzi

a leltart.

- Ellenérzi az iskola rendjét, az épiiletek, berendezések, szerszamok allagat.

Feladatai kozé tartozik a leltar alapjan felvett készletek megovasa megdrzése,

hidny esetén a felel6sség megallapitasa, dtadas- atvétel torvényes igazolasa,

értékek zarhatosaga, a leltari készletek vizsgalata, a selejtezés szabalyszer(isége
és ellendrizhetosége.

- Ellendrzési jogkorét a belsd ellendrzési szabalyzat szerint végzi. Jelentési

kotelezettséggel tartozik a koltségvetési szerv mindenkori vezetSjének.

- Ellendrzi a félévi és év végi beszamolokat, szerzGdéseket, helyettesitési €s

6radijak kifizetésének jogossagat. A pénztari kifizetések jogossagat, szamlak

helyességét, készletek sztiroprobaszert ellendrzését.

- Eves tantervet készitett az éves munkatervvel dsszhangban.

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

- Javaslatot tesz a jelentkez6 kozalkalmazottak alkalmazasardl, felmentésrol.

- Ellen6rzik a dolgozok munkaidejének kihasznaltsagat.

-Ellenérzi a naplokat, fejlesztési terveket és az esetleges szerzdéseket. (
Fejlesztési tervek megiratasa, végrehajtasa)

- Ellendrzési jogkorét a folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellendrzeési
szabalyzat (FEUVE) szerint végzi. Jelentési kotelezettséggel tartozik a
koltségvetési szerv vezetdjének.

-Jelentési kotelezettséggel tartozik az intézmény mindenkori vezetoinek.
Tevékenységét ellendrzi az igazgato.

- Az iskolavezetd az etikai kodexek alapjan végzi tevékenységiiket.

- Havonta munkatarsaival szakmai megbeszélést tart.

- Részt vesz a gazdalkodasi feladatok ellatasaban, pénzfelvételt és az elszamolast
a pénzkezelési szabalyzatnak megfelel6en végzi.

- Ellenérzi a tagintézmény vezetd tevékenységét

2.6. Szabadid6 - szervezo

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.
Feladata:

- Tevékenységével segiti a ndvendékek eredményes személyiségfejlesztését.
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- A szabadidds tevékenységek szervezésekor tartsa szem elott a gyermekek
érdeklédését, a szabadidés tevékenységek valtozatosak legyenek, tervszertiek
és folyamatosan m{ikodjenek.

- A szervezett szabadidés programok szakkéri tevékenységeken keresztiil is
valosuljanak meg.

- A szabadidés tevékenységeken keresztiil valdsitsa meg a tehetségek-,
valamint sikerélmények kibontakozasat.

- Eves munkaterv alapjan el6késziti, szervezi az intézményi rendezvényeket és
programokat, megvaldsitasukban aktivan részt vesz.

- A sziinid6kre taborozast, rendszeres szabadidds programokat szervez.

2.7. Tanar, tanité
Kozvetlen szakmai iranyitasat az iskolavezetd latja el.

- Nevel6- oktaté munkéjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

- A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanéran kiviili teenddket
foglalja magaba, amelyek a koltségvetési szerv rendeltetése szerinti neveld-
oktato munkabol az egyes munkakéroknek megfeleléen minden nevel6re
kotelezéen vonatkoznak.

- Kézremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, Szervezes,
ellendrzés, értékelés)

- Munkakozosségi munkaban aktiv részvétel.

- A nevel6- oktaté munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleten vald
részvétel.

- Adminisztrativ és szervezési feladatok elvegzése, melyeket a koltségvetési
szerv, nevelo- oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve érvényben 1évé
jogszabalyok irnak el6.

- Nevel6- oktaté munkajat tervszertien veégzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- A tanmenet az igazgato altal meghatérozott idépontban jovahagyasra
bemutatja. Ha az alap dokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet —
folyamatos kiegészitéssel tobb éven at hasznalhatja. Sajét tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogado orat tart.



2.8. Gyogypedagogus
Kozvetlen szakmai iranyitasat az iskolavezetd latja el.

A gyogypedagogus felelGsséggel, a tanuldk érdekében végzi munkajat.
Munkakéri feladatainak, kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi
Torvény, a modszertani levelek. a Pedagogiai program az iskolai munkaterv, a
nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetéleg a felettes szerveknek az
Igazgatd Utjan adott itmutatasai alkotjak. Nevelé- oktaté munkajat egységes
elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztaséval végzi,

A gyogypedagogus alaptevékenysége azokat a tandran kiviili teendoket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint oktatd- nevel6 munkabol,
az egyes munkakoroknek megfeleléen minden nevelre kotelezéen
vonatkoznak.

Feladata:

-Felméri a gyermekek képességeinek, érzelmi allapotanak, tarsas
kapcsolatainak, valamint viselkedésének jellemzait.

- A novendékek fejlodését figyelemmel kiséri és elGsegiti.

- A nevelGket rendszeresen tdjékoztatjia a novendékeket érinté kérdésekrdl, a
felmeriil6 kérdésekre érdemi valaszt ad.

- BEgyéni fejleszté pedagogiai foglalkozast tart a részképesség elmaradasok
korrekcidja érdekében.

- A fejlesztd orak pontos megtartasa, tartalommal valo kitdltése.

- Kozremiikodik az iskolai kozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés)

- Munkako6zosségi munkaban aktiv részvétel

- A nevel6- oktatd munkaval Osszefiiggé megbeszéléseken, értekezleten valo
részvétel

- Adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket a koltségvetési
szerv, nevelG- oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve érvényben lévd
jogszabalyok irnak eld.

- Nevel6- oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

-. A tanmenetet az igazgato altal meghatarozott idépontban jovahagyasra
bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet-
folyamatos kiegészitéssel- tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

- Részt vesz sziil6i értekezleteken, fogadoorat tart.



2.9. Pszichologus

Kozvetlen felettese: szakmai egység vezetd
A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli.

Altalanos feladatok

Hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélcsi fejlédéséhez.

Ellatia a pszichologiai vizsgalatokkal és a fejleszt6 munkaval kapcsolatos
feladatokat.

Tevekenységét jo munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

Megismeri a koltségvetési szerv alapdokumentumainak korét, ezen beliil az
egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat, f6bb Osszefliggéseit.

Munkadjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatdrozott szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett
jogok €s kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét a koltségvetési szerv gazdalkodasi lehetdségeinek
ismeretében szervezi és végzi.

A feladata elldtdsa soran tudomasara jutott adatokat a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint kezeli.

A szemelyes gondoskodas soran a gyermeki és sziilgi jogok tiszteletben
tartasaval, azok érvényesiilését biztositva jar el.

Részletes szakmai feladatok
Pszichologiai felméréssel kapcsolatos feladatai

Pszichologiai targyt felméréseket, vizsgalatokat végez.

A vizsgalatok eredményeinek ismeretében meghatarozzak a nevelési
celkitizéseket és modokat.

A felmérés eredményérdl konzultal a gyermekek nevelését végzb személyekkel.
A szurvizsgélatokkal kiszliri a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral
kiiszkodo gyermekeket.

A pszichologiai problémaval kiiszkodé gyermekek vizsgalataval kapcsolatos
feladatai

Vizsgalja a koltségvetési szervben gondozott gyerekek tanulési nehézségeit,
magatartasi és/vagy beilleszkedési problémait, alvasi, evési zavarait, kotGdési
problémait.

A pedagogusokkal, sziilokkel beszélgetve feltarja a gyermek elStorténetének
azon tényezoit, amelyek a gyermek fejlédésére kihatottak, vagy kihatnak.
Megfigyeli a gyermek viselkedését, célzott kérdéseket tesz fel a problémak
tisztazasa érdekében.

26



A pszichologiai tanacsadoi munkaval kapcsolatos feladatai

A sziikséges vizsgalatok elvégzése utan meghatarozza a probléma forrasat.

Dont arrdl, hogy milyen foglalkozas a legmegfelelbb a gyermek szamara.
Szakvéleményt készit, melyben dsszefoglalja a vizsgalatok eredményét, valamint
azok alapjan megfeleld javaslatot tesz a tovabbi gondozasra, teendGkre.

Egyéni, csoportos, vagy az egész csaladot bevond csaladterapias foglalkozast
alkalmaz.

Segitséget nyujt a konfliktusok megoldasaban.

A konfliktusok feltarasa torekszik azért, hogy annak megoldasa — sziikség szerint
a novendékek gondozasat végzé személyek, csaladgondozo bevonasaval —
konfliktuskezels, csaladterapias modszer alkalmazéasaval biztosithatd legyen.
Indokolt esetben javaslatot tesz konfliktus kezelési szolgaltatas igénybevételére.
Erésiti az egytittmtikodést, annak érdekében, hogy a gondozast végzdk képessé
valjanak problémaik megoldasara.

A gondozas soran rendszeresen megbeszéli a gondozottal allapotat, sziikség
esetén tanacsokat ad a csoporton beliili teenddkre.

A pszichoterapia soran alkalmazza a rajz és a jaték eszkozét.

Szerepjatékok alkalmazasaval az atélés szerepét hasznalva segit a szorongasok,
féelelmek feloldasaban.

Segit a teljesitményzavarral, vagy valamely részképesség zavarral kiizdo
gyermeken.

Kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

Kapcsolatot tart a foglalkoztatasokra jaro gyermek nevelGivel, sziileivel,
tajékoztatja Oket gyermekiik allapotarol és fejlédésérdl, tanacsokat ad az otthoni
foglalkozasra vonatkozodan.

A szakvélemény tartalmat a gondozast végzokkel, esetleg a sziilovel megbeszéli.
Kapcsolatot tart fenn a gyermek oktatasi intézményében mikodé kiilsé
szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeléseket végez az Ovodaban, illetve
iskolaban.

A pedagogusok szamdra egyéni konzultdciot tart a problémas esetekrdl, a
viselkedés kezelésérdl, a fejlesztés lehetdségeirol.

2.10. Gyermekvédelmi iigyintézo

Kozvetlen felettese: szakmai egység vezetd

Feladatait az igazgato, valamint a szakmai iranyitok feliigyelete és utasitasai
szerint, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfelelGen latja el.



Munkaidejét a kéltségvetési szervben az erre kijelolt helyen tolti.

Fogadja a koltségvetési szervet felkeresd kiskorut, illetve torvényes képviselGjét,
felvilagositast ad a koltségvetési szerv altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A nevel6vel egyiittmiikddve segitséget nydjt a kiskortinak a hivatalos iigyek
intézésében.

Beszerzi és kezeli a novendékek iratait.

Nyilvantartja az engedély nélkiili tavolléteket, szokéseket, az ezzel kapcsolatos
intézkedéseket.

Elvégzi a gondozasi napok nyilvantartasat.

Naprakészen vezeti a nyilvantarté konyvet a névendékek tdrzsadatairdl,

Kezeli a telefont, feljegyzi az iizeneteket.

Az elkiildendd leveleket, iratokat iktatja és masolati példanyukat iratgytijtSbe
valo helyezése utan naponta gondoskodik tovabbitasukrél. A beérkez6
leveleket, iratokat iktatja, és kézbesits konyvvel atadja az illetékes személyeknek.
Naprakészen vezeti az dtadokonyveket. Az iktatokényvet a targyév végével
lezarja és az iratgyijtSkkel egyiitt - rendezve - elhelyezi az irattarban. Ujév
kezdetével 1j iktatokonyvet kezd, melyet az igazgatoi hitelesités utan, 1-gyel
kezd6d6 sorszammal 14t el.

Kezeli a postabélyegeket, melyekért anyagi felel6sséggel tartozik.

Nyilvantartasi feladata a koltségvetési szerv kozponti nyilvantartasanak
szamitogépre vitele és a nyilvantartas folyamatos karbantartasa, az
adatszolgaltatas.

Kezeli az audiovizualis technikai eszkdzoket.

A koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatos leveleket, szabalyzatokat,
jegyzokonyveket stb. legépeli.

A kiilonb6z6 kimutatasok, statisztikai jelentések elkészitésében tevélegesen részt
vesz, e munkajaval is tdmogatva az igazgato és az igazgatohelyettesek munkajat.
A rendelkezésre allo adatokat, informacidkat atadja az igazgatonak.
Gondoskodik a koltségvetési szerv miikddéséhez — nem gazdasagi jellegi-
nyomtatvanyok iddbeli beszerzésérél (csoportnapldk, iktatokonyvek, ellenérzési
naplok, stb.)

A tanév soran balesetet szenvedett tanuldkat az eldirasnak megfeleléen
nyilvantartasba veszi és gondoskodik arrél, hogy a biztositasi jaranddsagot a
balesetes megkapja.

Részt vehet a team {ilésein és az otthongyfilésen.
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2.11. Gazdasagi koordinator
Kozvetlen felettese az igazgato

Munkakorét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag €s az intézmény kozott
megkotott munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el.

2.12. Gazdasagi iigyintézo
Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator

Munkakorét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag és az intézmény kozott
megkotott munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el.

2.13. Fejlesztépedagogus
Kozvetlen felettese: szakmai egység vezetd

Feladatait az igazgatd, valamint a szakmai iranyitok feliigyelete és utasitasai
szerint, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltaknak megfelelen latja el.

Elsédleges feladata a gyermekek allapotfelmérése, diagnosztizalasa

- A sajatos nevelési igényti és a beilleszkedési-, tanulasi-, magatartaszavaros
novendékek fejlesztésének ellatasa az elézetes vizsgalatok anamnesztikus
adatai, a diagnozis(ok) Osszegzett vizsgalati eredményei, megallapitasai,
javaslatai szerint a Szakszolgalat szakmai véleményével, egyéni elhelyezési
tervével /TESZ-1/, a novendék egyéni gondozasi-nevelési tervével /GH-1/
osszhangban

- A szakértéi véleményekben lejegyzett fejleszté foglalkozasok teriileteit
figyelembe vev$ fejlesztési javaslatok alapjan elkésziti a novendékek
fejlesztési tervét, mely alapjan egyéni és csoportos formaban végzi a
fejlesztd tevékenységét.

Alkalmazott modszerek
- Alapkészségek, képességek (altalanos tajékozottsag, szocialis készségszint,
vizualis fejlettség, vizuomotoros koordinacié, grafomotorium, nagymozgas,
kismozgas, vizualis auditiv memoria, differencialas, figyelem, lateralitas,
testséma, tér-, idébeli tajékozodas) felmérés kérdoivvel, feladatlapokkal.
- Részképességek felmérését, dyslexiat, dysgraphiat, dyscalculiat vizsgalod
feladatlapokkal.



- Alapképességek, képességek fejlesztése, részképesség hianyok potlasa,
tanulasi modszertani segitségnyuitas egyeni, illetve csoportos forméaban.
Alkalmazott modszerek: szemléltetés, feladatsorok, mozgasos gyakorlatok,
élményszerzés, megtapasztaltatas.

- Javaslattétel vizsgalatra, kisérés, tovabbi a vizsgalati eredmények
értelmezése.

- Az SNIs, BTM-s noévendékek esetében minden esetben részt vesz a
novendék fejlesztési tervének kitoltésében, amely tartalmazza a gyermek
pszichodiagnosztikai vizsgélatai alapjan az erdsségeit (tehetséggondozas), a
kockazatokat (pl. speciélis sziikséglet kockazata, kornyezeti veszélyforrasok)
a fejlesztend? teriileteket, a fejlesztés modszereit, ezek felelGsét, félévenkénti
feltilvizsgalatat.

- A kimagaslo, illetve a jo képességii vagy valamilyen teriileten tehetséges
gyermekek részére megszervezi a tehetséggondozast; a lemaradéknak segit a
korrekciok elvégzésében, a felzarkdztatasban idoszakos korrepetalassal,
tanulastechnikai mintat nytjtva a szakdolgozoknak.

- Rendszeresen kapcsolatot tart a nevelési - oktatasi intézményekkel, a
kiilonb6z6  szintli  szakértdi bizottsagokkal ~/TKVRSZB, Pedagdgiai
Szakszolgéalat, TEGYESZ Szakért6i Bizottsaga/. Részt vesz-a kozvetlen
felettesének kijelolése alapjan - a gyermekekkel kapcsolatos vizsgalatokon,
alkalmanként, valamint azok elGkészitését irasos véleményével segiti.
Ertelmezi a szakdolgozok szamara a vizsgalati eredmenyeket.

- A tehetséggondozasban résztvevé egyéb szervezetekkel és személyekkel
folyamatos kapcsolatot épit ki, segiti a neveléket a névendékek tamogatasat
biztosito palyazatok elkészitésében.

- Részt vallal otleteivel, szervezéssel a koltségvetési szerv szabadidds
programjainak megvalositasaban.

- Tarsintézményekkel valé szakmai egytittmiikodés eldsegitése kapcsan:
kiils6  intézményekkel valé kooperacio: gyamhivatal, egészségiigyi
intézmények, tanulasi képességvizsgald bizottsagok, drogambulancidk,
rehabilitaciés intézmények, rendvédelmi szervek, tovabbképz6 intézmények,
stb.

- Havi értékelés, beszamold a teameken eldre egyeztetett - a
munkatervezetben megjelslt — idépontokban.

- Fejlesztési napld folyamatos vezetése, 6 havonta irasbeli Osszefoglald
elkészitése. A dossziéban irdsban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek
tartalmat, a novendék érdekében tett intézkedéseket, a szakérték, a
kapcsolodo személyek és intézmények véleményét.

- Részt vesz a lakasotthoni teamek {ilésein, az esetmegbeszéléseken és
meghivas esetén a vezetdi tilésen.



2.14. Csoportvezeto — lakasotthonvezetd
Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd

Csoportkoordinatori feladatok

- Menedzseli a lakasotthon egészét, biztositja a korszer(i, magas szinvonalu
szakmai és gazdasagi feladatellatast. Iranyitja, koordinalja az otthon
munkatarsait, 6sszefogja a csoport mindennapi miikodését.

- FElkésziti a munkatarsak szabadsagolasi tervét és ellendrzi annak
végrehajtasat. Betegségek és egyéb - elére nem latott - események esetén a
koltségvetési szerv igazgatojanak jelentést tesz.

- Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a lakasotthon képviseletét.

- Meghallgatja az iires allashelyre jelentkez6 munkatarsakat, javaslatot tesz
az alkalmazasuk targykorében.

- Javaslatot tesz a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése targyaban a
munkaltato felé.

- Meghatarozza az otthonra vonatkozoé szakmai program tervezetének
alapelveit.

- Gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérdl, erre javaslatot tesz.

- Figyelemmel kiséri és ellenérzi a dolgozok egymas kozotti
egylittmiikodését, munkamegosztasat, szervezettségét, munkafegyelmét, az
etikai szabalyok érvényesiilését.

- Személyes felelGsséggel tartozik az otthon eszkoztaraért, rendszeresen
ellenérzi a leltart. Ellenérzi a nevelok, a gyermekfeliigyelok és a
gyermekvédelmi asszisztensek részére kiadott készleteket.

- Az otthon gazdasagi és pénziigyi tevékenységéert felelds. Elszamolasi
kotelezettsége all fenn az altala koordinalt otthon vonatkozasaban a
felhasznalt anyagi javakrol a koltségvetési szerv igazgatoja felé.

- A koltségvetési szerv hazi pénztarabol felveszi a csoport ellatmanyat és
azzal meghatarozott idon beliil elszamol.

- Havi rendszerességgel vezeti az otthongytiléseket, kétheti rendszerességgel
a team gytléseket, részt vesz a vezetdi {iléseken és az esetmegbeszéléseken.

- Ellenérzi az otthon rendjét, az épiiletek, berendezések, szerszamok allagat.

- Feladatai kozé tartozik a leltar alapjan felvett készletek megovasa,
megodrzése, hiany esetén a felel6sség megallapitasa, atadas-atvétel torvényes
igazolasa, értékek zarhatosaga, a leltari készletek vizsgalata, a selejtezés
szabalyszertisége és ellendrizhetdsége.

- Ellenérzi a pénzgazdalkodast a pénztari okmanyok hitelességét, a
koltségvetési szerv csoportgazdalkodasi szabalyzatanak betartasat.

- Ellen6rzi az élelmezési feladatok realizalasat, a konyhai nyersanyag
felhasznalast.



- Gondoskodik a koltségvetési szerv altal biztositott étkezésekrdl. Igy felel
azért, hogy a novendékek a reggelit, a tizorait, az ebédet, az uzsonnat és a
vacsorat mindenkor megkapjak, egyrészt befizetett étkezés, masrészt a hazi
konyhan torténé elkészités formajéban.,

- Koteles a helyben készitett ételekkel kapcsolatban a mintavétel szabalyai
szerint eljarni. Koteles részt venni a haztartdsi ismeretek minimal-
tanfolyamon, ¢és a sziikséges egészségiigyi  kiskonyv beszerzésérél
gondoskodni az ANTSZ szabalyok betartasa érdekében.

- Ellenérzi a dolgozok munkaidejének kihasznaltsagat.

-Ellen6rzi  a  felruhazési  Osszegekkel kapcsolatos  vasarlasokat  és
elszamolasokat.

- Betartatja a t(iz-, és munkavédelmi eldirasokat.

- Ellenérzi a naplokat, fejlesztési terveket, fejlesztési fiizeteket és a
koltségvetési szerv dsszes dokumentdcidjat.

- Ellenérzi a havi beosztast, a jelenléti ivet, kiilonos tekintettel a napra kész
vezetésre.

- Rendszeresen  figyelemmel kiséri a gondozasi-nevelési tervben
meghatarozott feladatok megvaldsitasat, kezdeményezi a gyadmsag
ellatasaval kapcsolatos intézkedések megtételét.

- Az engedély nélkiil eltavozott vagy tavol 1évé kiskort novendékekrdl a
tavollét kezdetétdl szamitott 12 Sran beliil tajékoztatja a gyermekotthon
igazgatojat, a torvényi elSirdsokat kdvetve a sziikséges idében kiadja a
korozést.

- Mindent elkévet annak érdekében, hogy ezen kiskortiak felkutatasa
megtorténjék.

- Biztositja a folyamatos tigyeleti tevékenységet.

- Segiti az igazgatot és szakmai vezetdt az ellendrzési feladatai ellatasaban.

- El6késziti a kiskortak befogadasat és elbocsatasat.

- Ellen6rzi a neveldk altal készitett, a novendékekre vonatkozd gondozasi
terveket, az esetdossziékat és a gondozasi naplot.

- Ellenorzési jogkorét a belsé ellendrzési szabalyzat alapjan végzi.

Neveloi feladatok

Ugyeletet is ellat.

Nevel6i tevékenysége végzése soran mindig torekszik a gyermekeket aktiv
partnerként bevonni az egyes folyamatokba, veliik egyiitt elvégezni a
feladatokat.

Képviseli a koltségvetési szervet a helyezési értekezleteken, javaslatot tesz a
lakasotthonba keriil$ kiskortiak felvételére, befogadasara.



Az tjonnan befogadott gyermeket gondozasba veszi, kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy a ndvendék a csoport életébe lehetSleg zokkenomentesen
beilleszkedjék, megismerje a csoport életét, a szabalyokat és szokasokat.
Ugyanakkor a csoportot is felkésziti az uj tag fogadasara.

Megismerteti a gyermekekkel a hazirendet.

A hazirendet alairatja az ujonnan érkezettel.

Részt vesz a gyermekek fogadasaban, megismerésében, sziikségletei
feltarasaban és kielégitésében.

Aktivan bekapcsolddik a lakasotthon mindennapi életének tervezésébe,
szervezésébe, iranyitasaba, a nevelés folyamataba.

Rendszeresen és folyamatosan egytittmiikodik a gyermekekkel.

Eljar a gyermekek érdekében, tamogatja Gket jogaik érvényesitésében.

3-4 havonta fejlesztési tervet készit, illetve koordinalja annak elkészitését, a
hozza tartozd novendékek részére, felel ezek megvalositasaért és a ciklus
végen értékeli azokat.

Koordinalja a fejleszt6 programot, ennek érdekében folyamatosan
kapcsolatban all a lakasotthon tobbi munkatarsaval, illetve a koltségvetési
szerv segit6 szakembereivel és ellendrzi a rajuk bizott feladatok elvégzését.
Feladata a komplex gondozas részeként a gyermekek és fiatalok szamara
felzarkoztato-, képességfejleszté-, és korrekcios foglalkozasok tartdsa
egyeni és csoportos formaban.

Iranyitja a lakasotthonban foly6 tanulasi folyamatot, és aktiv részt vallal
abban.

Részt vesz a gondozasi-, egészségligyi tevékenységben.

Kozremiikodik a lakasotthonban él6k szabadidés tevékenységeinek
szervezésében, vezetésében, a programok lebonyolitasaban.

Részt vesz a gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.

Vezeti a gyermekvédelmi korrekcids pedagogiai tevékenységekhez
kapcsolodo szakmai dokumentaciot.

A GH lapok elkészitéséért felelds.

A fejlesztési flizetben irasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek
tartalmat, az ellatott érdekében tett intézkedéseket, a szakértok, a
kapcsolodo személyek, intézmények véleményét, illetve ellen6rzi ezek
megtorténtét.

Ugyeleti szolgalata alatt vezeti az tigyeleti naplot. Ebben rogziti az tigyeleti
szolgalat atvételének ¢s atadasanak idSpontjat, a telephelyen tartézkodo
novendékek szamat, az ligyeleti ideje alatt tortént lényeges eseményeket.

Feltiinteti - bekovetkezésiik idOpontjanak megjelolésével - rendkiviili
esemeényeket.



A szolgalat atadasat és atvételét szabalyszertien végrehajtja: az élettér
ellendrzésével, a létszam és a tisztasag feliilvizsgalataval. A gyermekekre
vonatkozo informaciokat is tadja a szolgalatot 4tvevé munkatarsnak.
Vezeti a kapcsolattartasi naplot, a latogatas ideje alatt torténtekrdl
feljegyzést készit.

Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a telephelyen é16 gyermekeket.
Megismeri - sziikség esetén a lakokornyezetiikben - a gyermekek
csaladjanak tagjait, a csaladok belsé strukturajat, a kornyezeti feltételeiket.
Kompetencia hatarain beliil segité attitiiddel viszonyul a gyermekek
csaladjahoz is.

Felveszi a kapcsolatot a keriiletileg illetékes Csaladsegit6 és Gyermekjoléti
Kézpont csaladsegitGjével, esetmenedzserével.

Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait, segit azok megfelels
kezelésében.

Egytittm(ikodik és rendszeresen kapcsolatot tart a gyermekekkel
kapcsolatba keriil6 nevelési, oktatasi intézményekkel, munkahelyekkel, a
gyamhatosagokkal, a szocidlis igazgatas szervezetével, illetve egyéb
kozigazgatasi hatosagokkal, egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
alapitvanyokkal, egyhazakkal. Ezen egyiittm{ikddések, kapcsolattartasok
eredményeirdl adminisztraciot vezet.

Javaslatot  tehet a kapcsolodd  tarsintézmények szolgaltatasainak
igénybevételére.

Széleskorlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét,
munkakapcsolatot épit ki az ott dolgozokkal.

Felel azért, hogy a gyermekek a reggelit, a tizorait, az ebédet és a vacsorat -
tavollétiil esetét kivéve - mindenkor megkapjak, igy gondoskodik az
étkezés befizetésérdl, masrészt a hazi konyhan torténd elkészitésérdl, illetve
tarolasarol és melegitésérél. Koteles a helyben készitett ételekkel
kapcsolatban a mintavétel szabalyai szerint eljarni, azaz 72 oraig
ételmintakat megdrizni. Kételes részt venni a haztartasi ismeretek minimal-
tanfolyamon, ¢és a sziikséges egészségiigyi kiskonyv beszerzésérdl
gondoskodni az ANTSZ szabélyok betartésa érdekében.

Joga van kimendk és eltavozasok engedélyezését kezdeményezni.
Javasolhatja az igazgatonak és a hazvezetének az egyéni kedvezmények
nyujtasat vagy megvonasat.

Ugyelet alatt feladata a reggeli ébresztés, az iskolaba indités illetve kisérés,
az €letrendben foglalt tevékenységek elGkésziileteinek feliigyelete.

Nyomon koveti a gyermekek egészségi allapotat. Sziikség esetén

szakorvosi ellatast igényel. Az orvos el6irasait betartatja.

Vezeti a gyermekek élettorténet-konyvét.

Részt vesz a team tiléseken és az otthongytiléseken,



esetmegbeszéléseken, koltségvetési szervi szakmai forumokon.
Koteles betartani a tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

- Jelentési kotelezettséggel tartozik a koltségvetési szerv mindenkori

vezetdinek, kiilonos tekintettel a rendkiviili eseményekre, amely egyrészt a
gyermekek egészségi allapotat, igazolatlan tavollétét és a 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet 119. §-dban meghatarozottakat érinti, masrészt a
vagyongazdalkodas korében bekovetkezett anomaliakat, a gyermekotthon
munkatarsainak a munkakori leirasban foglaltakkal kapcsolatos
kotelezettségeinek  stlyos — megsértését  valositia ~meg.  Jelentesi
kotelezettségének irasban, az esemény bekovetkezésétdl, illetve a
tudomadséra jutastol szamitott 3 6ran beliil koteles eleget tenni.

A gyermekfeliigyel6 munkakorben meghatarozott teenddék 6nallo tigyelete
alatt szintén ellatando feladatat képezik.

2.15. Nevelo

Kozvetlen felettese a lakasotthon nevelGje, aki csoport-koordinatori feladatokat
lat el

Altalanos feladatok

Koteles betartani a tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

Maradéktalanul betartani koteles az éves szabadsagolasi és havi beosztasi
tervben foglaltakat. Betegségek és egyéb események esetén az igazgato altal
elrendelt, a beosztasok, szabadsagok megvaltoztatasabol adodo rendkiviili
feladatait ellatja.

Jelentési  kotelezettséggel tartozik az igazgatonak és a lakasotthon
vezetSjének/csoportvezetének minden olyan rendkiviili eseményrdl, amely
egyrészt a novendékek egészségi allapotat, igazolatlan tavollétét és a 15/1998.
(04.30.) NM rendelet 119.8§-aban meghatarozottakat érinti, masrészt a
vagyongazdalkodas korében bekovetkezett anomaliakat, a gyermekotthon
munkatarsainak a  munkakori  leirdsban  foglaltakkal ~ kapcsolatos
kotelezettségeinek stlyos megsértését valositja meg. Jelentési kotelezettségének
irasban, az esemény bekovetkezésétdl, illetve a tudomasara jutastol szamitott 3
oran beliil koteles eleget tenni.

Koteles részt venni a haztartasi ismeretek minimal-tanfolyamon. és gondoskodik
ANTSZ szabalyok betartasa érdekében az egészségligyi kiskonyv beszerzésérdl.
Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a telephelyen é16 gyermekeket.
Megismeri - sziikség esetén a lakokornyezetiikben - a gyermekek csaladjanak
tagjait, a csaladok belsO struktirajat, a kornyezeti feltételeiket. Kompetencia
hatarain beliil segito attittiddel viszonyul a gyermekek csaladjahoz is.
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Felveszi a kapcsolatot a keriiletileg illetékes Csalad és Gyermekjoléti Kézpont
csaladsegitdjével, esetmenedzserével.

Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait, segit azok megfelel$
kezelésében.

Részt vesz a stébiiléseken és a koltségvetési szervi iilésen (otthongyfilés),
valamint a csoport megbeszéléseken, illetve az esetmegbeszéléseken.

A hozza tartozo novendékeknél csaladgondozast végez.

Uj gyermek befogadasa

Képviseli a koltségvetési szervet a helyezési értekezleteken, javaslatot tesz a
lakasotthonba keriil§ kiskortak felvételére.

Az tjonnan elhelyezett névendékeket gondozasba veszi, kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy a novendék a csoport életébe lehetdleg  zokkendmentesen
beilleszkedjék, megismerje a csoport életét, a szabalyokat és szokdasokat.
Ugyanakkor a csoportot is felkésziti az uj tag fogadasara.

Megismerteti a novendékekkel a hazirendet. A hazirendet alairatja az Gjonnan
érkezettel.

Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a gyermekotthontdl segitséget kéro
csaladokat. Informaciokat ad, az tj felvételt nyert novendeéket gondozasba veszi.

Foglalkozasok, fejlesztéprogramok

A napszaktol fliggéen biztositania kell a névendékekkel kapcsolatos egyéni és
csoportos foglalkozasokat, programszervezéseket, a novendékek fejlesztési
programjahoz igazodé tevékenységeket. A fejlesztéprogramok megvaldsulasarol
folyamatos nyilvantartast kell vezetnie. [rasban rogzitenie kell a novendékek
érdekében tett megfigyeléseket, beszélgetéseket, intézkedéseket, valamint a
szakértk, mas intézmények véleményét.

Rendszeresen és folyamatosan egyiittmiikodik a névendékekkel. Felel a hozza
tartozo novendékek  fejlesztéprogramjanak, gondozasi-nevelési tervének
teljesitéséért. Egylittmiikodik a konfliktushelyzetben 16vé névendékekkel
kapcsolatba keriild nevelési, oktatdsi intézményekkel, munkahelyekkel, a
gyermekjoléti szolgaltatast ellatokkal, a gyamhatdsagokkal, a gyamhivatalokkal,
a szocialis igazgatds szervezetével, illetve egyéb kozigazgatasi hatosagokkal,
egyestiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal.

Eljar a névendék érdekében, tdmogatja Gket jogai érvényesitésében. Joga van
kimendk és eltavozasok engedélyezését kezdeményezni. Javaslatokat tehet a
novendéekek {igyeiben, csoportprogramokat kezdeményezhet. Javasolhatja
pszichologus segitségének igénybevételét. Joga, hogy barmilyen szervezeti,
modszertani €s eljarasi javaslattal éljen a koltségvetési szerv igazgatojanal és az
otthonvezetdjénél/csoportvezetsjénél.  Javaslatot tehet a kapcsolodo  és
tarsintézmények igénybevételére.



Javaslatot tehet az igazgatonak, igazgatohelyettesnek, szakmai vezetdnek és a
lakasotthon/csoportvezetének, az egyéni kedvezmények nyujtasat vagy
megvonasat.

Mindennapi feladatok

Minden novendékkel betartatja a hazirendet.

Biztositja a hald-, és kiszolgalo helyiségek tisztasagat és balesetmentességét.
Figyelemmel kiséri az agynemi tisztasagat, kétheti rendszerességgel, illetve
sziikség szerint cseréli az agynemiit.

Figyelemmel kiséri a novendékek testi higiénéjét (a személyiségi jogok sérelme
nélkiil). Ellendrzi és segiti a tisztalkodast, testapolast. Koteles elérni, hogy a
gyermekek ruhazata tiszta, rendezett legyen.

Nyomon koveti a gyermekek egészségi allapotat. Sziikség esetén szakorvosi
ellatast igényel. Az orvos el6irasait betartatja.

Ugyelet alatt feladata a reggeli ébresztés, az iskolaba inditas, illetve kisérés, az
életrendben foglalt tevékenységek elokésziileteinek feltigyelete.

Felel az elkészitett ételmennyiség helyes kiosztasaért, az esztétikus talalasaert.
FelelGs a részére kiadott alapanyagok megfelel6 tarolasaért.

Az elkészitett és kiadasra keriil6 ételekbdl ételmintat vesz és azt 72 oran keresztiil
meg0rzi. Koteles részt venni a haztartasi ismeretek minimal-tanfolyamon. Koteles
a beteg novendékek részére az orvos altal el6irt diétas ételeket elkésziteni.
Biztositja a gondozottak napi 6tszori étkezését.

Gondoskodik az ételek, izletes, megfelel$ idoben torténd elkészitésérdl.

Felel az elkészitett ételmennyiség helyes kiosztasaért, az esztétikus talalasaért.
Felel a konyhai és a lakas berendezések ¢és felszerelési targyak meglétéért, allagaért
és tisztasagaért.

Gondoskodik a konyha tisztasagarol, a mosogatasrol és az eldirt higiéniai
szabalyok betartasarol.

Megismeri — sziikség esetén a lakokornyezetben — a ndvendék csaladjanak tagjait,
a csaladok belsé struktarajat, kornyezeti feltételeiket. A csaladdal kozosen
dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldo stratégiat. Meghatarozza a személyes
egylittmikodési sziikségleteket.

Egyiittm(kodik a konfliktus helyzetben lévé novendékkel kapcsolatba kertilé
nevelési, oktatasi intézményekkel, gyamhatosagokkal, a szocidlis igazgatas
szerveivel, illetve egyéb kozigazgatasi hatosagokkal, egyesiiletekkel,
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal.

Javaslatot tehet a kapcsolodd és tarsintézmények igénybevételére. Eljar a
novendéek érdekében, tamogatja jogai érvényesitésében.
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A napi szolgalat ellatasa

A szolgalatot add dolgozo kételes egyrészt a beosztasa szerinti, masrészt az
igazgatd, igazgatOhelyettes, szakmai  vezetd vagy a lakasotthon
vezetd/csoportvezetd utasitasa alapjan a rendkiviili szolgélatot is ellitni. A
beosztasi tervben rogzitett beosztasok megvaltoztatasat - betegség esetét kivéve -
kiilondsen indokolt esetben, kizarolag a beosztas napjat megel6zé  két
munkanappal  elébb  elSterjesztett  irasbeli kérelemre az  igazgato,
igazgatohelyettes, szakmai vezet6 vagy a lakasotthon vezetd/csoportvezets
jogosult engedélyezni.

A napi szolgéalatra munkavégzésre képes dllapotban kell megjelenni. Erkezéskor
és tavozaskor alé kell irni a jelenléti ivet.

A szolgalat atadasat és atvételét szabalyszertien kell végrehajtani: az élettér
ellendrzésével, a 1étszam és a tisztasag feliilvizsgalataval. A névendékekre
vonatkozo informaciokat is at kell adni a szolgalatot atvevé munkatarsnak.

Az otthonban, illetve az otthon gyermekeit érinté szabadidds programokon a
novendeékek feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.

Ha a beosztas szerint a szolgalatot adé munkatarsat felvalts személy barmely
okbol nem veszi at a szolgalatot, akkor a beosztas szerint szolgélatban 1év6
koteles addig az idSpontig a feladatokat ellatni, amig a helyettesitésérdl az
igazgato, igazgatOhelyettes, szakmai vezetd vagy a lakasotthon
vezetd/csoportvezetd nem gondoskodik.

A napi szolgdlat alatt naplot kell vezetni. Ebben kell rogziteni a szolgalat
atvételének és 4tadasanak idSpontjat, valamint az idépont megjelolésével az
lgyeleti id6 alatt tortént lényeges és rendkiviili eseményeket.

Ejszaka oranként korbejar, biztositja a névendékek nyugodt alvasat.

A szolgalatos munkatarsnak tudnia kell a szolgalata alatt a novendékek
tartozkodasi helyér6l. Az engedéllyel tdrténd eltavozasokat, kimendket,
visszatérések idGpontjat és a novendékek visszatérés utani allapotat (ha az
utobbi sziikséges) be kell irni a naploba.

Az otthonban, illetve az otthon gyermekeit érinté szabadidés programokon a
névendékek feliigyelet nélkiil nem maradhatnak. Amennyiben a beosztés
szerinti szolgélatot atvevé kolléga valamilyen okbdl nem veszi at a szolgalatot,
az ugyeletet ado koteles a helyettesitésérdl akar személyesen, akar mas
munkatars munkavégzésre valo felkérése altal gondoskodni.

Ha az otthon névendéke - a hazirendben foglalt szabalyok figyelembevételével -
engedely nélkiil eltavozik, illetve nem érkezik vissza az otthonba, akkor a
szolgalatos munkatars kételes haladéktalanul megtenni, illetve kezdeményezni a
felkutatasahoz sziikséges intézkedéseket. Ezzel egy idében a szokésrdl és a
megtett  intézkedésekrél  tijékoztatnia  kell az igazgatét és  az
otthonvezet6t/csoportvezetét.



A szolgalat alatt tortént karokozasrol haladéktalanul jegyzOkonyvet kell
felvenni, amelyben a karokozé nevét és a koriilményeket fel kell tiintetni.

Adminisztrativ feladatok

Elszamolasi kotelezettséggel tartozik valamennyi az igazgatotol, illetve az
otthonvezetStél/csoportvezetStdl — atvett, tovabba a  koltségvetési  szerv
pénztaraban utolagos elszamolasra altala felvett, a novendékek ellatasat, az
otthon miikodését szolgald pénzek felhasznalasaért. Ha az altala felvett ellegbdl
a beszerzéssel mas munkatarsakat biz meg, az elszamolasért akkor is
egyetemleges felelGsséggel tartozik a megbizott dolgozoval.

Elvégzi a lakasotthon vezetd/csoportvezeté altal meghatarozott korben a
vasarlasokat.

Elkésziti az elszamolasokat, naprakészen vezeti az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Feladatai kozé tartozik a leltar alapjan felvett készletek megovasa, megdrzése,
hidny esetén a felel6sség megallapitasanak kezdeményezése, az atadas-atvétel
szabalyszertiségének igazolasa.

Felel a koltségvetési szerv pénzkezelési szabalyzatanak betartasaért.

2-4-6 havonta fejlesztési tervet készit, a hozza tartozo novendékek részere,
feladatok megvalositasaért és a ciklus végeén értékeli azokat.

Vezeti a kapcsolattartasi naplét, a latogatas ideje alatt torténtekrdl feljegyzest
készit.

Engedélyek kérése

Joga és kotelessége a kimendk, eltavozasok engedélyezésének kezdeményezése az
otthonvezetonél/csoportvezetonél.

Javaslatot tehet a novendékek tigyeiben, csoportprogramokat kezdeményezhet.
Javasolhatja pszichologus segitségének igénybevételét.

Javaslatot tehet egyéni kedvezmények adasara és visszavonasara.

Barmilyen szervezeti vagy modszertani eljarasra javaslatot tehet az
otthonvezeténél/csoportvezetonél.

2.16. Gyermekfeliigyelo, gyermekvédelmi asszisztens

Kozvetlen felettese a lakasotthon neveldje, a lakasotthon vezetdje, a csoportvezetd
neveld.

Altalanos feladatok

Koteles betartani a tliz-, és munkavédelmi szabalyokat.
Maradéktalanul betartani koteles az éves szabadsagolasi és havi beosztasi
tervben foglaltakat. Betegségek és egyéb események esetén az igazgatd altal



elrendelt, a beosztasok, szabadsagok megvaltoztatasabol adodd rendkiviili
feladatait ellatja.

Jelentési kotelezettséggel tartozik az igazgatonak és a lakasotthon vezetSjének
minden olyan rendkiviili eseményrél, amely egyrészt a novendékek egészségi
allapotat, igazolatlan tavollétét és a 15/1998. (04.30.) NM rendelet 119. §-aban
meghatarozottakat érinti, masrészt a vagyongazdalkodas kirében bekévetkezett
anomaliakat, a gyermekotthon munkatirsainak a munkakéri leirasban
foglaltakkal kapcsolatos kotelezettségeinek sulyos megsértését valdsitia meg.
Jelentési kotelezettségének irasban, az esemény bekovetkezésétsl, illetve a
tudomasara jutastol szamitott 3 6ran beliil kiteles eleget tenni.

Részt vesz a csoport iilésein, az esetmegbeszéléseken és az otthongytiléseken.

Az orvos altal eldirt kotelez6 egészségiigyi vizsgalaton megjelenik és az errdl
kiallitott egészségiigyi konyvet az otthonvezetének atadja.

A rabizott adatokat, informacidkat bizalmasan kezeli, a titoktartas kotelezettsége
és a személyiségi jogok védelme érdekében,

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségének megléve értékeit, jogait,
Szakmai teamben dolgozik, és a team tagjaként esetkozpontt konzultacion vesz
részt,

Ismeri és betartja a kompetencia hatarait,

Munkajat a vallasi, kulturalis és etnikai kilonbségek tiszteletben tartasaval
elitélet-mentesen végezi.

A specialis koriilmények miatt az éjszakai iigyelet is teljesen éber. 22 6ratdl az
¢jszakai ligyeletes oranként kérbejar az épiiletben. Gondoskodik, hogy 22 o¢ra
utan a kiskortak ne hasznaljak a kozosségi célokat szolgalo helyiségeket.
Gondoskodik az épiilet kiilsé vilagitasarol, ellendrzi a nyilaszarok allapotat, zart
voltat. Feladata a reggeli ébresztés, az iskolaba, illetve munkaba inditas, az
életrendben foglalt tevékenységek elGkésziileteinek feligyelete.

A szolgalat atadasa és atvétele az élettér teljes ellenGrzésével, a létszam és a
tisztasag feliilvizsgalataval torténik. A koteles elszamolni a novendékekkel,
tudomassal birni tartézkodasi helyiikrél. Gondoskodik a csoportjahoz tartozo
helyiségek kulcsainak megfelelé kezelésérdl, azokat tételesen atveszi, atadja az
ligyeletvaltaskor. Felel a csoportban szolgélati idejében tortént karokozasok
feltarasaért, kivizsgaldsaért.

Ugyeleti helyét mindaddig nem hagyhatja el, ameddig a vélté kolléga nem
érkezik meg. Amennyiben a beosztasa szerinti id6 eltelt és a valtas nem érkezik
meg, ugy haladéktalanul, rovid titon értesiti a lakasotthon vezetdjét.

A koltsegvetési  szerv jelenlegi, illetve volt novendékeivel és az &
hozzatartozéikkal polgari jogi viszonyt semmilyen formaban sem létesithet. Igy
példaul tolik pénzt, vagy értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi
csereszerzGdest sem ingd, sem ingatlan vagyonra nem kéthet, tartasi életjaradéki,
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oroklési szerzédés alanya nem lehet. Szerelmi kapcsolatot a koltségvetési szerv
novendékeivel nem létesithet.

Uj gyermek fogadasa

- Az tGjonnan elhelyezett novendékeket gondozasba veszi, kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy a novendék a csoport életébe lehetdleg zokkenOmentesen
beilleszkedjék, megismerje a csoport életét, a szabalyokat és szokasokat.
Ugyanakkor a csoportot is felkésziti az 4j tag fogadasara.

- Megismerteti a novendékekkel a hazirendet. A hazirendet alairatja az tjonnan
érkezettel.

Foglalkozasok, fejleszté programok

A napszaktol fliggéen biztositania kell a novendékekkel kapcsolatos egyéni és
csoportos  foglalkozasokat, programszervezéseket, a novendekek fejlesztési
programjahoz igazodd tevékenységeket. A fejlesztGprogramok megvalosulasarol
folyamatos nyilvantartast kell vezetnie. [rdsban rogzitenie kell a novendékek
érdekében tett megfigyeléseket, beszélgetéseket, intézkedéseket.

Rendszeresen és folyamatosan egyiittmlikodik a novendékekkel. Felel a hozza
tartoz0  novendékek  fejlesztéprogramjanak, gondozasi-nevelési  tervének
teljesitéséért.  Egyiittmiikodik a konfliktushelyzetben 1évé novendékekkel
kapcsolatba  keriild nevelési, oktatasi intézményekkel, munkahelyekkel, a
gyermekjoléti szolgaltatast ellatokkal, a gyamhatdsagokkal, a gyamhivatalokkal, a
szocialis igazgatas szervezetével, illetve egyéb kozigazgatasi hatosagokkal,
egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal.

Eljar a novendékek érdekében, tamogatja Oket jogai érvényesitésében. Joga van
kimendk és eltavozasok engedélyezését kezdeményezni. Javaslatokat tehet a
novendeékek tigyeiben, csoportprogramokat kezdeményezhet. Javasolhatja
pszichologus segitségének igénybeveételét. Joga, hogy barmilyen szervezeti,
modszertani és eljarasi javaslattal éljen a koltségvetési szerv igazgatojanal,
igazgatohelyettesénél, szakmai vezetojénél és a lakasotthon
vezeténél/csoportvezetdjénél. Javaslatot tehet a kapcsolédo és tarsintézmények
igénybevételere.

Javasolhat az igazgatonak, helyettesének, szakmai vezetonek és a lakasotthon
vezetonek/csoportvezetonek, az egyéni kedvezmények nyujtasat vagy megvonasat.

Mindennapi feladatok

Minden novendékkel betartatja a hazirendet.
Biztositja a halo-, és kiszolgalo helyiségek tisztasagat és balesetmentességét.

Figyelemmel kiséri az agynemi tisztasagat, kétheti rendszerességgel, illetve
sziikség szerint cseréli az agynemiit.
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Figyelemmel kiséri a novendékek testi higiénéjét (a személyiségi jogok sérelme
nelkil). Ellenérzi és segiti a tisztalkodast, testapolast. Koteles elérni, hogy a
gyermekek ruhdzata tiszta, rendezett legyen.

Nyomon koveti a gyermekek egészségi allapotat. Sziikség esetén szakorvosi ellatast
igényel. Az orvos eldirasait betartatja.

Ugyelet alatt feladata a reggeli ébresztés, az iskolaba inditas, illetve kisérés, az
¢letrendben foglalt tevékenységek elékésziileteinek felii gyelete.

Felel az elkészitett ételmennyiség helyes kiosztasaért, az esztétikus talalasaért.
FelelGs a részére kiadott anyagok megfelel® tarolasaért.

Az elkészitett és kiadasra keriil ételekbdl ételmintat vesz és azt 72 Gran keresztiil
megdrzi. Koteles részt venni a haztartasi ismeretek minimal-tanfolyamon. Kételes a
beteg novendékek részére az orvos altal elSirt diétas ételeket elkésziteni.

Felel a konyhai és a lakéas berendezések és felszerelési targyak meglétéért, allagaért
és tisztasagaért.

Gondoskodik a konyha tisztasagarol, a mosogatasrol és az eldirt higiéniai szabalyok
betartasarol.

Szobeli, irasos és képi kozlés alkalmaval, valamint magatartasaban és
megjelenésében példat mutat a gyermekek el6tt.

A szil6i jogok és kotelességek ismeretében egylittmiikodik a sziilével, amennyiben
a szilo sziiléi feliigyeleti joga nem keriilt megsziintetésre vagy nem sz{int meg,
Egytittm{ikodik a csalddot segit6 szemelyekkel, szervezetekkel, intézményekkel,
Egytittm{ikodik a fiatalok utégondozéjéval, hivatasos partfogojaval,

Biztositja a gyermeki jogok érvényesiilését,

Megismeri a gyermekek, fiatalok, csaladok szemelyi dokumentacidjat, a benniik
levé informacidkat, és azokat elemzd, tervezé munkajaban hasznositja.

Az egyeéni gondozasi-nevelési terv elkészitésben kozremiikddik.

A napi szolgalat ellatasa

A szolgalatot add dolgozd kételes egyrészt a beosztisa szerinti, masrészt az
igazgato, igazgatohelyettes, vagy a lakasotthon vezetd/csoportvezetd utasitasa
alapjan a rendkiviili szolgélatot is ellatni.

A napi szolgalatra munkavégzésre képes allapotban kell megjelenni. Erkezéskor és
tavozaskor ala kell irni a jelenléti ivet.

A szolgalat atadasat és atvételét szabalyszeriien kell végrehajtani: az élettér
ellendrzésével, a 1étszam és a tisztasag feliilvizsgalataval. A novendékekre
vonatkozo informaciokat is at kell adni a szolgalatot 4tvevé munkatarsnak.

Az otthonban, illetve az otthon gyermekeit érinté szabadidds programokon a
novendekek feliigyelet nélkiill nem maradhatnak. Ha a beosztds szerint az
szolgalatot ad6 munkatarsat felvalté személy barmely okb6l nem veszi at a
szolgalatot, akkor a beosztas szerint szolgalatban lévé koteles addig az idGpontig a



feladatokat ellatni, amig a helyettesitésérdl az igazgato, helyettese, szakmai vezeto

vagy a hazvezet6 nem gondoskodik.

- Betegség esetén iigyeletes orvost, ment6t hiv, a beteg gyermekek nappali és
éjszakai gyogyszerezését és kezelését ellatja.

- Ellenérzi az eléirdsnak megfelelé ruhazat meglétét, err6l vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat, illetve részt vesz a hianyzo6 ruhanemitik potlasaban,

A napi szolgalat alatt naplot kell vezetni. Ebben kell rogziteni a szolgalat atvételének

és atadasanak idépontjat, valamint az idépont megjellésével az tigyeleti id6 alatt

tortént lényeges és rendkiviili eseményeket.

Olyan pozitiv értékeket, normakat, viselkedési mintakat kozvetit, amely

hozzéjarulhat a fiatalok magatartasanak korrekcidjahoz, a szocializacios zavarok

enyhitéséhez, az eredményes tarsadalmi beilleszkedéshez.

Biztositja a gondozottak napi 6tszori étkezését.

Gondoskodik az ételek, izletes, megfeleld idében torténd elkészitésérdl.

Felel az elkészitett ételmennyiség helyes kiosztasaért, az esztétikus talalasaért.

Takaritasi rendnek megfeleld végrehaijtas ellendrzése, betartatasa.

Ejszaka oranként korbejar, biztositja a novendékek nyugodt alvasat.

A szolgalatos munkatarsnak tudnia kell a szolgalata alatt a ndvendékek tartozkodasi

helyérdl. Az engedéllyel torténd eltavozasokat, kimendket, visszatérések idGpontjat

és a novendékek visszatérés utani allapotat (ha az utobbi sziikséges) be kell irni a

naploba.

Ha az otthon novendéke - a hazirendben foglalt szabalyok figyelembevételével -

engedély nélkiil eltavozik, illetve nem érkezik vissza az otthonba, akkor a

szolgalatos munkatars koteles haladéktalanul megtenni illetve kezdeményezni a

felkutatasahoz sziikséges intézkedéseket. Ezzel egy idében a szokésrol és a megtett

intézkedésekrdl tajékoztatnia kell az igazgatot, vagy igazgatohelyettest, szakmai

vezetot és a lakasotthon vezetdt, csoportvezetot.

A szolgalat alatt tortént kdrokozasrdl haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni,

amelyben a karokozo nevét és a koriilményeket fel kell tiintetni.

Adminisztrativ feladatok

Elszamolasi kotelezettséggel tartozik valamennyi az igazgatétol, illetve a
hazvezetotdl atvett, tovabba a koltségvetési szerv pénztaraban utdlagos
elszamolasra altala felvett, a novendékek ellatasat, az otthon mikodését szolgalo
pénzek felhaszndlasaért. Ha az dltala felvett elSlegbdl a beszerzéssel mas
munkatarsakat biz meg, az elszamolasért akkor is egyetemleges felelosséggel
tartozik a megbizott dolgozoval.

Feladatai kozé tartozik a leltar alapjan felvett készletek megovasa, megdrzése, hiany
esetén a felelosség megallapitésanak kezdeményezése, az atadas-atvétel
szabalyszertségének igazolasa.



- Igény szerint, 6nalléan egyéb adminisztracios feladatokat is ellat: kapcsolattartasi
naplo, tisztasagszer karton, ruhaleltar, egyéni ruhazati karton.

Engedélyek kérése

- Joga és kotelessége a kimendk, eltavozésok engedélyezésének kezdeményezése a
hazvezeténél.

- Javaslatot tehet a névendékek iigyeiben, csoportprogramokat kezdeményezhet.

- Javasolhatja pszichologus segitségének igénybevételét.

- Javaslatot tehet egyéni kedvezmények adasara és visszavonasara.

- Barmilyen szervezeti vagy modszertani eljdrasra javaslatot tehet a lakasotthon
vezeténél, csoportvezetdnél.

V. fejezet

A helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altailanos igazgatohelyettes és az
gazgatohelyettes helyettesiti az alabbiak kivételével:

A koltségvetési szerv dolgozdinak kinevezése és felmentése, dontés a jogviszony
modositasarol, a vezetSi megbizasrol, az illetményrdl és a kartéritési felel6sségre
vonasrol, illetve a munkavallalo vétkes kotelezettségszegése esetén a
jogszabalyban eldirtaknak ( Mt. 56. §, 78. § ) megfelel6 munkaltatoi intézkedések
megtétele.

Szabalyzatok kiadasa.

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasanak, valamint az
iranyito tevékenység folyamatossagat, kiilénds tekintettel a képviseleti-, az
alairasi-, a valamint az ellen6rzési jogkor gyakorlaséra.

A koltségvetési szerv szervezetében biztositani kell minden vezets és minden
beosztott munkatirs helyettesitését. Az egyes szervezeti egységen beliil a
helyettesités rendjének kialakitasa a szervezeti egység vezetSjének a kotelessége,
aki az eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.

A koltségvetési szerv dolgozoi a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesité munkatars felruhazhaté a helyettesités valamennyi jogkorével,
amelyet a jelen SZMSZ nem zar ki, de korlatozhato is abban. Utdbbi esetben az 4t
nem ruhazott jogokat a helyettesitett munkatars kizvetlen felettese gyakorolja.
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A helyettesités korében tett intézkedésrol (a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is ideértve)
a helyettesitd a helyettesités megszlinése utan haladéktalanul koteles tajékoztatni a
helyettesitett személyt.

VI fejezet

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A koltségvetési szerv igazgatoja és munkatarsai a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL torvény hatalya ala tartoznak.

Az igazgatot a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag foigazgatdja nevezi ki és
menti fel. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Fovarosi Kirendeltségének igazgatdja gyakorolja.

A koltségvetési szerv munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
Az igazgato a kinevezés és a felmentés kivételével a munkaltatoi jogok gyakorlasat az
igazgatohelyettesre atruhazhatja.

VII. fejezet
Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval lép életbe, hatarozatlan id6re szol. A hatalyba

o

lépéssel egyidejiileg hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.

2. Az igazgato a koltségvetési szerv valamennyi dolgozojaval koteles megismertetni a
jelen SZMSZ-ben foglaltakat.

~ C 71 .’L
Budapest, 2017. . 1. .. ,! .....................

uotthan/ "JQ
@,

o Post,
7
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Zaradek

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolé 316/2012. (X1.13) Korm. rendelet

4.§ 4. a) pontja, alapjan a Gyvt. 104. § 1. d) pontja szerint fenntartéi hatéskorénél fogva a
fenti SZMSZ-t jovahagydlag alairom.

Budapest, 2017. ..(23... 44 .

Horvath Gabor
igazgato
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