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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Gyermekotthoni Kézpont Hajdd-Bihar Varmegye (a tovabbiakban: Intézmény), szer-
vezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd szabélyzatot az intézmény vezetdjének elé-
terjesztése utdn a nevelGtestillet az aldbbi tartalommal fogadta el. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Kozalkalmazotti
Tanécs.

2. Az SZMSZ elbirasainak betartasa az Intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve
kételezd érvényit.

II. ASZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatérozza meg az Intézmény szervezeti felépitését, az Intézmény mikodésének
belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendel-
kezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més allami vagy énkormanyzati kéltségvetési szerv,
vagy személy hatdskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcesoportok és folyamatok dsszehangolt mii-
kodését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

Az SZMSZ a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szolé 1997. évi XXXI. térvé-
nyen, a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mik6désének feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM ren-
deleten, az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényen (tovabbiakban: Aht.) - figye-
lembe véve az allamhaztartdsrél szo16 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (X11.31.) Korm.
Rendeletet (tovabbiakban: Avr.) és a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011, évi CXC. térvényen

- alapszik.

III. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA
Az Intézmény szamara jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és ha-

taskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

Az Intézmény vezetdire,
Az Intézmény dolgozdira,

) P



Az Intézmeényben miik6do testiiletekre, szervekre, kzdsségekre,
Az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.
Az intézményben szakmai gyakorlatukat t61t6 hallgatékra.

IV. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA / ALAPITO OKIRAT SZERINT/

Az intézmény adatai
Neve: Gyermekotthoni K6zpont Hajdu-Bihar Varmegye

Székhelye: 4138 Komaddi, Lehel u. 12. sz.

Telephelyei:
1 f;;gd’;b“gy Gyermekotthon Ko- | 4} 3¢ ¥ omadi, Koztarsasag atja 31.
2 | Bizavirag Lakasotthon Komddi | 4138 Koméadi, Zrinyi utca 33.
3 | Borostyéan Lakasotthon Komédi | 4138 Komadi, Nagysandor Jézsef utca 30.
4 | Levendula Lakasotthon Komadi | 4138 Komédi, Lehel utca 8.
s 5 | Tulipan Lakésotthon Komadi 4138 Komadi, Lehel utca 10.
5 6 | Gesztenye Otthon Beretty6ujfalu | 4100 Beretty6ujfalu, Honvéd utca 5.
7 | Micimacké Lakasotthon Zsdka 4142 Zsaka, Arany Janos utca 2.
8 | Gybdngyvirdg Lakasotthon Furta | 4141 Furta, Szent Lasz1é Gt 1/A.
Napsugar Lakasotthon 4200 Hajduszoboszlo, Bajesy-Zsilinszky utca 2-
9 P .
Hajdiiszoboszlo 4/B.
Hazavarlak Lakasotthon 4200 Hajduszoboszl6, Bajesy-Zsilinszky utca 2-
10 <o .
Hajdiiszoboszld 4/C.
1 Nefelejcs Lakésotthon 4200 Hajduszoboszld, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-
Hajdiiszoboszlo 4/D.
Mosoly Lakésotthon 4200 Hajduszoboszld, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-
12 - .
Hajduszoboszlo 4/E.
13 | Kucké Lakasotthon 4200 Hajdiszobosz16, Bartk Béla utca 21.
Hajdiszoboszlo
14 Szni;re’ncse Laka’sotthon 4200 Hajdtszoboszlé, Lk utca 40.
Hajdiszoboszl$
¢ 15 | Fecskefészek Lakasotthon 4200 Hajdtszoboszl6, Hajddt utca 29/A.
Hajdtiszoboszld
1 | Hetszinvirg Lakésotthon 4200 Hajdtiszoboszl, Nadudvari Gt 49,
Hajdtiszoboszlo
17 SZI.V arvany Lak'asotthon 4200 Hajduszoboszld, Széchenyi utca 16.
Hajduszoboszlo
Tlizvirdg és Vadrézsa Lakasott-
18 | hon 4220 Hajdubdszormény, Radndti Mikloés utca 5.
Hajduboszormény
jo |FPumukli Lakasotthon 4220 Hajd(bszormény, Radnoti Miklds utca S/A.
Hajdubdszérmény
20 | Futrinka Lakésotthon 4220 Hajdabszormény, Radndti Miklés utca 5/B.
Hajdabészérmény

Az intézmény hatalyos Alapité Okiratat az SZMSZ 2. szami melléklete tartalmazza.
Az alapitd okirat kelte: 2023, 03. (7.




Alapitd okirat szama: A-452-1/2023
Az alapitas id6pontja: 1980. 02. 01.

Az alapito okiratot érintd valtozast az intézmény vezetdje a valtozas bekdvetkeztétdl szamitott
30 napon beliil kételes a feliigyeleti szervének jelezni.

Az Intézmény miikddésével kapesolatos adatok

Miikodést engedélyez szerv: Hajdd-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal
Miikodési engedély szama: HB/11-SZGY/00571-5/2023.

Miikodési engedély kelte: 2023. 05. 04.

Ervényességi idé: Hatérozatlan id6re sz6l6

Torzskonyvi azonositd szam PIR: 372217

Addszam: 15372215-2-09

KSH statisztikai szamjel: 15372215-8790-322-09

Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): 747437
A lakisotthonok miikddésével kapesolatos adatok

Agazati azonositék

Székhely:
4138 Komadi, Lehel u. 12. 50044544

Telephelvyek:

4138 Komadi, Zrinyi u. 33. S004454480237370
4138 Kormadi, Nagysandor J. u. 30. S004454450237363
4138 Komadi, Lehel u. 8. 5004454480511751
4138 Komadi, Lehel u. 10. 5004454450511744
4100 Berettydujfalu Honvéd utca 5. 5004454450050795
4141 Furta Szent Lészl6 ut 1/A. S005079550070375
4142 Zsaka Arany Janos utca 2. S005079550050860
4200 Hajduszoboszlo, Bajesy-Zsilinszky utca 2-4/B. S004454450064131

(a 2024. 04. 25-én jogerdssé vdlt hatdrozat alapjan mitkédési engedéllyel nem rendelkezik)
HB/11-SZGY/00604-2/2024. szam1 hatdrozat alapjan

4200 Hajduiszoboszlo, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/C. S5004454480050555
4200 Hajdaszoboszld, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/D. S004454480064155
4200 Hajdtiszoboszld, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/E. S0044544S0050579
4200 Hajdészoboszld, Bartok Béla utca 21. S004454450064162
(a 2024. 04. 23-én jogerdssé valt hatdrozat alapjdn miikodési engedéllyel nem rendelkezik)
4200 Hajduszoboszls, Ek utca 40. S004454450050620
4200 Hajduszoboszl6, Hajdt utca 29/A., S004454450050606
4200 Hajduszoboszlo, Nadudvari 0t 49, 35004454450050586
4200 Hajduszoboszld, Széchenyi utca 16. S004454450050613

S



4220 Hajdaboszormény, Radnoti Miklos utea 5. S004454480044513
4220 Hajduboszormény, Radnoti Mikl6s utea 5/A. 5004454480510167
4220 Hajdubdszérmény, Radnoti Miklos utea 5/B. S004454450510174

Iranyit6 szerv neve, cime: Beliigyminisztérium, 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Kozépirdnyité szerv neve, cime: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, 1132 Buda-
pest, Visegradi u. 49.

Fenntarto neve, cime: Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi
u. 49.

Alapité okiratban szabalyozott feladatok

A Gyvt. 15. § (3) bekezdés a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujté gyermekvé-
delmi szakellatas keretében otthont nyujté ellatas, utégondozdi ellatds, valamint a Gyvt. 92. §-
aban eldirt utdégondozas biztositasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek elldtisa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

— a beutal6 szerv 4ltal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a gyamhatdsag altal neve-
Iésbe vett kiskortak jogszabalyban elbirtak szerinti otthont nynjté ellatasa,

— kiildnleges ellatas biztositdsa a tartosan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli gyer-
mekek szimaéra,

— specidlis ellatas biztositasa a stlyos pszichés, vagy stlyos disszocialis tiineteket mutatd,
illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettds sziikségletli gyermekek szdmara,

— ideiglenes gondozés biztositdsa azon gyermekek szamdra, akik lakohelyiikrdl Snkénye-
sen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak,

— agyermekvédelmi szakelldtasban nagykoruva valt fiatal feln6ttek szdméra a gyamhato-
sag altal elrendelt utégondozdi ellatas biztositasa, szilkség esetén az intézményben uts-
gondozbi elldtdsban részestils fiatal felnétt gyermekének befogadasa, az intézményben
utogondozdi ellatasban részestild fiatal felnott gyermekének dtmeneti gondozasa, kiilsé
férdhelyek mitkodtetése,

— a gyambhatosag altal elrendelt utégondozds biztositisa.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelslése

kormanyzati funkcidszam korméanyzati funkcié megnevezése
104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos ellatasok
2 1104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa

A koltségvetési szerv illetékessége, miitkodési teriilete
Hajdd-Bihar varmegye

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje



A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosigrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és Gyermek-
védelmi Foigazgatosag Foigazgatdja kdzépiranyiiéi hataskérben eljarva a kdzalkalmazottak
jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint el6készitett palyazat atjan,
legfeljebb 5 év hatérozott idStartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasét visszavonja,
az egyéb munkéltatdi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag Szervezeti és Mii-
kidési Szabélyzatédban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Egyéb alapité okiratban nem szabilyozott feladatok

562917 Munkahelyi étkeztetés

Vallalkozasi tevékenység:

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem végez.

A vagyon feletti rendelkezés joga

Az Intézmény feladatellatasat szolgalé ingatlanok allami tulajdonban allnak, a vagyonkezelsi
jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag gyakorolja.

V. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGET ES KIEGESZITO TEVEKENYSE-
GET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

—~ 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykdnyvérol,

— 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi aga-
zatban torténd végrehajtasarol

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhdztartas szamvitelérél,

~ 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz0lo térvény végrehajtasa-
rol,

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

— 2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adorol,

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeré-
6] és bels6 ellenbrzésérol,

— 2015. évi CXLHI. térvény a kizbeszerzésekrol,

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

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

— 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddast nydjto
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrdl,
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369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérél,
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl,

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjélét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikaodé-
stik feltételeirdl (tovabbiakban: Rendelet),

Magyarorszdg mindenkori éves kdzponti kiltségvetésérél sz616 térvény,

2617. évi CL. torvény az addzas rendjérdl,

1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadordl,

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél

316/2012 (XI. 13.) korm. rendelet,

a pedagogusok 0j életpalyajardl sz616 2023, évi LIL torvény,

Intézményi belsé szabalyzatok

Szamviteli politika,

Szamlarend,

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
Bizonylati rend és bizonylati album,

Pénzkezelési szabalyzat,

Kincstari kartyarendszer szabélyzat,
Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Munkavédelmi szabélyzat,

Tlzvédelmi szabilyzat,

Bels6 kontrollrendszer szabélyozasai,

Elelmezési szabalyzat,

Informatikai biztonsagi szabdlyzat,

Iratkezelési szabdalyzat,

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,
Gyermekoénkormanyzat miikddésének szabdlyzata,
Erdekképviseleti forum mitkddésének szabdlyzata,
Kozalkalmazotti szabélyzat,

Ko6zalkalmazotti adatvédelmi szabalyzat,
Kozzétételi szabalyzat

Pandémiés terv és eljarasrend

Pénzkezelési szabdlyzat a lakasotthonok részére,
Bizonylatoldsi szabélyzat a lakasotthonok részére
Az intézmény lakasotthonainak szakmai és gazdasdgi miikédési rendje,
Mobiltelefon hasznélatdval kapcsolatos szabalyzat,



Gyakornoki szabalyzat,

Rendkiviili események eljarasrendjével kapcsolatos szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat,

Kozérdekii adatok kozzétételével, megismerésével kapcsolatos szabalyzat
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések rendjérél szold szabalyzat,

Beszerzési szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjének szabélyzata,

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtérités szabalyzata,
Onkéltségszamitasi szabalyzat,

Reprezentacios kiadasok elszdmoldsénak szabalyzata,

Bélyegzé hasznélattal kapcsolatos szabélyzat,

Panaszkezelési szabdlyzat,

Adomanykezelési szabdlyzat,

A gyermekbantalmazds gyanija esetén kovetendd feladatok eljarasrendje és a hoz-
zakapcsolodd médositott ,,A gyermekvédelmi szakellatast nyujto intézményekben,
neveldsziilol haldzatokban és a javitdintézetekben ellatott gyermekek és fiatal fel-
nottek bantalmazasi eseteinek kivizsgélasara és kezelésére vonatkozd intézményi,
fenntartdi és agazati médszertan 2018. (Kelt:2018. 05. 04., ikt. sz.: 5170-
2/2018/GYERGYAM)”

V1. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
Az intézmény jogi és gazdilkoddsi helyzete

Az mtézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasigi Osztalya (tovabbiakban: Varmegyei Gazdasigi Osztaly)

A gazdéalkodasi jogkordk az intézmeény és a Varmegyei Gazdasagi Osztaly kézétt megoszlanak.
A mindenkori Megéllapodas masolatat az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatisdhoz sziikséges pénzeszkozok-

Az intézmény feladatainak és tevékenységének forrasai

1. Rendszeres sajat bevétel (Az intézmény kihasznaltsagatol fliggden):
— Tovabbszamlazott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke,

Intézményi ellatasi dijak,

csaladi potlék

Alkalmazottak téritése,

Kiszamlazott termékek és szolgaltatasok AFA-ja.



2. Fenntarto altal biztositott forrasok.

A koltségvetés végrehajtasara szolgdlé szamlaszamok

Pénzforgalmi szamla:
10034002-00314406-00000000
Letéti szamla:
10034002-00314406-20000002
10034002-00314406-21000005
Intézményi kartyafedezeti szamla:
10034002-00314406-00060004

Az intézmény szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar.
Kapacitasmutatd: féréhelyek szama targyév december 31-én

Feladatmutatd: a targyév sordn a gyermekotthonba, lakdsotthonba felvett Gj gyermekek, illetve

kiilsé féréhelyen elhelyezett 0j fiatalok szama

Teljesitménymutaté: a targyév sordn a gyermekotthonban, lakdsotthonban ell4tott gyermekek,
illetve kiilsé férohelyen elhelyezett fiatalok szdma éves atlagban

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiildnleges elbirdsok, feltételek:

A fenntartd mindenkori szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas eldirdnyzatok keretei kozott tar-
tAsat biztosito feltétel és kovetelményrendszer folyamatat, kapesolatrendszerét, tovabba a kéte-
lezettségvallaldsok célszeriiségét megalapozo eljarasok és dokumentumai:

A kényvelés naprakészen torténik, a bizonylati fegyelem betartasa mellett, utalva-
nyozaés, ellenjegyzés.
Biztositani kell, hogy a bevételek és a kiadasok alakuldsa megitélhetd legyen.
Kotelezettségvallalas csak irasban térténhet.
Kotelezettségvallald és utalvinyozo az intézmény vezetdje és az altala irasban felha-
talmazott személyek.
Ellenjegyzésre €s érvényesitésre a Varmegyei Gazdasagi Osztaly megfelel felhatal-
mazassal biré munkatarsa jogosult.
Az érvényesitd ellendrzi a kiadasokhoz sziikséges fedezet meglétét, az eldirt alaki
kovetelmények betartdsat. Az érvényesités alapja a szakmai teljesités igazolasa.
Nyilvantartasok vezetése:

»  kitelezettségek nyilvantartasa,

= akotelezettségvallalasra jogosult személyekrdl,

= aszakmai teljesités igazolasara jogosult személyekr6l,

» az utalvanyozasra és ellenjegyzésre jogosult személyekrol.
Havonta a bevételek és kiadasok kivetése az eldiranyzatok és teljesitések alakulasa-
rél.
Az elbiranyzat és a teljesitési adat vizsgalata, esetleg jelentdsebb eltérés magyara-
zata.
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— A Varmegyei Gazdasagi Osztaly az intézmények részére biztosit mindazon pénzfor-
galmi szamlakrol kimutatast, melyek az analitikus egyeztetéshez szilkségesek.

— Az egyeztetés soran megbeszélésre keriil az addigi eldiranyzat felhasznalas és a to-
vabbiakban felmeriilé kéltségek, kiadasok fedezetének ellendrzése.

— Szabad kapacitasok kihasznalasa.

— A kotelezettségek nyilvantartdsat a Varmegyei Gazdasagi Osztaly vezeti.

Gazdalkodasi feladatok, hataskorsk

A kitelezettséevallalds rendje

— A kotelezettségvallalasi jogkort az intézményvezetd sajat hatiskorében gyakorolja a
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozési szabdlyzatban rogzitettek szerint.

— A kotelezettségvallalas kezdeményezése az intézményt6l indul, oly médon, hogy
rogzitik a rendelést az EcoStat program rendelés moduljaban. A Varmegyei Gazda-
sagi Osztaly engedélyezése utdn az intézménynél a mar elfogadasra keriilt rendelés
jelenik meg, az intézmény csak ezutan rendelheti meg a sziikséges anyagot, ill. szol-
galtatast. Kivételt képeznek a siirgds esetek és a balesetveszély elhdritdsa, melyet
azonnal jelenteni kell a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra.

— A kotelezettségvallalasndl a forrast meg kell jelslni (pl.: koltségvetés, szakképzési
hozzéjaruls, palyézati forras terhére stb.).

— A szamla beérkezését kovetden a teljesités igazolasat az intézmény végzi a fent em-
litett szabdlyzatban eloirt szovegli bélyegzé segitségével. Ilyenkor kell a szamla
mellé csatolni anyagbeszerzésnél a raktari bevételezési bizonylatot, amely az EcoStat
Készlet moduljabél kertil kinyomtatasra, valamint karbantartas, javitds esetében a
munkalapot, illetve beruhéazas esetében az allomanyba-vételi bizonylatot.

— az intézmény feladata a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés utan a beszerzések lebo-
nyolitasa.

Pénziigyi ellenjegyzés rendje

— A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Varmegyei Gazdasagi Osztily osztalyve-
zetdje jogosult, akadalyoztatasa esetén Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Gazdasag vezetdje altal irdsban meghatalmazott személy(ek). Az ellenjegyzési jog-
kor gyakorloja a kotelezettségvallalds ellenjegyzése el6tt meggydzddik arrdl, hogy a
szlikséges fedezet rendelkezésre all-e.

Ervényesités rendje

— Az érvényesitési feladatokat a Varmegyei Gazdasagi Osztaly munkatéarsai lathatjak
el a vonatkozé jogszabalyokban és belséd szabalyzatokban foglaltak szerint,

Utalvanyozas rendije

— Az utalvényozdi jogkor gyakorldja az intézményvezeto vagy éltala irasban felhatal-
mazott, az intézmény alkalmazasaban allé személyek.

Teliesités igazolds rendje

— A szakmai teljesitésigazolast az intézmény intézményvezetdje és az altala irasban
kijelolt személy(ek)latja(k) el.



A pénzkezelés intézményi rendje

— Az intézmény a szdmlapénzének kezelésére a Magyar Allamkincstdrndl vezetett
szamlaval, illetve sziikség esetén annak alszamlaival (letéti, kartyafedezet kezelése
stb.) rendelkezik.

Az intézmény Magyar Allamkincstdrndl vezetett szamléja felett alairasi joggal rendel-

kezdk:

— azintézmény vezetbje vagy az altala irasban megbizott személy.

Munkaerd- és bérgazdalkodas

Az intézmény az alapfeladatai ellatasat szolgalé személyi juttatisokkal és az azokhoz
kapcsolédo jarulékok és egyéb kozterhek elbiranyzataival minden esetben, egyéb ¢l8-
irdnyzatokkal a munkamegosztasi megallapoddsban foglaltaktdl fiiggéen rendelkezik.

Az Intézmény a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok és a szabélyzatokban foglaltak betar-
tésa mellett elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlaséval egyiitt jaré feladatokat a MAK
altal mikodtetett KIRA rendszerben. Kiadja a kézalkalmazotti jogviszony létesitésével,
modositasaval, megszlinésével kapcesolatos okményokat, majd elvégzi a hitelesitést és a
szamfejtésre 4tadast a KIRA rendszerben.

Az intézmény feladata t6bbek kdz6tt a munkatigyi dokumentumok elkészitése, a dolgo-
zok személyi anyagéanak kezelése, havi elszamolasok, feladdsok kiildése a MAK részére
a mellékelt feladatmegosztisi megallapodas alapjan.

A pénziigyi ellenjegyzést igénylé dokumentumokat megkiildi a Varmegyei Gazdasagi
Osztaly részére.

A munkatigyi rendszerben feladja a tavolléteket és a miiszakpétlékokat.

A dolgozok részére jogviszony és jovedelem igazolasokat allit ki.

Alapitdi, tulajdonosi joggyakorlas:
— Az intézmény koltségvetési szervként gazdalkodd szervezetekben alapitoi, tulajdo-
nosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése.

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatdrozasénal legfon-
tosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen a kévetel-
ményeknek megfeleléen lathassa el.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

A Gyermekottheni Kézpont Hajda-Bihar Varmegye, mint intézmény struktarija.
Gyermekotthononként az Intézmény célja és feladata - féréhelyszam megjelslésével

1. Komadi Szervezeti Egység
1. szama gvermekotthon (48 féréhelv). Székhely épiilet.

A szervezeti egységet az intézményvezetd a gyermekotthonvezeték kdzremiikodésével ira-

nyitja.
1-es, 2-es, 3-as, 4-es lakdegység.



A gyermekotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai:

A gyermekotthoni elhelyezés célja, hogy a gondozott gyermekek, és a fiatalok szamaéra otthont
nyljtd ellatast biztositson. Ennek részei a teljes korti ellatas (élelem, tisztasagi szerek, ruhézat,
tanszer, jaték, szabadidé és sporteszkszok, zsebpénzszolgaltatss), a csaladgondozés, ha ez nem
lehetséges, akkor az 6rokbefogadas elésegitése, valamint az utégondozas. Célja tovabbi, hogy
az egyéni gondozasi-nevelési tervben megfogalmazott feladatokat teljesitse.

A feladatok korét a gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 médositott 1997,
évi XXXI. tv, (tovabbiakban: Gyvt.) valamint a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6] és mitkédésiik feltét-
eleirdl sz6l6 modositott 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben megfogalmazottak alkotjak.

A gyermekotthon feladata, hogy az ideiglenes hatallyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermek
szamdra teljes koru ellatast, csalddgondozast nyujtson, illetve, ha az utébbi nem lehetséges,
akkor készitse el6 a gondozott drokbefogadasat. Szilkséges még gondoskodni az utégondozas-
rél is.

A teljes korti ellatas keretében lakhatasi lehetéséget, valamint a Rendelet 83-85. §-ban megfo-
galmazott nevelést és gondozast kell biztositani.

Céljai elérése érdekében a gyermekotthon esetkezeld, gondozasi, nevelési, rekreacios, egész-
ségligyi és étkeztetési szolgaltatasokat nyujt és kialakitja napi életgyakorlatat.

2. szamu gyermekotthon (48 féréhely),
Lakasotthonok:

- Borostyan Lakasotthon Komadi, Komadi, Nagysandor Jozsef u. 30. (12 fér8hely)
- DBuzavirag Lakasotthon Komadi, Komadi, Zrinyi u. 33. (12 féréhely)

- Levendula Lakésotthon Komédi, Komadi, Lehel u. 8. (12 fér6hely)

- Tulipan Lakasotthon Komadi, Komadi, Lehel u. 10. (12 féréhely)

A lakasotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai
A lakasotthoni elhelyezés célja, hogy a gondozott gyermekek, és a fiatalok szdmadra otthont
nyujté ellatast biztositson. Ennek részei a teljes korti ellatas (élelem, tisztasagi szerek, ruhdzat,
tanszer, jaték, szabadidd és sporteszkoz6k, zsebpénzszolgaltatas), a csalddgondozés, ha ez nem
lehetséges, akkor az trokbefogadés elosegitése, valamint az utégondozas. Célja tovabba, hogy
az egyéni gondozasi-nevelési tervben megfogalmazott feladatokat teljesitse.
A lakéasotthon feladata, hogy az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermek sza-
mara teljes korti ellatast, csaladgondozast nyidjtson, illetve, ha az utdbbi nem lehetséges, akkor
készitse eld a gondozott Srokbefogadasat. Sziikséges még gondoskodni az utégondozasrol is.
A teljes korli ellatas keretében lakhatasi lehetéséget, valamint a Rendelet 83-85. §-ban megfo-
galmazott nevelést és gondozast kell biztositani.
Céljai elérése érdekében a lakasotthon esetkezel6, gondozasi, nevelési, rekredcids, egészség-
ligyi és étkeztetési szolgaltatasokat nyujt és kialakitja napi életgyakorlatat.
Fontos feladat még szamunkra a kdrnyezet tdmogatorendszerének feltérképezése annak érde-
kében, hogy az intézmény minél magasabb szintii ellatast tudjon biztositani.

!/&7’-”\



2. Berettyotjfalui Szervezeti Egység
A szervezeti egységet az intézményvezetd a szervezeti egység vezeté és
gyermekotthonvezeték kozremiikodésével irdnyitja, aki irdnyitasi jogkorrel bir a Komadi
Szervezeti Egység tekintetében is. A szervezeti egység irodai feladatellatasra kijelslt épiilete a
Berettyoujfalu, Honvéd u. 5. szam alatt talalhato.

3. szamu gyermekotthon 48 féréhely

— Gesztenye Otthon Berettyoujfalu normél sziikséglet( ellatottakat befogadd lakasottho-

nai, Berettyoujfalu, Honvéd u. 5. (24 férbhely)
—~ Gybngyvirag Lakasotthon Furta, Furta, Szent Laszlé u. 1/A. (12 féréhely)
— Micimacké Lakasotthon Zsaka, Zsdka, Arany Janos utca 2. (12 féréhely)

A lakasotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai
A lakésotthoni elhelyezés célja, hogy a gondozott gyermekek, és a fiatalok szamara otthont
nyUjté ellatast biztositson. Ennek részei a teljes kor( ellatas (€lelem, tisztasagi szerek, ruhézat,
tanszer, jaték, szabadidé és sporteszkoz8k, zsebpénzszolgaltatas), a csaladgondozas, ha ez nem
lehetséges, akkor az 6rékbefogadas eldsegitése, valamint az utégondozas. Célja tovabba, hogy
az egyéni gondozasi-nevelési tervben megfogalmazott feladatokat teljesitse.
A lakasotthon feladata, hogy az ideiglenes hatallyal ethelyezett, nevelésbe vett gyermek sza-
méra teljes kori ellatast, csaladgondozast nyvjtson, illetve, ha az utébbi nem lehetséges, akkor
készitse el6 a gondozott Srokbefogadasat. Sziikséges még gondoskodni az utdégondozasrél is.
A teljes kor( ellatas keretében lakhatasi lehetdséget, valamint a Rendelet 83-85. §-ban megfo-
galmazott nevelést és gondozast kell biztositani.
Céljai elérése érdekében a lakdsotthon esetkezeld, gondozési, nevelési, rekredcids, egészség-
ligyi €s étkeztetési szolgaltatidsokat nytjt és kialakitja napi életgyakorlatat.
Fontos feladat még szamunkra a kérnyezet tAmogatorendszerének feltérképezése annak érde-
kében, hogy az intézmény minél magasabb szintii ellatast tudjon biztositani.

4. szami gyermekotthon, speciélis lakasotthonok (16 férdhely)
— Gesztenye Otthon Berettydtjfalu speciélis sziikségletl ellatottakat befogadd lakasott-
honai, Beretty6ujfalu, Honvéd u. 5. (16 fér6hely)

A speciilis lakasotthoni ellatisi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai

A specidlis lakasotthon a szakellatas keretében
a) a stlyos pszichés tiineteket mutato,

b) a sulyos disszocialis tiineteket mutato,

¢) a pszichoaktiv szert hasznalo és

d) a kettds sziikséglet,

12. életévét — kivételesen indokolt esetben 10. életévét — betsltstt gondozott gyermek szdmara
ktelezben ellatandé alapfeladatként a gyermek allapotédhoz igazodéan az a)—c) pont szerinti
esetben specidlis ellatast, a d) pont szerinti esetben kiildnleges és specidlis ellatast egyiittesen
biztosit.



A specialis gyermekotthon, a specidlis lakasotthon, valamint a gyermekotthon specialis cso-
portja feladatk&rébe tartozik a gyermekr6l valé gondoskodas, szocializacid, reszocializécio, ha-
biliticid és rehabilitacio is, ha a specidlis gondozas mas gondozasi helyen nem biztosithat6,
illetve ha a gyermeknek a specidlis gondozast nem igényl6 gondozott gyermekektdl valo kiilon
elhelyezése szitkséges, és dllapota nem indokolja a szocialis bentlakasos intézményben valo
elhelyezését, vagy elhelyezése fér6hely hidnydban nem lehetséges.

Céljai elérése érdekében a specidlis lakasotthon esetkezeld, gondozasi, nevelési, rekreacids,
egészségligyl és étkeztetési szolgaltatasokat nytjt €s kialakitja napi életgyakorlatat.

Fontos feladat még szdmara a kdrnyezet tamogatérendszerének feltérképezése annak érdeké-
ben, hogy az intézmény minél magasabb szint{i ellatast tudjon biztositani.

3. Hajduszoboszlé Szervezeti Egység
A szervezeti egységet az intézményvezetd az adltalinos intézményvezetohelyettes kozre-
mikddésével iranyitja.
A szervezeti egység irodai feladatellatasra kijelolt éplilete a HajdGszoboszl6, Bajcsy-Zsilinszky
u. 2-4/A. alatt talalhato.
3. sz. gyermekotthon (48 férdhely, kiilonleges lakasotthonok)

~  Kucko Lakasotthon Hajduszoboszld, Hajduszoboszlo, Bartok Béla u. 21. (8 férohely)

—  Szerencse Lakésotthon Hajdtiszoboszl6, Hajduszoboszlé, Ek u. 40. (10 férdhely)

-~ Fecskefészek Lakasotthon Hajduszoboszlo, Hajdiuszoboszld, Hajdd u. 29/A. (10 féro-
hely)

— Hétszinvirdg Lakdsotthon Hajdiszoboszld, Hajdiszoboszlo, Nadudvari Ut 49. (10 féré-
hely)

— Szivarvany Lakasotthon Hajduszoboszlo, Hajduszoboszlo, Széchenyi u. 16. (10 férs-
hely)

A kiilonleges lakasotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai

A gyermekotthon 6t lakdsotthonban, 48 féréhelyen biztositja az ideiglenes hatallyal elhe-
lyezett, nevelésbe vett gyermekek szdméra az otthont nyujtd, teljes korii ellatést, a csaladi kor-
nyezetbe torténd visszailleszkedést elokészité csaladi kapcsolatok apolasat, segité csaladgon-
dozast, vagy ha ez nem lehetséges, az 6rokbefogadas elékészitését.

Sziitkség szerinti ellatast biztosit az utdgondozdi ellatasban részesiild fiatal felnétteknek,
segiti 8nallo életre vald felkésziilésiiket, 1skolai tanulmanyaik sikeres befejezését, munkaba al-
lasukat, lakhatasuk eldkészitését, vagyonuk felhasznalasat.

Utdgondozas keretében segitséget nywyt a fiatal csaladba torténé visszailleszkedéséhez, 6n-
4116 életének megkezdéséhez.

A lakasotthonokban kizardlag kiilonleges sziikségletll gyermekek ellatasardl gondoskodunk.
Az arra raszoruld gondozottak szadméra a KLIK biztositja a logopédiai és gyogytestnevelési
szolgéltatdsokat, valamint egyéb habilitacios €s rehabilitacids foglalkozasokat. A terapiak min-
den esetben egyéni foglalkozas keretében az iskoldban térténnek.

A gyermekotthon alkalmazasaban pszichologus és fejlesztdpedagogus dolgozik. A fejlesztdpe-
dagogus munkajat a gyerekek specialis fejlesztési sziitkségleteinek és életkori sajitossagainak
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figyelembevételével végzi. Els6sorban a kisiskolaskoruak kézott térképezi fel azokat a gyere-
keket, akik teljesitményiik, 6rai viselkedésiik és osztalyfénoki javaslat alapjan a leginkabb ra-
szorulnak a fejlesztésre. Személyre szabott fejlesztési terveket készit, melynek anyagat egyéni
foglalkozasok keretében valdsitja meg.

Folyamatosan konzultd] az osztalyfénskéskkel, neveldkkel, szitkség esetén a pszichologussal.

6. sz. gyermekotthon (40 féréhely, kiilénleges lakasotthonok)

— Napsugér Lakésotthon Hajdviszoboszlé, Hajduszoboszld, Bajesy-Zsilinszky u. 2-4/B.
(10 férohely)

— Hazavérlak Lakasotthon Hajduszoboszld, Hajduszoboszld, Bajesy-Zsilinszky u. 2-4/C.
(10 féréhely)

— Nefelejes Lakésotthon Hajdiszoboszlo, Hajduiszoboszl6, Bajesy-Zsilinszky u. 2-4/D.
(10 féréhely)

— Mosoly Lakésotthon Hajduszoboszld, Hajdiszoboszld, Bajesy-Zsilinszky u. 2-4/E. (10
féréhely)

A kiilonleges Iakdsotthoni ellatdsi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai

A gyermekotthon négy lakasotthonban, 40 féréhelyen biztositja az ideiglenes hatallyal el-
helyezett, nevelésbe vett gyermekek szdméra az otthont nydjté, teljes kori ellatast, a csaladi
kirnyezetbe torténd visszailleszkedést eldkészitd csalddi kapcsolatok apolasat, segité csalad-
gondozast, vagy ha ez nem lehetséges, az rokbefogadas elékészitését.

Sziikség szerinti ellatast biztosit az utégondozdi ellatasban részesiils fiatal felnbtteknek,
segiti 6ndllé életre vald felkésziilésitket, iskolai tanulmanyaik sikeres befejezését, munkaba al-
lasukat, lakhatdsuk el6készitését, vagyonuk felhasznalasat.

Utogondozas keretében segitséget nytjt a fiatal csaladba torténd visszailleszkedéséhez, on-
allo életének megkezdéséhez.

A lakasotthonokban kizarolag kiilonleges sziikségletii gyermekek ellatasarél gondoskodunk.
Az arra raszorulé gondozottak szamara a KLIK biztositja a logopédiai és gydgytestnevelési
szolgaltatasokat, valamint egyéb habiliticiés és rehabilitacids foglalkozasokat. A terapiak min-
den esetben egyéni foglalkozas keretében az iskoldban térténnek.

A gyermekotthon alkalmazasdban pszichologus és fejlesztépedagdgus dolgozik. A fejlesztépe-
dagbgus munkdjat a gyerekek specialis fejlesztési sziikségleteinek és életkori sajatossigainak
figyelembevételével végzi. Els6sorban a kisiskoldskortak kozott térképezi fel azokat a gyere-
keket, akik teljesitményiik, 6rai viselkedésiik és osztalyféndki javaslat alapjan a leginkabb ra-
szorulnak a fejlesztésre. Személyre szabott fejlesztési terveket készit, melynek anyagat egyéni
foglalkozasok keretében valdsitja meg.

Folyamatosan konzultél az osztalyfénokokkel, neveldkkel, szitkség esetén a pszicholégussal.

4, Hajdaboszérményi Szervezeti Egység
A szervezeti egységet az intézményvezetd a szervezeti egység vezetd és az altalanos intéz-
ményvezetd helyettes kézremiikddésével irdnyitja. A szervezeti egység irodai feladatellatasra
kijelslt €piilete Hajdubdszormény, Radndti utea 5. szdm alatt talalhatd (bérelt irodék).



7. sz. gyermekotthon (32 fér6hely, kiildnleges lakdsotthonok)

— Tizvirag Lakasotthon Hajdubdszdrmény, Hajdiboszérmény, Radnéti u. 5. (8 féréhely)

— Vadrézsa Lakasotthon Hajdiboszormény, Hajdiboszérmény, Radnoti u. 5. (8 féréhely)

— Pumukli Lakéasotthon Hajdubdszérmény, Hajdtboszérmény, Radndti u. 5/A. (8 férs-
hely)

— Futrinka Lakasotthon Hajdibészormény, Hajdabdszormény, Radnéti u. 5/B. (8 férd-
hely)

A kiilonleges lakasotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai

A gyermekotthon kiilonleges gyermekotthoni elhelyezést biztosit a Hajdu-Bihar varmegyében
€16 értelmileg akadalyozott gyerekek szdmdra. A gyermekotthon 32 férohelyes, az elhelyezést
négy kiilonleges lakédsotthonban biztositjuk.

A Kkiilonleges gyermekotthon a szakellatas keretében a tartdsan beteg, illetve fogyatékos gon-
dozott gyermek szdméra kotelezden elldtandé alapfeladatként a gyermek allapotdhoz, illetve
koréhoz igazodo kiilonleges ellatast biztosit.

Lakésotthonainkban kizarélag kiilonleges sziikségletii gyermekek elldtdsard]l gondoskodunk.
Az arra raszorulé gondozottak szamara a KLIK biztositja a logopédiai és gydgytestnevelési
szolgaltatdsokat, valamint egyéb habiliticios és rehabiliticios foglalkozéasokat. A terdpidk min-
den esetben egyéni foglalkozas keretében térténnek.

A logopédiai fejlesztés nem csak az adott beszédhiba javitasira terjed ki, hanem az altaldnos
értelmi képességekre is. A terdpia beépiil a gyerekek mindennapjaiba, szoros kapesolat van a
logopédus és a tanulokkal foglatkoz6 mas szakemberek kdzott.

A gydgytestnevelés orakon mozgasszervi elvaltozasok, tartashibak korrekcidja folyik, egyéni
rendellenességekhez igazitott mozgasanyaggal.

A gyermekotthon alkalmazasaban pszichologus és fejlesztépedagogus dolgozik. A fejlesztdpe-
dagdgus munkdjat a gyerekek specialis fejlesztési sziikségleteinek és életkori sajatossagainak
figyelembevételével végzi. Elsdsorban az dvodas és kisiskolaskoruak kozstt térképezi fel azo-
kat a gyerekeket, akik teljesitményiik, orai viselkedésiik és osztalyféndki javaslat alapjn a leg-
inkabb raszorulnak a fejlesztésre. Személyre szabott fejlesztési terveket készit, melynek anya-
gat egyéni foglalkozésok keretében valésitja meg.

Folyamatosan konzultal az osztalyfénskokkel, nevelokkel, szikség esetén a pszicholdgussal.
Igénybe veszi az iskolai logopédus és a gydgytestneveld segitségét,

Gazdasagi csoport

— gazdasagi csoportvezetd, gazdasigi, pénziigyl és humdnpolitikai tigyintézok (eléado),
titkarsagi referens
A gazdasagi csoport biztositja az intézmény miikddésének gazdasigi-pénziigyi tdmogatésat.
Gondoskodik az éves koltségvetés tervezésérdl és a szabalyszerli felhasznalasardl. Tamogatja
a csoportgazdalkodésban részes munkavallalokat a szamviteli szabalyok betartasaban, ellen6rzi
a pénzigényléseket és elszamolasokat.
Ellatja a vagyongazdalkodasi, humanpolitikai feladatokat.

C

i



Munkajukat a Varmegyei Gazdasdgi Osztaly munkatérsaival kézésen — feladatmegosztasi me g-

allapodas alapjan — latjak el.

A Hajduszoboszl6i Szervezeti Egység és a Hajdubdszorményi Szervezeti Egység tigyviteli fel-
adatait kdzpontilag a Debrecen, Monti ezredes utca 7. szam alatt talalhaté ingatlanban végzik.

A lakéasotthonokban, lakoegységekben a szakmai feladatok iranyitdsa a lakasotthon vezetékén
keresztiil valésul meg, akik a hozzijuk beosztott gyermekfeliigyeldkkel, gyermekvédelmi asz-
szisztensekkel lakasotthononként teamekben végzik tevékenységiiket. A specialis lakasottho-

nokban plusz 1 £6 neveld segiti a szakmai munkat.

A korszeril gyermekvédelmi munkét a segité szakemberek csoportja timogatja (pszichologus,

fejleszt6 pedagdgus, gyermekvédelmi tigyintézd).
Kbzvetleniil az intézményvezetd hataskore:

— gazdalkodas,

-~ munkavédelem, tiizvédelem,

— mikddtetési feltételek biztositdsa,

— érdekegyeztetés,

— érdekvédelem.

Intézményvi szakmai és funkcionalis Allishelyek szama

Szakmai tevékenységet ellatok 1étszadma:
Pedagbgusok létszama:

Az Intézményi tizemeltetéshez kapesolddo 1étszam:

Osszesen:
Komadi Szervezeti Egység: 58,5 f6

Szakmai tevékenységet ellatok 1étszama:
Pedagégusok 1étszama:

Az Intézmeényi tizemeltetéshez kapesolodo létszam:

Berettyonjfalui Szervezeti Egység 55,5 £6

Szakmai tevékenységet ellatok létszama;
Pedagégusok létszama:

Az Intézményi lizemeltetéshez kapcsol6dd 1étszam:

Hajduszoboszloi Szervezeti Egység 56 £6

Szakmai tevékenységet ell4tok létszdma:
Pedagdgusok létszama:

Az Intézményi lizemeltetéshez kapcesolodo 1étszam:

124 {6
59 £6
19 16
203 fo

36 16
17 16
5,5 f6

32 16
18 16
5,516

39 6
1518
2 16
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Hajdaboészérményi Szervezeti Egység: 26 fo

Szakmai tevékenységet ellatok 1étszama: 17 6
Pedagdgusok 1étszama: 7 16
Az Intézményi tizemeltetéshez kapesolodé 1étszam: 2 16

Monti ezredes utca 7. sz, alatti igyviteli hely: 6 fo

Pedagbgusok létszama: 2 16
Az Intézményi tizemeltetéshez kapcsolodé 1étszam: 4 16

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonalil tartalmi munkavégzés,
a racionalis és gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények

érdekében hatéroztuk meg. A szervezeti dbra az SZMSZ 3. szami mellékletét képezi.

Munkakori leirdsok

— Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk szakmai feladatainak részletes leirasat mun-
kakori leirasok rogzitik.

— A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatottak jogallasat, a szervezetben elfog-
lalt munkakdrnek megfeleléen ellatott feladatokat, jogokat és kotelezettségeket névre
szoldan.

— A munkakéri leirasokat a szervezeti egység moédosulésa, valamint feladatvaltozas ese-
tén, azok bekodvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani kell.

A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) altaldnos intézményvezetd helyettes, szervezeti egység vezetdk, gyermekotthon vezetdk
esetében: az intézményvezetd felelds,

b) beosztott dolgozok esetében a szervezeti egység vezetd, valamint gyermekotthon veze-
tok, az iranyitasuk alatt munkét végzok tekintetében.

VII. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményben vezet6éi munkakiornek mindsiil:
— szervezeti egység vezetok,
— a gyermekotthonok élén gyermekotthon vezetok,
- gazdasagl csoportvezetd,
— lakasotthon vezetdk.

Magasabb vezeté munkakoriok:
— intézményvezetd,
— altalanos intézményvezetd helyettes,

Az intézményi vezetés koordindlisa (a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje)
Vezetdi Testiilet:
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Tagjai:

— Intézményi Tanécs (tagjai: intézményvezetd, altalanos intézményvezetd he-
lyettes, szervezeti egység vezetdk, gyermekotthon vezeték, gazdasagi cso-
portvezetd)

Lakésotthon-vezettk, lakdegység vezetdk,

A vezet6i testiilet iiléseire az alabbi érdekképviseleti testiiletek képviseléi is meghivhatok, il-
letve jogszabalyi kételezettség esetén a meghivasuk kételezd.

— Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,

— GOyermekonkorményzat vezetdje és az azt segitd felndtt,

— FErdekképviseleti forum vezetéje.

Az Intézményi Tandcs az intézményvezetd dontés elékészitd, véleményezd, javaslattevd testii-
lete. Az Intézmeényi Tandcs tagjai 4ltal javasolt témédkban az intézményvezetsi dontés kételezd
valamennyi egységre, specidlis témék esetében az adott egységre. Az intézményvezetdi donté-
sekr6l a munkatarsakat szoban (intézményvezetd helyettes, gyermekotthon vezet6k) vagy iras-
ban (intézményvezetdi korozvény) tajékoztatni kell. Az Intézményi Tanscs iiléseire témajavas-
latokat a tagok tehetnek. Az Intézményi Tanécsi tilésre — napirendtd] fliggben — meghivhaté a
gyermekdnkorményzat, illetve egyes témdak szakmai képviseldi. Az Intézményi Tanacs iilés
egyben az intézményen beliili szakmai informacidk tovabbadasat, dtadasat is jelenti. Az Intéz-
ményi Tandcs iilése az iléstervidl eltéréen is tsszehivhatd, rendkiviili esetben az altaldnos in-
tézmenyvezetd helyettes, gyermekotthon vezet is kérheti az 6sszehivasat.

Vezetdi értekezlet:

Résztvevdi a Vezetdi testiilet tagjai.

— A vezetfi értekezlet feladata:

Tajékozddas a gyermekotthonok munkajardl.

Az intézmény egészére ¢s a kisebb szervezeti egységek szakmai kozosségeire vonatkozo

aktualis €s konkrét tennivalok attekintése, dontések el6készitése, dontéshozatal, ellendrzé-

sek tervezése, szakmai munka értékelése.

Alkalmazotti értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal alkalmazotti mun-
kaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi fé- és részfoglal-
kozasu dolgozojat. Az alkalmazotti értekezlet szervezeti egységenként csoportositva is 8ssze-
hivhato.
Az intézményvezetd:

— beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

— értékeli a szakmai program, munkatervek teljesitését,

— értékeli a gyermekek életkoriilményeinek alakulasat,

— értékeli a dolgozok munkaksriilményeinek alakulasét, a munkafegyelem helyzetét,

— ismerteti a kdvetkez6 id6szak {6 feladatait,
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Az értekezlet napirend)ét az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd helyettes allitja Ossze.
Lehet6vé kell tenni, hogy a dolgozdk kifejthessék véleményiiket, megtehessék észrevételeiket,
kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak.

— Az érdekvédelmi képviselék vezetésben valo részvételiiket kiilén jogszabalyokban
rogzitve gyakoroljak.

— A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében a dolgozok munkaval, vezetés-
sel, sth. észrevételeiket kozvetetten a valasztott képviseleti szerveik utjan (Kozalkal-
mazotti Tandcs) vagy kézvetleniil juttatjak el az intézmény vezetiségéhez.

- A Kozalkalmazotti Tanacs kiilén szabalyzat szerint miikodik.

— A gyermekdnkormanyzat miikddési rendjét a Gyermekdnkormanyzat Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata tartalmazza.

A kiilonbszd munkakorokhoz tartozd feladatokat, hataskoroket és felelosségi szabalyokat a
munkavallalok részére késziilt egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

A vezetd beosztassal nem jaré munkakorokhoz kapesolodo feladatok, hataskorok az SZMSZ
VIII. fejezetében talalhatok.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes milkkédéséért, az ésszert és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, szabalyzat, utasitas, kézalkalmazotti
szabdlyzat nem utal mas hataskérébe.

A dolgozok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyezietési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghata-
rozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara dtruhdzhatja

Az intézmény vezetdje felelds a feladatai ellatdsdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, haszna-
lataba adott vagyon rendeltetésszert igénybevételéért. Az alapitd okiratban eléirt tevékenysé-
gek jogszabédlyban meghatérozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért. Az intézmény gaz-
délkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossig kovetelményeinek érvényesitéséért.
A tervezési, beszdmoldsi, informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességé-
ért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért, a folya-
matba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért €s hatékony milkodésé-
ért.

Az intézmény vezetdje az éves kdltségvetési beszamolo keretében vezetdi nyilatkozatban érté-
keli a belsé kontrollrendszer mindségét.

Az intézményvezetdnek sondoskodni kell arrdl. hogy teljesiilitn az aldbbi szabélv:

Az intézmény a jovahagyott eldirdnyzatokon beliil - beleértve a létszamkeretet is - kiteles gaz-
dalkodni.
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Az intézmény vezetijének feladata

vezeti az intézményt, felelés az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasdért a Mun-
kamegosztasi Megallapodasban meghatarozottak szerint,

arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez a sze-
mélyi €s targyi feltételeket,

képviseli az intézményt kiils6 szervek elbt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és a Munkamegosztasi
Megéllapodéasban meghatarozott gazdasagi miikdésének teriiletét,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

jévéhagyja a gyermekotthonban dolgozé pedagdgusok, gyermekfeliigyel6k egyéb
szakemberek munkabeosztasat,

ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban a vezetd részére elbirt fel-
adatokat,

megszervezi az intézményben a belsé kontrollrendszert,

javaslatot kiild az SZGYF Bels6 Ellenérzési Féosztaly részére az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez,

javasolja a soron kiviili ellenérzést,

intézkedési tervet készit a végrehajtasért felelds személyek, és a vonatkozd hataridék
megjeldlésével,

az elfogadott intézkedési tervet megkiildi az ellen8rzést végzé szerv vezetdje részére,
felelds az intézkedési terv végrehajtasaért, annak nyomon kévetéséért,

az éves ellendrzési jelentésben a belsd ellendrzés 4ltal tett megallapitisokat, és javas-
latokat hasznositja,

elkésziti, illetve elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezden eldirt szabalyzatait,
tovabb4 az intézmény miikdését segitd egyéb szabdlyokat, rendelkezéseket,
kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetek-
kel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek tevé-
kenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat,

vezetl a neveldtestiiletet,

a neveldmunka iranyitdsa és ellenbrzése,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése és ellenbrzése,

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a gyermekénkormanyzattal vald
egylittmikodes,

dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogsza-
baly vagy kollektiv szerzédés nem utal mas személy vagy szerv hataskérébe,
gondoskodik az éves szabadsdgolasi terv elkészitésérdl,
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— koteles szabdlyozni a szabélytalansigok kezelésének eljarasrendjét,

— koteles a kockdzati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és koc-
kazatkezelési rendszert miikddtetni,

— gondoskodik a belsé kontrollrendszer 1étrehozasardl, mikddtetésérél, fejlesziésérdl,

— tamogatja a belso ellendrzési tevékenység végrehajtasat,

— felelds az ellenérzések javaslataira Osszedllitandd intézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtasaért, €s a megtett intézkedésekrdl torténd beszamoldsért,

— nyilvantartast vezet éves bontasban a kiilsé ellenérzések és belsé ellendrzések javas-
latai alapjén késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
Az intézményben a munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja a vonatkozo hatélyos
jogszabéalyokban foglaltak alapjan.

Az intézményvezetoé kizvetlen munkatdrsai
Az mtézményvezet$ a feladatait kézvetlen munkatarsai: altalanos intézményvezetd helyettes,
szervezeti egység vezetdk, gyermekotthon vezetdk kézremiikdésével latja el.
Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai munkédjukat munkakéri leirasuk, valamint az intéz-
ményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik,
A gyermekotthon vezetdk, szervezeti egység vezetd feladat- és hatasksre, valamint egyéni fe-
lel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz.

Egyéni feladatkérok
INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Felelos:
az integralt Intézmény teljes teriiletén az intézményvezeté tavollétében
— aszakmai és gazdasagi feladatok ellatasaért,
— akKjt, a Gyvt,, illetve az Mt. betartasaért és betartatasaért,
— munkahelyi forumok miik&déséért,
— az Intézményben végzett gondozasi feladatok magas szintll ellatasaért,
— amindenkori Intézményi szolgalati Gt és fliggelem betartasaért és betartatasaért,
— az Intézmény zavartalan gazdasagi mitkodéséert,
— arendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok gazdasagos és célszert felhaszndldsaért,
- azanyagi és targyi eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataért,
-~ az ellendrzések javaslataira 6sszeéllitandd intézkedési terv elkészitéséért.

Feladata:
— osszefogni, koordinalni és értékelni a gyermekotthonok mitkodését,
— feliigyelni a felvételi eljarasok lebonyolitasat,
— koordindlni a szabalyzatok elkészitését,
— meghatarozni az intézmény honlapjanak tartalmat,
— felligyelni az adatvédelmi feladatok ellatasat,
— megszervezni az intézményben a belsé kontrollrendszert,
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— elkésziteni és végrehajtani az ellendrzések javaslataira §sszeallitandé intézkedési tervet,
valamint beszamolni a megtett intézkedésekrél az intézményvezetdnek

— feliigyelni az intézményi nyilvantartisokat, teljesiteni az adatszoigaltatdsokat a
fenntartd Szocialis és Gyermekvédelemi Fdigazgatisag, annak Hajdd-Bihar Varmegyei
Kirendeltsége és mas kiils6 hatdsigok, szervek felé,

— az intézményvezetdt helyettesiteni annak tdvollétében,

~  az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan eseti jelleggel képviseli az intézményt,

— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbéantalmazas kivizsgalasanak médszertana
alkalmazdsa a mddszertan I1. 1.1., IL. 1.2. pontjaban leirtak szerint.

— vegzettsége: a 15/1998. (IV.30) NM rendelet 2. sz. melléklet I. Rész II. Szakellatasok
alrész altal el6irt szakképesités.

Jogosult:

— az intézményvezet6i hataskorok gyakorlasdra az intézményvezeté tavollétében,
munkaltatdi jogokat csak az intézményvezetd tartos tivollétében gyakorolhat. Tartos
tavollétnek mindsiil, ha az intézményvezetd legalabb 15 munkanapig akadalyoztatva
van a munkaltatéi jogok gyakorldsaban.

Az intézményvezetd-helyettes feladatat a munkdltatoi jogkor gyakorldja 4ltal meghatarozott
munkakdri leiras alapjan végzi.

Szervezeti Egység vezetok

— Munkajukat elsésorban a szervezeti egység tekintetében latja el. Az intézményvezetd és
az intézmeényvezetd helyettes tdvolléte ill. akadalyoztatasa esetén a teljes intézményt
illetéen kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasra és utalvanyozisra is
jogosult. Munkaltatéi jogokat a helyettesitési rend alapjan gyakorolhat. Az
intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan eseti jelleggel képviseli az intézményt.

—  Részt vesz a bentlaké ndvendékek napi-, és heti rendjének kialakitasaban.

—  Ellentrzi a tanulsi idé munkarendjét, eredményességét.

— Tervezésben, szervezésben segitséget nyijt, ellendrzi a gyermekotthoni foglalko-
zasokat, linnepségeket.

—  Ellentrzi a gazdalkodassal kapcsolatos dokumentacidkat.

— Havonta munkaértekezletet tart.

~  Ellatja, illetve ellendrzi a gyermekotthon gyermekeivel kapcsolatos adminisztra-
ci6s munkat.

—  Segiti a lakasotthonok munk&jat.

— Ellendrzi a lakasotthonok szabalyzatban el6irt munkajat.

~  Ellendrzi a lakdsotthonok nyilvantartasait.

— Folyamatosan értékeli a lakésotthonok munkdjat.

— Gondoskodik a dolgozdk helyettesitésérdl, a munka elosztasarol.

— Jovahagyolag meghatarozza a tanuldk hétvégi programjat.

— Részt vesz a hétvégi, sziinidei hazautazdsok rendjének kialakitdsaban, a szakmai
munka ellendrzését kiilén ellendrzési terv szerint végzi.

~  Osszehangolja, koordinélja az intézmény egység gyermekotthonainak munkajat.

—  Elokeésziti a szervezeti egységében dolgozok munkakéri leirdsait.

— Feladatait részletesen a munkakdri leirds tartalmazza.
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Gvermekotthon vezetdk:

Vezetoi tevékenységiiket a szervezeti egység vezetdk kozvetlen iranyitdsa alatt vég-
zik.

Feladatuk a gyermekotthonba tartozé lakasotthonok, lakbegységek szervezeti és mii-
kddési rendjének koordindldsa, a Gyvt. és vonatkozd rendeletek, szakmai szabalyok
érvényesiilésének figyelemmel kisérése, a segitd szakemberek feladatellatasanak se-
gitése, Osszehangoléasa.

Részt vesz a bentlako novendékek napi-, és heti rendjének kialakitasaban.

Ellenérzi a tanulasi id6 munkarendjét, eredményességét.

Tervezésben, szervezésben segitséget nyqjt, ellendrzi a gyermekotthoni foglalkoza-
sokat, tinnepségeket.

Gondoskodik a dolgozok helyettesitésérdl, a munka elosztasardl.

Havonta munkaértekezletet tart.

Ellatja, illetve ellendrzi a gyermekotthon gyermekeivel kapcsolatos adminisztracios
munkAt,

Jovahagyolag meghatarozza a gyermekek hétvégi programjét.

Részt vesz a hétvégi, szlinidei hazautazdsok rendjének kialakitasaban.

A szakmai munka ellenérzését kiilon ellendrzési terv szerint végzi.

A gyermek {igyeiben a gyamhivatal utasitdsai szerint jar el.

Az intézményvezetd, vagy az altaldnos intézményvezetd helyettes akadalyoztatisa
esetén ellatja a helyettesitéstiket. Munkaltatéi jogokat nem gyakorolhat.

Szakmai teljesités igazolasat végezheti felhatalmazas alapjan.

Feladataikat részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

Helyettesitési rend

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az alabbi sorrend szerint torténik a helyettesitése:

Altaldnos intézményvezet helyettes (az intézményvezetd tartos akadélyoztatasa esetén
munkaltatoi jogokat gyakorolhat)

Berettyotjfalui Szervezeti Egység vezettje

Hajddaboszorményi Szervezeti Egység vezetdje

Az 1. sz. gyermekotthon vezetdje

2. szamu gyermekotthon vezettje

3. szamu gyermekotthon vezetdje

4. gyermekotthon vezetdje

5. gyermekotthon vezetdje

6. gyermekotthon vezetdje

0 7. gyermekotthon vezetdje

Az intézményvezetd tartosan akadalyoztatva van, amennyiben eldrelathatéoan 15 munkanapot
meghaladéan van tavol az intézmeénytol.
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Intézményben val6 benntartézkodas rendje

Hétfotol cstitbrtdkig péntek
Intézmeényvezetd: 7.30 - 16.00. 7.30 —13.30.
Altaldnos intézményvezetd helyettes: 7.30 - 16.00. 7.30 —13.30.
Szervezeti Egység vezetdk: 7.30 - 16.00. 7.30 —13.30.
Gyermekotthon vezetdk: 7.30 - 16.00. 7.30-13.30.

Akadalyoztatas esetén a vezetdi beosztasok alkalomszer( dtosztdsa torténik, ugy, hogy felelds
vezetd mindig elérhetd legyen az intézményben.

VIII. A GYERMEKOTTHONBAN LEVO MUNKAKOROKHOZ KAPCSOLODO
FELADATOK, HATASKOROK

A gyermekotthonban lévé munkakorokhéz kapcesolodé feladatok, hataskiérsk

Intézményvezetd
Altalanos feladatleiris:

Az intézményvezetd irdnyitja és képviseli az intézményt, szervezi a tevékenységi korébe tar-
tozé feladatok ellatasat, e tevékenység sordn a szervezet céljanak szem elétt tartasaval, a gyer-
mekvédelmi intézmények mikodésére vonatkozo hatélyos jogszabalyok, az Alapité Okirat, a
fenntarté utasitdsai, és az intézmény belsd szabdlyainak figyelembevételével jar el, melynek
soran jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az intézmény eredményes tevé-
kenysége érdekében sziikséges.

— Kézvetlen kapcsolatot tart a fenntarté Szocidlis €s Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Hajdi-Bihar Varmegyei Kirendeltségével.

— Biztositja a jogszabalyban meghatrozott milkodési, személyi és szakmai feltételeket.

— Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikddésének valamennyi teriiletét.

— Biztositja az intézményi szolgaltatds jogszabalyban megfelel, magas szinvonalét.

~ Gondoskodik az intézmény mikodése kapcsan felmeriild gazdasagi feladatok
ellatasardl, a nyilvantartasi, elszamoldsi és adozasi kitelezettség teljesitésérdl, elkésziti
az intézmény éves beszamoldjanak széveges részét a rendelkezésére alld adatokbol, a
vagyonkimutatasrol szolo jelentést, és ezeket a fenntarto részére tovabbitja.

- Dént az intézmény gazdalkodésaval kapcesolatos lényeges kérdésekben, ide nem értve a
fenntartd kizardlagos hatdskorébe tartozé tigyeket.

— Javaslatot tesz a fenntart6 részére az intézmény éves koltségvetésének Osszeallitdsara,
kdzremikodik az éves koltségvetés tervezésénél, a jovahagyott elbirdnyzatok jogcimei
szerinti feladatok végrehajtasaban és a targyévi varhatd, illetve tényleges teljesitések
Osszegezésével, értckelésével a beszamolo Gsszedllitasiban.

— Az intézményi hataskorti elOirdnyzat-modositasokat, valamint az iranyitdé szerv
hataskdrében  végrehajtandd  cloiranyzat moddositdsok  kezdeményezését az
allamhéztartasrol sz616 hatélyos térvénynek megfelelSen elbterjeszti a fenntarto felé.

— A jévdhagyott bevételi elbiranyzaton feliil teljesiilt tobbletbevételt - ide értve a
Milkodési bevételek kiemelt elirdnyzatot ~ a tényleges tébbletnek megfelels dsszegi,
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a bevétel céljahoz igazodd jogeimll kiaddsok elirdnyzatdnak sajat hataskord
elbiranyzat-modositésa utan hasznalhatja fel.

— Miukodési bevételek és a Felhalmozasi bevételek rovatain megtervezett eredeti vagy ha
a bevételek tervezettdl torténd elmaraddsa miatt csékkentették — maddositott bevételi
elbiranyzatan feliili tobbletbevétel tekintetében az irdnyitéd szerv eldzetes engedélyével,
a felhaszndlasra engedélyezett tobbletnek megfelels osszegli, az iranyitdé szerv
hataskdrében végrehajtott eldirdnyzat-moédositas utin hasznalhatja fel.

— Gondoskodik az intézmeény koltségvetési keretszamokon beliili gazdalkodasardl.

— Gondoskodik az intézmény humdanerSforrasgazdalkodasat érintd feladatainak
szabalyszert végrehajtasarol.

— A Bels6 ellenérzés altal feltart hianyossagokat a legrovidebb id6n belill megsziinteti, és
egyben kivizsgélja a hianyossagok okait és megéllapitja a feleldsséget.

— Kotelessége ¢és feleléssége a belsé kontrollrendszerek kialakitdsa, lizemeltetése és
rendszeres attekintésen alapuld fejlesztése.

— Megszervezi, ellendrzi az éves leltarozast, selejtezést.

— Vezeti a neveldtestiiletet.

— Iranyitja és ellendrzi a neveld munkéat a gyermekotthonban.

— A neveldtestiilet jogkorébe tartozéd dontéseket eldkésziti, megszervezési és ellendrzi
szakszerl végrehajtasukat.

— Egyiittmiikédik a  munkavéallaléi  érdekképviseleti  szervekkel és a
gyermekonkormanyzattal.

— A szakmai munka vezet6i ellendérzését kiilon ellenérzési terv szerint végzi.

— Daont a soron kiviili elhelyezésrol.

— Kivizsgilja a hozzé cimzett panaszokat, kizérdekii bejelentéseket, és megteszi a
sziikséges ¢s lehetséges intézkedéseket.

— Gondoskodik a folyamatba épitett ellenbrzés rendszerének kialakitasarél és
mikddeésérsl.

- Biztositja az intézmény miikdését, eldterjeszti pénziigyi ellenjegyzésre a mitkédéshez
sziikséges szerzddéseket, majd a pénziigyi ellenjegyzést kovetden gyakorolja a
kotelezettségvallalasra vonatkozé jogkorét.

— Gondoskodik az intézmény miikddése soran felmeriil$ biztonsagi természet(i kérdések,
feladatok ellatasardl.

A munkakort ellaté hataskore (jogosultsagi hatarok)

— Gyakorolja a munkaltatoéi jogokat az intézmény kozalkalmazottjai felett.

— Elkésziti, illetve jévahagyja a kézalkalmazottak munkakdri leirasait.

- Javaslatot tesz a fenntarté felé az intézmény munkaszervezetére, valamint a belsé
szabalyok elfogadasara.

— Az intézmény szerzédései és megrendelései tekintetében elldtja a kitelezettségvallaldi,
utalvinyozdi jogkdroket, és teljesitést igazol. A koltségvetési el6iranyzaton beliil, azok
terhére a fenntartd altal megbizott, ellenjegyzési joggal felruhdzott pénziigyi
ellenjegyzd alairdsét kovetden vallalhat kitelezettséget.

— Dont az intézményi jogviszony létrehozasérél/megsziintetésérol.

— Jovédhagyja az intézmény belsé milkodését érintd szabalyokat.

— Kijadmanyozasi jogkore az intézmény milkddésével dsszefliggo ligyekben van,
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Aitaldnos intézményvezeto helyettes

Feladata:

osszefogni, koordinalni és értékelni a gyermekotthonok mitk&dését,

feliigyelni a felvételi eljarasok lebonyolitasat,

koordindlni a szabalyzatok elkészitését,

meghatarozni az intézmény honlapjanak tartalmat,

kozremiikodni a pedagdgus mindsitési eljarasokban,

feltigyelni az adatvédelmi feladatok ellatasat,

megszervezni az intézményben a belsé kontrollrendszert,

elkésziteni és végrehajtani az ellenérzések javaslataira 6sszeallitando intézkedési tervet,
valamint beszamolni a megtett intézkedésekr8l az intézményvezetének

feltigyelni az intézményi nyilvantartisokat, teljesiteni az adatszolgéltatiasokat a
fenntartd Szocialis és Gyermekvédelemi Féigazgatdsag, annak Hajdu-Bihar Varmegyei
Kirendeltsége és mas kiils6 hatdsagok, szervek felé,

az intézményvezetdt helyettesiteni annak tavollétében

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak médszertana
alkalmazasa a médszertan I1. 1.1., I1. 1.2. pontjaban leirtak szerint.

végzettsége: a 15/1998. (IV.30) NM rendelet 2. sz. melléklet I. Rész I1. Szakellatisok
alrész altal elbirt szakképesités.

Jogosult:

a fent felsorolt intézményvezetdi hatdskorsk gyakorldsira az intézményvezets
tavollétében

Az intézményvezet$-helyettes feladatat a munkaltatéi jogkér gyakorléja 4ltal meghatérozott
munkakéri leirds alapjan végzi.

Szervezeti egység vezetd

Munkijukat elsdsorban a szervezeti egység tekintetében Iatjik el.

Munkahelyi vezetdje — felettese az intézményvezetd, aki utasitasi jogkorrel rendelkezik a
szervezetiegység vezetd tekintetében.

Tavolléte esetén a Szervezeti és miikodési szabdlyzatban rogzitett helyettesitési rend Iép
életbe.

Utasitasi jogkdrrel bir a szervezeti egység valamennyi dolgozéja tekintetében.

Az intézményvezetd tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetdi hatiskorsket
gyakorolja.

Feladatai:

— Részt vesz a bentlako6 névendékek napi-, és heti rendjének kialakitaséban.
— Ellendrzi a tanulasi idé munkarendjét, eredményességét.



Tervezésben, szervezésben segitséget nyujt a gyermekekkel kdzvetleniil foglalkozd
munkatarsak részére, ellendrzi a gyermekotthoni foglalkozasokat, linnepségeket.
Ellenérzi a gazdalkodéssal kapcsolatos dokumentaciokat.

Havonta munkaértekezletet tart.

Ellatja, illetve ellenérzi a gyermekotthon gyermekeivel kapcsolatos adminiszirdcids
munkat.

Segiti a szervezeti egységben dolgozdk munkajat. A szakmai munka szinvonalat sze-
mélyes, tdmogatd jelenlétével is emeli.

Ellendrzi a szervezeti egység szabalyzatokban eldirt munkajat.

Ellenérzi a lakasotthonok nyilvantartasait.

Folyamatosan értékeli a szervezeti egység munkajat.

Gondoskodik a dolgozok helyettesitésérdl, a munka elosztasarol.

Jovahagyolag meghatarozza a gyermekek hétvégi programjat.

Részt vesz a hétvégi, sziinidei hazautazasok rendjének kialakitasiban, a szakmai
munka ellendrzését kiilon ellendrzési terv szerint végzi,

Osszehangolja, koordindlja a szervezeti egység gyermekotthonainak munkajat.
Elokésziti a szervezeti egységében dolgozok munkakori leirdsait.
Teljesitésigazolasi, utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik az
ezekhez kapesolddd felhatalmazas alapjan.

Elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét, a féléves és éves munkat értékeli.
Beszamoldkat, statisztikékat készit a szervezeti egység feladataival kapcsolatosan.
Team munkéban kézremiikddik a gyermekotthonok Szakmai Programjainak, Szer-
vezeti és Mlikodési Szabalyzatanak, a gyermekotthonok Hézirendjeinek és mas sza-
bélyzatok elkészitésében, azok modositiasaban.

Ellenérzési terve alapjan rendszeresen ellendrzi a feliigyelete ala tartozd szakembe-
rek szakmai munkajat. Kiemelten foglalkozik a gyermekek nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd feladatok megvaldsitasaval, a gyermekek gondozottsagi szinvonaléaval, a
teljes kort ellatasukkal, az egészségiigyi helyzetiik ellenérzésével. A foglalkozasok
tapasztalatairdl feljegyzéseket készit Ggy, hogy azok a munka tovabbi ellenérzésének
alapjat képezze. Az ellenérzés kiterjed a csoportgazdalkodas szintjére is.

Irényitja, ellendrzi és értékeli a neveldtestiilet és a gyermekek munkéjat, vezetdségi
megbeszélésen beszamol a felligyelete ala tartozo szervezeti egységben foly6 nevels-
gondozé munka helyzetérol.

Ellendrzd, irdnyito, értékeld munkajanak tapasztalataird] az intézményvezetét folya-
matosan tajékoztatja. Ellatja az integralt kockdzatkezelési rendszerben és a hatalyos
szabalyzatokban megfogalmazott ellendrzési és beszamolasi feladatait.
Jutalmazésra, kitiintetésre javasolja a szervezeti egységben dolgozdkat.

A vezetdkkel egyeztetve ellendrzi és irdnyitja a hazirendben foglaltak végrehajtisat,
figyelembe véve a jutalmazassal, buintetéssel kapcsolatos szabalyokat.

Elésegiti a kapcsolattartdst mas gyermekvédelmi szervekkel: OGYSZ, Gyermekjo-
1éti Kézpontok, Gyamhivatalok, stb.

Intézkedik a gyermeki jogok sérelme esetében.
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~ A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbéantalmazas kivizsgaldsanak modszer-

tana alkalmazasa a médszertan I1.1.2. pontjaban lefrtak szerint.

Gyermekotthonvezetd

Helyettesitési rend: A gyermekotthon vezet6 helyettesitésérsl minden esetben az in-

tézményvezetd gondoskodik. Alapesetben az egy szervezeti egy-
ségben dolgozd gyermekotthon vezettk egymast helyettesitik.

Heti munkaid: 40 ora.

Onallé szakmai és vezetési feladatai:

A gyermekotthon vezetd az intézményvezetd kdzvetlen segitdje az intézmény
munkajanak irdnyitdsaban.

Teljesitésigazolasi, utalvinyozéasi jogkorrel rendelkezik az ezekhez kapcsolédd
felhatalmazas alapjan.

Elkésziti az otthon éves munkatervét, a féléves és éves munkat értékeli. Beszamoldkat,
statisztikékat készit.

Team munkdban kozremiikodik a gyermekotthon Szakmai Programjénak, Szervezeti és
Mik6dési Szabélyzatinak, a gyermekotthon Hézirendjének és mas szabélyzatok
elkészitésében, azok modositisaban.

Ellenérzési terve alapjan rendszeresen ellenérzi a feliigyelete al4 tartozé gyermekotthon
dolgozéinak szakmai munkéjat. Kiemelten foglalkozik a gyermekek nevelésével,
oktatdsdval Osszefliggd feladatok megvaldsitdsaval, a gyermekek gondozottsagi
szinvonaldval, a teljes korti ellatasukkal, az egészségiigyi helyzetiik ellenérzésével. A
foglalkozasok tapasztalatairdl feljegyzéseket készit tigy, hogy azok a munka tovabbi
ellen6rzésének alapjat képezze. Az ellenérzés kiterjed a csoporigazdalkodas szintjére
is.

Iranyitja, ellendrzi és értékeli a nevelGtestiilet és a gyermekek munkajat, vezetdségi
megbeszélésen beszdmol a feliigyelete ald tartozé lakéasotthonokban folyd nevelt-
gondozé munka helyzetérsl.

Ellen6rz8, iranyito, értékeld munkdjanak tapasztalatairél az intézményvezetdt
folyamatosan tajékoztatja.

Jutalmazasra, kitiintetésre javasolja a gyermekotthonban dolgozdkat.

A vezetOkkel egyeztetve ellendrzi és irdnyitja a hazirendben foglaltak végrehajtasat,
figyelembe véve a jutalmazassal, biintetéssel kapesolatos szabalyokat.

El6segiti a kapcsolattartist mas gyermekvédelmi szervekkel: OGYSZ, Gyermekjoléti
Kdézpontok, Gyamhivatalok, stb.

Az otthon miikidését segité feladatok

Ellendrzi, koordinalja a csoportok miikddését, a csaladpotlé gondoskodast a gyermekek
részere.

Ellenérzi, koordindlja az iranyitasa alatt 1év6 csoportok szabadidés tevékenységének
szervezését.

Ellenérzi a gyermekotthonhoz tartozé zsebpénz kezelését, zsebpénz nyilvantartas
vezetését, a csoportgazdalkodassal kapesolatos feladatok végrehajtasat.

Ellenérzési és szervezési segitséget nyujt az alabbi feladatok végrehajtasaban:
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taborozasok elékészitése, azon valod részvétel,

tanulmanyi kirandulasok,

tinnepségek megtartdsa,

kulturalis, sport, szabadidds tevékenység,

csoportgazdalkodas,
» 4polasi, gondozasi munkak.

— Segiti a kapcsolatok teremtését €s a kapcsolatok fenntartdsdt a kdznevelési és
kozmiivelddési intézményekkel.

— Naprakész allapotban tartja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri az aldbbi
adminisztracios feladatokat:
o cldkésziti a nevelésbe vételek feliilvizsgalatit a gyermekotthonba tartozéd

gyermekek esetében,

latogatasi naplo,

szkési napld,

munkafegyelem sértés esetén feljegyzés, jegyz6konyv készités,

elékésziti ¢és végrehajtja a szakmai vezetése ald tartozd gyermekek

szabadsagolasaval kapcsolatos feladatokat,
¢ A GYVR rendszer miikédtetése, a tartalom ellendrzése.

— Sziréprébaszertien ellendrzi a nevelék heti tervét és heti értékeld munkdjat a
csoportnaploban.

— Gondoskodik az utjonnan érkezd gyermekek megfelelé fogadisardl, ellendrzi a
beilleszkedésiiket.

— Intézkedik a gyermekotthonba tartozo sz6kott gyermekekkel kapesolatosan.

- A gyermekotthonba tartozé nagykoriva vélt fiatalok életkezdését segiti.

— Az intézményi tulajdont védi, ellenorzi a takarékos gazdalkodast, a tudomaséra jutott
rendellenességeket jelenti az intézményvezetdnek.

— Anyagi és erkolesi felelosséggel tartozik a leltardban szereplé targyakeért, eszkdzokért.

— Kotelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a j6 munkahelyi légkdrt elésegiteni.

— Kotelessége szakmai tudasat folyamatosan béviteni, fejleszteni és a megszerzett tuddst
a munkaveégzeése soran hasznositani.

— A helyettesitési rend alapjan végzi a helyettesitési feladatokat.

— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalidsanak modszer-
tana alkalmazdsa a modszertan 11.1.2. pontjéban leirtak szerint.

Pszichologus

Kézvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az iranyitasa alatt 1atja el feladatait.

Tévolléte esetén az intézményben miikdddé masik gyermekotthon pszicholégusa latja el a he-
lyettesitését. A helyettesitd személyének kijelolésérdl a gyermekotthon vezetd gondoskodik.
— Heti kételezd munkaidé: 40 ora.

— A heti teljes munkaidébél 30 érat [a Gyvt. 15. § (12) bekezdése szerinti neveléssel,
fejlesztéssel és vizsgalattal lek6tott munkaidd] kell a munkahelyen, a gvermekkel,
fiatal felnottel foglalkozva, illetve mas személy vizsgalatat végezve eltélteni.

33



A kotott munkaidének a neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lekststt munkaidén
til fennmaradé részében a pszichologus az el6z6 bekezdés szerinti feladatokkal &sz-
szefiggd eldkészitod, értékeld, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovabba eseti he-
lyettesitést lat el.

Feladatai:

Elvégzi a gyermekek pszichologiai vizsgalatat.

A pszicholégiai vizsgalat alapjan diagnézist készit a gyermekrdl és javaslatot tesz a
tovabbi tennivalokrol.

A gyamhato6sag kérésére szakvéleményt ad.

A gyermekek elhelyezésével, illetve egyéb dontés el6készitésével kapesolatos vizs-
galatokkal segiti a gyermekvédelmi gyamot.

Informéciot szerez, tajékozodik a gyermekekrol.

A nevelSk €s a gyermekfeliigyel6k részére tandcsot ad, konzulticiot folytat a gyer-
mek érdekében.

A személyiségfejlesztés lehetségei témakorben tandcsot ad a felmeriil$ nevelési
problémaékkal kapcsolatosan.

Vizsgélatokat el6készit, vizsgilatokat végez.

A vizsgalati eredményeket értékeli, szakvéleményt készit.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a gyermekotthon vezetd felé.

A munkéja soran megszerzett bizalmas informéciokat csak az intézmény Szakmai
Programjaban meghatarozott személyeknek adhatja at.

A gyermekkel kapcsolatos dokumentécidt (esetnaplot, szakvélemény) pontosan, nap-
rakészen vezeti.

Ellatja azokat a képzettségének megfeleld feladatokat, mellyel munkaltatdja, veze-
téje megbizza.

Anyagi felelosséget vallal az 4ltala hasznalt tesztekért, eszkdzokért, a berendezési
targyakért.

A gyermek- €s ifjusigvédelem hatélyos torvényeit, jogszabdlyait, rendeleteit napra-
készen ismerje, mitkddési korzetében szaktandcsadast végezzen. Ennek érdekében
rendszeresen képezze, fejlessze Gnmagat.

Rendszeresen vegyen részt munkaértekezleten, tovabbképzéseken, szitkség esetén
kezdeményezzen esetmegbeszéléseket, illetve ezek megtartasaban aktivan kapcso-
l6djon be.

Téjékoztatja az intézményvezetdt a gyermekekkel, ellatottakkal, az utégondozottak-
kal kapcsolatos helyzetrdl, sziikség esetén javaslatot tesz az utégondozoéi ellatis meg-
sziintetésére, illetve meghosszabbitasara.

Az intézményi tulajdont védi, a tudomésara jutott rendellenességeket jelenti a veze-
tok felé.

Evente egy alkalommal kételes munka- és tiizvédelmi oktatdson részt venni, a
munka- €s tlizvédelmi szabalyokat betartani. A munkavégzés kozben észlelt veszélyt
jelent6 rendellenességet megsziintetni, vagy a felettesétél erre intézkedést kérni.

34



— Anyagi és erkdlesi felelosséggel tartozik a leltiraban szereplé targyakért, eszkoz6-
kért.

— Kotelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a jo munkahelyi 1égkort elésegiteni.

— Kotelessége szakmai tudasét folyamatosan béviteni, fejleszteni és a megszerzett tu-
dést a munkavégzése sordn hasznositani.

— Részt vesz konferencidkon, tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

—~ Munkavégzése soran mindenkor a gyermek, fiatal felnétt érdekeit tartsa szem elott
az intézményi lehetéségek figyelembe vételével.

— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak médszer-
tana alkalmazdsa a médszertan I1.1.2. pontjdban leirtak szerint.

Nevelo

Kazvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az irdnyitdsa alatt 1atja el feladatait.

Tavolléte esetén a lakasotthonban/lakdegységben dolgozd legaldbb kdzépfokn végzetiséggel
rendelkezd munkatars helyettesiti. A helyettesit személyének kijelolésérsl a gyermekotthon
vezetd gondoskodik.

- A heti teljes munkaid6bdl 30 6rat [a Gyvt. 15. § (12) bekezdése szerinti neveléssel,
fejlesztéssel és vizsgdlattal lek&tott munkaid6] kell a munkahelyen, a gyermekkel, fiatal felnét-
tel foglalkozva, illetve mas személy vizsgalatat végezve eltdlteni.

- A kotott munkaidonek a neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lekatdtt munkaidon tal
fennmaradé részében a nevel$ az el6z8 bekezdés szerinti feladatokkal 6sszefiiggd eldkészitd,
értékeld, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovdbba eseti helyettesitést 14t el.

- Heti kotelezé munkaidd: 40 6ra.

Feladatai:

— Torekednie kell az 0j gyermekek megfelelé befogaddséra, beilleszkedésiik elésegité-
sére, a testvéri kapesolatok apolasdra, a pozitiv hatasi barati kapesolatok elmélyitésére.

- Megfelels ismerettel kell rendelkeznie a gyermek el8életének, csaladjanak, hozzatarto-
z0janak helyzetével, életvitelével, koriilményeivel kapcsolatosan.

— Az egyéni gondozasi, nevelési terv alapjan végzi csaladpdtlé munkajat, tevékenységét.
Csoportjaban csaladias, csaladpotld nevelést végezzen.

- Csoportjaban ¢€s a gyermekek kdrnyezetében koteles megk6vetelni a rendet, a tisztasa-
got.

— A nevelés folyamata a gyermek 6nallova valasat, a szakmaszerzést, a munka iranti sze-
retetet, a tarsadalomba val6 megfeleld beilleszkedést, a helyes csaladalapitast segitse el6.

- Gyermekeivel életkoruknak megfelelden sajatittassa el és gyakoroltassa a hazi és a haz
koriili munkékat.

— Az 8ndllé életvitelhez elengedhetetlentil sziikséges ismereteket jartassdg szintjén sajé-
tittassa el: személyével és csaladjaval kapcsolatos ismeretek, ligyintézések.

- Segitse el6 a gyermekei rendszeres kapesolattartdsat a sziildkkel, a csaladtagokkal, a
hozzatartozokkal.
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-~ A szabadid$ kihaszndlasa legyen valtozatos és tartalmas, sikerélményt nydjté, a gyer-
mekeket Gsszetartd, a foglalkozdsok mindenkor a gyermek neveltségi szintének fejlesztését se-
gitsék el6.

- Teljeskorlien ismerje meg gyermekei jellemét, vagyait, érzelmi életét, értelmi, testi és
ligyességi képességeit. Ennek ismeretében készitse el6 ket a tovdbbtanulisra, a szakmaszer-
Zeésre.

- Munkajat a gyermeki jogok teljes ismeretével végezze.

- A nevelé felelés a gyermekei személyiségének fejlédéséért, tanulmanyi munkéjaért,
elémeneteléért, szorgalméért, a csoporton kiviil tanusitott magatartisaért, viselkedéséért.
Ennek az eredményességét személyes példaadassal segitse elb.

- Rendszeresen ellenérizze gyermekei tisztasagat, gondozottsagat, apoltsagat. Kisérje fi-
gyelemmel az egészségi allapotukat, nagy gondot forditson a betegségek megelézésére, a beteg
gyermekek gyogyulasara,

- Koételes gondoskodni a gyermek egyéni ruhdzatanak mennyiségi és mindségi biztosita-
sardl. Ellendrzi €s figyelemmel kiséri az egyéni ruhdzat meglétét és a gyermekfeliigyeld altali
kezelését.

- A nevel$ a gyermekeket ellatja jatékkal, tanszerrel, egyéb felszerelési targyakkal, gon-
doskodik azok cseréjérél, potlasarol.

- A csoportgazdalkodas lehetoségeit a nevelési feladatok eredményes megoldasa érdeké-
ben hasznalja ki (zsebpénz felhaszndlas, ruhdval valo ellatas).

- Koteles a csoportjaban dolgozd gyermekfeliigyeld munkajat folyamatosan és rendsze-
resen iranyitani, ellenérizni, értékelni és szamon kérni minden tevékenységében.

- Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges allapotban a munkakezdés
el6tt 5 perccel jelenjen meg. Munkaideje alatt csoportjat nem hagyhatja el, teljes felelésséggel
tartozik a csoportjaban 1évé gyermekek testi épségéért.

- Anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik a gyermekek altal elkdvetett, munkaideje alatt
torténd rongalasért, kdrokozasért, hianyért.

- Ismernie kell a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot, a gyermekotthon Szakmai Prog-
ramjat, a gyermekotthon éves Munkatervét és mas alapvetd dokumentumokat. Az ezekben fog-
lalt el6irasokat be kell tartania és alkalmaznia kell.

- Hatériddre, illetve naprakészen kell vezetnie a gyermekotthoni csoportnaplét, az iigye-
leti naplot, a latogatasi flizetet. Gondoskodik a kapesolattartasi naplé és a GYVR rendszer ve-
zetésérbl,

- Naprakészen vezeti a gyermekek zsebpénznyilvantartasat a zsebpénzkezelési szabaly-
zat maradéktalan betartasaval,

— Szolgélatban és szolgalaton kiviil, olyan minden szempontbél kifogastalan munkavég-
zést €s magatartast kell tandsitania, mely példaképiil allhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felnottek elott.

- A neveld védi a gyermekotthoni tulajdont, a leltardban szerepld anyagokat, eszkézoket
rendszeresen ellendrzi, azokkal takarékosan banik. Ertiik anyagi és erklesi felelosséggel tarto-
zik.

- A csoportjaban ad6dé rendellenességet jelenti feletteseinek.

- A munkahelyi fegyelmet kételes betartani, a jo munkahelyi [égkort elésegiteni.

- Koteles tovabbképzés és egyéni tanulas Gtjan fejleszteni a szakmai tuddsat, amit a mun-
kavégzése soran hasznosit.

- Tartson rendszeres kapcsolatot gyermekei iskolaival, miikidjék egyiitt az iskolai peda-
gogusokkal. Vegyen részt sziiléi értekezleteken, iskolai rendezvényeken. Az iskola nevel8-ok-
taté munk4jét pedagoégiai tudatossaggal segitse.

- Hatdridbre készitse el a vezetdk 4ltal kért jelentéseket, beszamolokat, jellemzéseket.
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- Kételes a munka- és tlizvédelmi szabéalyokat betartani, évente egy alkalommal munka-
és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

- A munkavégzeés kozben észlelt veszelyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitdl erre intézkedést kérni.

- Balesetet, sértilést, rosszullétet, lizemzavart feletteseinek azonnal jelenteni.

- Koteles a munkakoréhez szitkséges el6zetes és id6szakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- Koteles a munkéjaval kapesolatos és azzal Gsszefiiggd megbeszéléseken, értekezlete-
ken, tajékoztatokon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- Erdeklédési korének megfelelsen fejlessze a gyermekek manudlis képességét, kreativi-
tasra valo hajlamét. Eredményesen készitse fel gyermekeit kiilonbdzd rendezvényekre /kultu-
ralis, sport, farsang, stb./, csaladi iinnepekre, név- &s sziiletésnapok megtartisara.

- Munkavégzése soran mindenkor a gyermekek, a fiatalok, a fiatal felnéttek érdekeit
tartsa szem eltt az intézményi lehetségek figyelembevételével.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgaldsanak médszertana
alkalmazasa a médszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi asszisztens

Kozvetlen munkahelyi felettese a lakasotthonvezetd neveld.

Tavolléte, akadélyoztatasa esetén helyettesitésérél a lakasotthon vezetdje gondoskodik a lakéas-
otthonban dolgozdk beosztasanak atszervezésével. Amennyiben ez nem lehetséges, akkor a
gyermekotthonvezetd masik lakasotthoni doigozé tiranyitasaval gondoskodik a helyettesités-
rol.

Munkéjat megszakitasnélkiili munkarend szerint végzi az intézményvezet$ altal megszabott
id6tartamt munkaidé keretben.,

Feladatai:

- A gyermekfeliigyeld a nevel6k kozvetlen segitbie.

- Ell4tja a hozza beosztott gyermekek, fiatalok, fiatal felndttek személyi gondozasat.

- A neveld utasitasa alapjan esetenként foglalkozasokat szervez és vezet.

- Segiti a gyermekek tanuldsat: irdnyit, ellenériz, értékel, szdmon kér, felzarkoztat.

- Megismerteti a gyermekeket a hazi és haz koriili munkdkkal, és azokat életkoruknak
megfelelden gyakoroltatja, szokasokat alakit ki.

— Végzi a ruhdzat tisztittatdsat, mosdsat, javitasat, javittatasat, Vezeti a ruhazati nyilvan-
tartast.

- Munkaidé alatt csak a felettesei engedélyével tavozhat a gyermekotthon teriiletér6l.

- Munkaidejében koteles a 12 év alatti gyermekeket az iskoldikba, az évodasokat pedig
az ovodajukba kikisérni, és onnan hazahozni 6ket.

- Alakitson ki jo kapcsolatot és egyiittmtikodést a gyermekek gyermekvédelmi gyamija-
val.

- Koteles idében jelezni, ha munkakezdésre nem tud munkéaba allni, hogy a helyettesité-
sérdl idoben lehessen gondoskodni.

- Koteles a gyermekek kozétt a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani, megte-
remteni €s megtartani.

- Torekednie kell az 0j gyermekek megfelels befogadasara, beilleszkedésiik eldsegité-
sére, a testvéri kapcsolatok apolasara, a pozitiv hatasd barati kapcsolatok elmélyitésére.

- Megfeleld ismerettel kell rendelkeznie a gyermek el6életének, csaladjanak, hozzitarto-
z0Ojanak helyzetével, életvitelével, korilményeivel kapcsolatosan.
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- Az 6nalio életvitelhez elengedhetetlentl sziikséges ismereteket jartassag szintjén saja-
tittassa el: személyével és csaladjaval kapesolatos ismeretek, ligyintézések.

- A szabadidd kihasznalasa legyen véitozatos €s tartalmas, sikerélményt nyujto, a gyer-
mekeket dsszetartd, a foglalkozasok mindenkor a gyermek neveltségi szintének fejlesztését se-
gitsék eld.

- Teljeskoriien ismerje meg a gondozott gyermekek jellemét, vagyait, érzelmi életét, ér-
telmi, testi €s ligyességi képességeit. Ennek ismeretében készitse el6 ket a tovabbtanuldsra, a
szakmaszerzésre.

— Munkéjat a gyermeki jogok teljes ismeretével és tiszteletben tartdsaval végezze.

- A gyermekfelligyel6 felelds a gondozott gyermekek személyiségének fejlédéséért, ta-
nulményi munkéjaért, elémeneteléért, szorgalmaért, a csoporton kivill tanisitott magatartasa-
ért, viselkedéséért. Ennek az eredményességét személyes példaadassal segitse elb.

- Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges allapotban a munkakezdés
elétt 5 perccel jelenjen meg. Munkaideje alatt csoportjat nem hagyhatja el, teljes feleldsséggel
tartozik a csoportjaban lévé gyermekek testi épségéért.

- Anyagi és erkdlesi felelésséggel tartozik a gyermekek 4ltal elkvetett, munkaideje alatt
torténd rongélasért, karokozésért, hianyért. Amennyiben az egyéni felel6ssége megallapithatd,
a felmeriil6 kartéritést, biintetést az intézmény részére meg kell téritenie. Az egyéni feleldsséget
minden kériilményt figyelembe véve kell vizsgalni.

- Ismernie kell a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a gyermekotthon Szakmai Prog-
ramjat, a gyermekotthon éves Munkatervét és mas alapvet6 dokumentumokat. Az ezekben fog-
lalt eléirdsokat be kell tartania és alkalmaznia kell.

- Hatériddre, illetve naprakészen kell vezetnie az iigyeleti napldt, a kapesolattartasi naplot
¢€s az egyeb dokumentécidkat,

- Szolgalatban ¢s szolgalaton kiviil, olyan minden szempontbdl kifogéstalan munkavég-
zést €s magatartast kell tandsitania, mely példaképiil allhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felnéttek eldtt.

- A gyermekfeliigyeld védi a gyermekotthoni tulajdont, a leltardban szerepld anyagokat,
eszkdzoket rendszeresen ellendrzi, azokkal takarékosan banik. Ertiik anyagi és erkolesi felelds-
séggel tartozik.

- A munkavégzés kézben adodo rendellenességet azonnal jelenti feletteseinek.

-~ Kételes tovabbképzés €s egyéni tanulas utjan fejleszteni a szakmai tudasat, amit a mun-
kavégzése soran hasznosit.

- Kételes a munka- és tlizvédelmi szabélyokat betartani, évente egy alkalommal munka-
€s tlizvédelmi oktatison részt venni,

- A munkavégzés kbzben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitd] erre intézkedést kérni.

- Balesetet, sériilést, rosszullétet, izemzavart feletteseinek azonnal jelenteni.

- Koteles a munkakdréhez szitkséges el6zetes és idészakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbéntalmazis kivizsgalasdnak modszertana
alkalmazésa a mddszertan 11.1.2. pontjiban leirtak szerint.

Gyermekvédelmi asszisztens, szabadidé szervezd

Kozvetlen munkahelyi felettese a gyermekotthon vezetd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérél a gyermekotthon vezetbje gondoskodik a
gyermekotthonban dolgozdk beosztasinak atszervezésével. A szabadidészervezd — mivel az
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alapmunkakére gyermekvédelmi asszisztens — a gyermekotthonvezetd utasitisara helyettesiti a
tavollévé gyermekotthoni asszisztenst, vagy gyermek{eliigyelét.

Munkéjai megszakitdsnélkiili munkarend szerint végzi az intézményvezeté altal megszabott
id6tartamt munkaidd keretben.

A gyermekotthonvezetd irdnyitasaval és a csoportokban dolgozé munkatdrsakkal egyiittmii-
kddve szervezi és iranyitja a gyermekotthonban €16 elldtottak szabadid6s tevékenységét. Segiti
az otthont nytjto ellatas hatékony miikdését.

Feladatkor:

— Szervezi, el0késziti a kiilonbozd tinnepélyeket, a hagyomanyos rendezvényeket, és az
intézményi szabadidés programokat. Egyiittmiikédik a gyermekénkormanyzat didkve-
zetbivel az igényelt programok k$zis rendezése érdekében.

— Igény szerint felkésziti és elkiséri a gyermek csoportokat az intézményen kiviili rendez-
vényekre. Erdeklédésre kulturalis, sport céli kirdndulasokat szervez. Segiti a szabadban
folytathato rendezvényeket, természeti értékek megismerdsét.

— Kidllitas és tarlatlatogatdsokat szervez, ahol tarlatvezetdként tigyel az érdekiddé fiata-
lokra.

— A pedagogusok egyiittmiikodésével tdborokat, kirdndulasokat, didknapokat, kulturalis
vetélkedOket, galamiisort, sportversenyeket szervez, melyeken beosztas szerint 1atjak el
a feltigyeletet.

— Jelentés rendezvény szervezdi tevékenységet végez, az intézményi munkatervvel 6ssz-
hangban.

— Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, rendszeresen tajékoztatja a pedagégusukat a
kulturalis €s sportfoglalkozasokrol.

— Segiti a kiilonb6z6 érdeklddési korl csoportok munkajat.

— Kezdeményezi az oktato-neveld munkat kiegészitd programok tartasat, vagy azokon a
részvételt (pl. szinhdz és mozi latogatds, iré — olvasd taldlkozo, élményt ado emberek
vendéglatasa, stb.).

— Rendszeres kapcsolatot tart a helyi és varmegyei kulturdlis feladatokat ellaté intézmé-
nyekkel.

— Munkaid®6 alatt csak a felettesei engedélyével tavozhat a gyermekotthon teriiletérol.

- Alakitson ki jo kapcsolatot és egyiittmiikodést a gyermekek gyermekvédelmi gyamija-
val.

- Kételes idében jelezni, ha munkakezdésre nem tud munkaba &llni, hogy a helyettesité-
sérol idében lehessen gondoskodni,

- Kételes a gyermekek kozott a fegyelmet, a rendet és a tisztasigot megtartani, megte-
remteni és megtartani.

- A szabadid6 kihasznalasa legyen valtozatos és tartalmas, sikerélményt nyujto, a gyer-
mekeket Ssszetartd, a foglalkozasok mindenkor a gyermek neveltségi szintének fejlesztését se-
gitsék eld.

- Munkdjét a gyermeki jogok teljes ismeretével és tiszteletben tartisaval végezze.

- Anyagi €s erkolcsi felelosséggel tartozik a gyermekek 4ltal elkvetett, munkaideje alatt
torténd rongdlasért, karokozasért, hidnyért. Amennyiben az egyéni feleldssége megallapithato,
a felmertil§ kartéritést, biintetést az intézmény részére meg kell téritenie. Az egyéni feleldsséget
minden kortilményt figyelembe véve kell vizsgalni.

- Ismernie kell a Szervezeti és Mitkgdési Szabalyzatot, a gyermekotthon Szakmai Prog-
ramjat, a gyermekotthon éves Munkatervét és mas alapvetd dokumentumokat. Az ezekben fog-
lalt eléirdsokat be kell tartania és alkalmaznia kell.
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- Tevékenys€gérél munkanapldt vezet.

- Szolgalatban és szolgilaton kiviil, olyan minden szempontbdl kifogastalan munkavég-
zést és magatartast kell tanusitania, mely példaképiil allhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felnéttek elott.

- A munkavégzés kdzben ad6do rendellenességet azonnal jelenti feletteseinek.

- Koteles tovabbképzés és egyéni tanulds Gtjdn fejleszteni a szakmai tudasat, amit a mun-
kavégzése sordn hasznosit.

- Koteles a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani, évente egy alkalommal munka-
és tlizvédelmi oktatason részt venni.

- A munkavégzés kbzben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitol erre intézkedést kérni.

- Balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart feletteseinek azonnal jelenteni.

- Koteles a munkakoréhez szitkséges el6zetes és id6szakos orvosi vizsgalaton részt venni.
— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak médszertana
alkalmazdsa a modszertan I1.1.2. pontjdban leirtak szerint.

Gyermekvédelmi iigyintézé

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az irdnyitdsa alatt 1atja el feladatait.
Helyettesitésérdl a gyermekotthonvezeté gondoskodik az intézményben dolgozé misik gyer-
mekvédelmi Ugyintézé munkajdnak A&tszervezésével. Ermrdl egyeztet a masik érintett
gyermekotthonvezetdvel.

Heti munkaidé: 40 6ra egy miiszakban

Feladatai:

- vezeti a gyermekek teljes nyilvantartdsat,

- torzskonyv, betlisoros, osztdlyos flizet, elektronikus nyilvantartas

- korozések kiadasa €s visszavonasa,

- honap végi 1étszdmjelentés, egyéb adatszolgaltatds: OGYSZ, SZGYF

- valtozas jelentések megkiildése a OGYSZ részére,

- gondozasi napok vezetése, honap végi egyeztetés a OGYSZ -¢l,

- gondoskodik a csaladi potlék igénylésével kapesolatos dokumentéciok beszerzésérél,
elkészitésérdl, a csaladi potlék igénylésérol,

- Munk4jat a gyermeki jogok teljes ismeretével végezze.

- Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges allapotban a munkakezdés
el6tt 5 perecel jelenjen meg.

- Ismernie kell a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a gyermekotthon Szakmai Prog-
ramjat, a gyermekotthon éves Munkatervét és mas alapvetd dokumentumokat. Az ezekben fog-
lalt eléifrasokat be kell tartania és alkalmaznia kell.

- Hatariddre, illetve naprakészen kell vezesse a dokumenticidkat.

- Szolgalatban és szolgalaton kiviil, olyan minden szempontbdl kifogastalan munkavég-
zést és magatartast kell tandsitania, mely példaképiil alihat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felnottek eldtt.

- A gyermekvédelmi figyintézd védi a gyermekotthoni tulajdont, a leltiraban szerepls
anyagokat, eszkdzoket rendszeresen ellenérzi, azokkal takarékosan banik. Ertiik anyagi és er-
kolcsi felelosséggel tartozik.

- A munkahelyi fegyelmet kételes betartani, a j6 munkahelyi 1égkért el6segiteni.
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- Kételes tovabbképzés és egyéni tanulés ntjan fejleszteni a szakmai tudasat, amit a mun-
kavégzése soran hasznosit.

— Hataridore készitse el a vezeidk alial kért jelentéseket.

- Koételes a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani, évente egy alkalommal munka-
és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

- A munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitd] erre intézkedést kérni.

- Balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart feletteseinek azonnal jelenteni.

- Kételes a munkakoréhez szitkséges elézetes és idGszakos orvosi vizsgalaton részt venni.
— Kdteles a munkéjaval kapcsolatos és azzal Osszefiiggé megbeszéléseken, értekezlete-
ken, tajékoztatokon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbéantalmazas kivizsgalasanak médszertana
alkalmazésa a modszertan I1.1.2. pontjdban leirtak szerint.

Utogondozoi feladatok (az intézményvezets kijeldlése alapjin a megfelelé végzettséggel
rendelkezé munkatars latja el alapmunkakire mellett)

- Az utégondozo segitd tevékenységével hozzajarul ahhoz, hogy a gyermek, a fiatal fo-
lyamatosan, megfelelden késziiljon az 6nallo élete megkezdésére. Az 6nallo életkezdést segitse.
Ennek érdekében:

- segitséget nyfjt és figyelemmel kiséri az utégondozott tovabbtanulasat, munkavailala-
sat, életviteli probléméinak megoldasat,

- eldsegiti a csaladjaval valo rendszeres kapesolattartast, a csalad felkutatasat, a csaladba
valé visszakeriilést,

- segitséget €s tanacsot ad munkahelyi, partnerkapcsolati, életviteli helyzetek, esetek
megoldasahoz, javaslatot tesz konfliktuskezelésre, jGvedelme beosztasara stb.

- a jogszabélyok altal biztositott timogatasi lehetdségeket megismerteti a fiatallal, meg-
oldast keres a fiatal szocialis gondjai enyhitésére, az 6nallo lakhatasra,

o Az utégondozo tevékenységét gyamhivatali hatdrozat alapjan az abban megjelolt ideig
végzi

- Otthonteremtési tAmogatds irdnti kérelem esetén az utdgondozé feladatai:

- véleményezi a kérelemben foglaltak megvaldsithatosagat, javaslatot tesz a tAmogatds
modjara, Osszegére, az elszamolas rendjének litemezésére,

- egylittmiikddik a fiatal felnéttel a tamogatas dsszegének célszer(i felhasznalasaban, er-
rol a gydmhivatalt irasban tajékoztatja,

- A gyermek-¢és ifjisagvédelem hatalyos torvényeit, jogszabélyait, rendeleteit napraké-
szen ismerje. Ennek érdekében rendszeresen képezze, fejlessze 6nmagat.

- Rendszeresen vegyen részt munkaérickezleteken, tovabbképzéseken, sziikség esetén
kezdeményezzen esetmegbeszéléseket, illetve ezek megtartasdban aktivan kapcsolédjon be.

- Meghatarozott idépontban fogaddnapot tart, melyrél utégondozottjait tajékoztatja.

- Kételez6 dokumentécioi: a fiatal iratanyaganak vezetése.

- Az utégondozé ellatja azokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje a munkéjaval
kapcsolatosan megbizza.

- Téajékoztatja az intézmény vezetdt az utégondozoi ellatottakkal, az utégondozottakkal
kapcsolatos helyzetrdl, sziikség esetén javaslatot tesz az utdgondozoi ellatds megsziintetésére,
illetve meghosszabbitasara.

- Az intézmény vezetbjével egylittmiikGdve az utdgondozdi ellatottak részére személyre
sz010 megallapoddst k&t, melyben konkrétan rogzitik az intézmény altal vallaltakat, a fiatal fel-
nott altal vallaltakat, a feladatokat, az elvarasokat.
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- Megallapitja az utégondozdi ellatott jovedelmét, téritési dijat, az ehhez sziikséges irato-
kat, igazoldsokat beszerzi. Gondoskodik a téritési dijak idébeni befizetésérsl.

- Munkavégzése soran mindenkor a fiatal feinott érdekeit tartsa szem el6tt az intézményi
lehetdséget figyelembevételével.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak modszertana
alkalmazéasa a mdédszertan II.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Fejlesztopedagiogus

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezet6, akinek az irdnyitasa alatt 1atja el feladatait.
Helyettesitésér6l a gyermekotthon vezetd gondoskodik az intézményben dolgozd mésik fejlesz-
tépedagdgus  munkéjanak  atszervezésével, Errdl egyeztet a masik  érintett
gyermekotthonvezetdvel.

A fejleszté pedagogus foglalkozik azokkal a rabizott gyermekekkel, akik tanuldsi, magatartasi,
beilleszkedési zavarral kiizdenek, pszichés allapotuk rendezetlen.

A heti teljes munkaid6bol 24 érét [a Gyvt. 15. § (12) bekezdése szerinti neveléssel, fejlesztéssel
€s vizsgalattal lekdtott munkaidd) kell a munkahelyen, a gyermekkel, fiatal felndttel foglal-
kozva eltdlteni.

A kotott munkaidonek a neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lekstott munkaidén tal fenn-
marado részében a fejleszté pedagdgus az el6z6 bekezdés szerinti feladatokkal &sszefliggd elo-
készitd, értékeld, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

Heti kételezd munkaido: 40 ora.

- A magéntanulok felkészitését a vizsgara teljes egészében végzi, rendszeresen konzul-
talva a tanitokkal, szaktandrokkal, egyiittmikdve a szilenciumot tartd nevelével.

- Tanévkezdéskor szervezd, el6készito, kivalasztd tevékenységet végez. Szorosan egyiitt-
milkadik a gyermekotthon neveldivel, a kdznevelési intézmény pedagogusaival.

- Az eredményes fejlesztd munka érdekében konzultdl mas szakemberekkel: gyermekott-
hon intézményvezetSje, gyermekotthon vezetdk, pszicholdgus, logopédus stb. A pszichologus
utmutatasai alapjan végzi a tanulasi, beilleszkedési zavarok korrekcidjat.

- Sziikség esetén kapcsolatot tart kdznevelési intézményekkel: évoda, iskola, Nevelési
Tanécsad6, Rehabilitacids Kozpont. Problémas gondozasi, nevelési esetekben irdanymutatést
ad, esetmegbeszélés tart az érintettekkel,

- Egyéni, vagy csoportos fejlesztd foglalkozast vezet (tanulas, munka, szabadidés tevé-
kenység, jaték, beszélgetés).

Az egyéni és csoportos foglalkozasokon kotetlen formaban fejleszti:

- az 6nallo tanulasi képességet (kiilonosen az értékeld struktarak és a figyelem tekinteté-
ben),

— a mozgés koordinécids képességeket,

- az irodalmi, nyelvi gondolkodas képességét,

- tantargyi szintfelmérést végez, meggy6z0dik a gyermek tantervi ismereteir8l és ennek
megfelelden nyujt segitséget.

- A rendelkezésére all6 anyagi eszk6zok felhasznalasaval sokoldali fejlesztést végezzen:
Mentalisan:
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- Figyelem, gondolkodas, emlékezet fejlesztése (konyvek, CD-k, feladatlapok, jatékok,
fejleszté szoftverek stb.).

Szocialisan:

- Tarsak, nevelok, tanitok, tanarok (sziikebb és tigabb kdrnyezetben) elfogadasa, empatia
fejlesztése.

- Fejlessze a gyermekek magabiztossagat, §nbizalmat, j6 fellépését (személyiségfejleszid
tréningek, élethelyzetek teremtése, gyakorldsa, empétia, tolerancia fejlesztése, fesziiltség leve-
zetés).

— Alakitsa, formalja a gyermekek izlésvilagat, életfelfogasukat, emberi viszonyulasaikat.
- Tevékenységérol beszamol a neveldnek, gyermekotthon vezetdnek, intézmény vezets-

- Részt vesz tovibbképzéseken, tnképzésérdl folyamatosan gondoskodik.

— Eves munkatervet készit, amely a gyermekotthon munkatervéhez és szakmai program-
jéhoz kapcsoladik.

— Egyéni nyilvantartasi lapot vezet minden fejlesztésre szorulé gyermekrél. Egy tanévre
egyéni fejlesztési tervet készit minden gyermek szamdara. Az egyéni nyilvantartdsi lap €s az
egyéni fejlesztési terv egyiittesen képezi a naplot.

- Foglalkozasi naplot vezet, amelyben régziti az adott nap foglalkozasainak eseményét,
eredményét.

— Félévenként beszamoldt készit a végzett munkardl.

— Heti egy alkalommal minden fejlesztésre szorulo gyermekkel koteles foglalkozni.

- Részt vesz a gyermekrendezvényeken, kirandulasokon, linnepségeken, gyermek kisére-
tében stb,

-~ A fejleszt6 pedagogus héazi feladat megoldéasat segiti, felligyeli, ha a felkésziilési id6-
szakban foglalkozik a gyermekkel.

— A fejlesztopedagdgus felelds a gyermek személyiségének fejlesztésért, tanulményi
munkajéért, elémeneteléért, szorgalmaért.

- Munkahelyén a biztonségos munkavégzéshez sziikséges 4llapotban a munkakezdés
el6tt 5 perccel jelenjen meg. Munkaideje alatt csoportjat nem hagyhatja el, teljes felelésséggel
tartozik a csoportjdban l1évd gyermekek testi épségéért.

- Anyagi €s erkdlesi feleldsséggel tartozik a gyermekek 4ltal elkovetett, munkaideje alatt
torténd rongalasért, karokozasért, hianyért.

- Ismernie kell a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a gyermekotthon Szakmai Prog-
ramjéat, a gyermekotthon éves Munkatervét és mas alapvetd dokumentumokat. Az ezekben fog-
lalt el6irdsokat be kell tartania és alkalmaznia kell.

- Hatéridore, illetve naprakészen kell vezetnie a dokumentéciokat.

- Szolgélatban é€s szolgalaton kiviil, olyan minden szempontbdl kifogastalan munkavég-
zést és magatartést kell tanusitania, mely példaképiil allhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felnbttek elott.

- A fejlesztd pedagdgus védi a gyermekotthoni tulajdont, a leltardban szerepld anyagokat,
eszkozoket rendszeresen ellenérzi, azokkal takarékosan béanik. Ertitk anyagi és erkalesi felelds-
séggel tartozik.

- A munkaidejében adddé rendellenességet jelenti feletteseinek.

- A munkahelyi fegyelmet kételes betartani, a j6 munkahelyi 1égkért elésegiteni.

- Koteles tovabbképzés és egyéni tanulés utjan fejleszteni a szakmai tuddsat, amit a mun-
kavégzése soran hasznosit.

- Hataridore készitse el a vezetOk 4ltal kért jelentéseket, beszamoldkat, jellemzéseket.

- Koteles a munka- és tiizvédelmi szabélyokat betartani, évente egy alkalommal munka-
¢s tlizvédelmi oktatason részt venni.
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- A munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitdl erre intézkedést kérmi.

- Balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart feletteseinek azonnal jelenteni.

- Kdteles a munkakdréhez sziikséges eldzetes és iddszakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- Kételes a munkdjaval kapcsolatos és azzal dsszefliggd megbeszéléseken, értekezlete-
ken, tajékoztatokon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- Munkavégzése soran mindenkor a gyermekek, a fiatalok, a fiatal felnSttek érdekeit
tartsa szem el6tt az intézményi lehetéségek figyelembevételével.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbéntalmazas kivizsgalasanak médszertana
alkalmazdsa a modszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Gyermekfeliigyel6 (egészségmegérzéshez kapesolodo feladatokat is ellato)

- javaslatot tesz az 4polésra szoruld gyermekek vizsgalatinak iitemezésére,

- a gyermekek sziikségleteihez igazodva szervezi a szakrendeldi, ideggondoz6i, kérhazi
vizsgalatokat, gondoskodik a beutalék beszerzésérol,

- sziikség szerint javaslatot tesz a gyermek megfelelé fejlédéséhez, rehabilitdciéjahoz,
kiils§ szakemberek bevondsara,

- rendszeres gydgyszer szedék gyogyszereinek feliratisa, beszerzése,

- naponta megbesz€li az aktuélis teendGket a lakdsotthon vezet6kkel, gyermekfeliigye-
lokkel,

- vezeti a munkajahoz kapesol6dé nyilvantartasokat, segiti és figyelemmel kiséri a,,Gyer-
mekeink védelmében™ elnevezésii nyilvantartasi és egylittmitkodési rendszer alapjainak szak-
szer( kitdltését,

- kézgyogyigazolvany igényléséhez beszerzi az orvosi igazolast

- beteg gyermekek ellatasa, gyogykezelése,

— apolasi feladatok segitése,

- szlir6vizsgalatok rendje,

- szakorvosi ellatisok lebonyolitasa,

- gondozasi, ngondozasi munka segitése,

- gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkdziok, anyagok beszerzése, kiosztisa,

- biztositja a kapcsolattartast, a hiteles adatszolgaltatast a szakemberek szdméra (Nép-
egészsegligyi hatosag, védondi szolgalat, pszicholdgus, pszichiater),

- véleményezi a labadozo gyermekek kimendit, hazautazasait,

- ellendrzési tevékenységérol beszdmol a lakéasotthon vezetéknek, neveldknek, orvosnak,
intézményvezetének

- meghallgatja a gyermek gondozasat, egészségiigyi allapotat érintd panaszait, vélemé-
nyét,

- ellendrzi a tevékenységéhez kapcsolodé munkavégzést, anyagokat, felszerelési targya-
kat, eszkdzoket,

— ellenérzi az étkeztetést, a diétas étrend betartasat,

- ellendrzi sziréproba szertien a lakdsotthon vezetdvel, gyermekotthon vezetével, a gon-
dozasi, ongondozasi munka helyzetét,

- a kornyezet tisztasagat, kulturaltsagat.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazds kivizsgalasanak modszertana
alkalmazdsa a mddszertan I1.1.2. pontjéban leirtak szerint.

Helyettesitésérdl az érintett gyermekfeliigyeld gondoskodik.
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Novendékiigyi eloadé

Feladata:

Felvételkor a gyermekeket nyilvantartasba veszi, az iratanyagokat megdrzi.
Gondoskodik az otthonban nevelt, illetve utégondozoi ellatott formaban €16 gyermekek
Sziiletési Anyakonyvi kivonatanak, Lakcimigazolé Kartydjanak, TB kdrtydjanak,
Kozgyogyellatasi Igazolvanyanak eredeti példanyénak atadasarol a gyermekvédelmi
gyam részére, szikkség esetén tdjekoztatja a gyermekvédelmi gyamot, hogy mely
okmanyok hidnyoznak a gyermek iratanyagabol.

Ezen iratanyagok érvényességét figyelemmel kiséri, a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében egyiittmiikddik a gyermekvédelmi gyammal.

A gyermekek minél szélesebb koril anamnesisét felkutatja.

A felvételnél kotelezben atadandd adatlapokat (GH) figyelemmel kiséri, hiany esetén
megkéri. GH adatlapok kitsltését folyamatosan ellendrzi, koordindlja.

A gyermekek ligyeinek intézése érdekében folyamatos kapcsolatot tart a
gyamhivatalokkal, dnkormdanyzatokkal, a Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal, a
teriileti gyermekjoléti szolgalatokkal, hatosdgokkal, szakmai szervezetekkel.
Tavozaskor a sziilének, vagy az érte jelentkezd személynek a gyermek személyes
iratanyagat irdsban atadja; a nyilvantartasbol a gyermeket kivezeti, a vele kapcsolatos
fratanyagot dsszegylijti és az irattarban megorzi.

Adatszolgaltatdsok a kovetkezé intézmények felé: SZGYF, SZGYF Hajdi-Bihar
Varmegyei Kirendeltsége, OGYSZ, KSH.

Az intézménybdl engedély nélkill tavozd gyermekek kordzésének kiadasa,
visszavondsa, ezen dokumentumok nyilvantartasa.

Sziikség esetén segiteni a gondozotiak egészségiigyi intézménybe, iskolai foglalkozasra
stb. kisérésében, ezekben az esetekben a munkavégzés helye nem a munkakori leirasban
megjeldlt cim.

Az utdgondozdk szakmai segitése.

az ellatottakkal kapcsolatos jogi ligyintézésben valo részvétel.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak médszertana
alkalmazasa a modszertan II. 1.2. pontjaban leirtak szerint.

Adminisziracios feladatok;

felvételi napléd vezetése,

tavozasi napld vezetése,

gondozasi lap vezetése,

havonta gondozasi nap 0sszesitése,

valtozasjelentd vezetése,

engedély nélkiili tAvozdsok nyilvintartdsdnak vezetése,
havi, negyedéves, éves, statisztika készitése.

Feladatait a gyermckotthon-vezeté iranyitasaval latja el. Akaddlyoztatisa esetén
helyettesitésérdl a gyermekotthon-vezetd gondoskodik.

Gépkocsivezetd
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A gépkocsivezet kbzvetlentil az intézményvezetd beosztottja, a gépkocsi utjait a gyermekott-
hon vezetSje iranyitja. Munkdjat a mindenkor hatdlyos Gépjarmii Uzemeltetési Szabélyzat el§-
irdsai szerint végzi.

Heti munkaideje 40 ora.

Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik a mésik gépkocsivezetd igénybevételével, a
sziikséges utak atszervezésével.

- Legfontosabb feladata gyermekek és dolgozdk szallitasa, velitk szemben figyelmes, ko-
riltekintd, udvarias és segitokész magatartast tanusitson.

- Kilsds személyeket, dolgozdk hozzatartozoit esetenként a gyermekotthon vezetbjével
egyeztetve utaztathat.

— Feladatkdréhez tartozik a rébizott élelmiszerfélék, hasznalati targyak, munkaeszkdzok
esetenkénti vésarlasa.

- Koteles a személygépkocsit folyamatosan tisztdn, rendben tartani, az 4polasi, karban-
tartasi munkakat elvégezni.

- A gépkocsiban sem vezetés alatt, sem varakozas kozben nem dohdnyozhat.

— Kételes gondoskodni arrél, hogy a gépkocsiban, aki révid tavon utazik, ne étkezzen.

- A gépkocsiban a dohdnyzis az utasok részére is tilos.

- Koteles az iizemanyaggal takarékosan gazdalkodni, a felhasznalasrol elszamolni min-
den hénap utoisd napjén.

- A munkavégzésében mindig tartsa szem elétt a gyermekotthonban elrendelt takarékos-
kodéas szempontjait.

— Koteles a KRESZ eldirasait betartanti, balesetmentesen vezetni.

- Amennyiben a gépkocsi dllaga nem teszi lehet6vé a biztonségos kiszlekedést, tigy a ve-
zetést koteles megtagadni.

- Fegyelmi vétséget kivet el, ha a gépkocsiban engedély nélkiil arut, vagy személyt szal-
lit, vagy ittasan vezet, vagy a gépkocsit jogtalanul nem intézményi célra hasznélja, vagy me-
netlevél nélkiil vezet.

- Kételes a munkéja sordn észlelt, az intézmény érdekeit sértd szabalytalansagokrol, hig-
nyossagokrol azonnal jelentést tenni az intézmény intézményvezet6jének.

- Kdételes a munkajaval kapcsolatos és az azzal 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezle-
teken, tajékoztatdkon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- Az intézményi tulajdont védi, ellendrzi a takarékos gazdalkodast, a tudoméséra jutott
rendellenességeket jelenti az intézményvezetdnek vagy altalénos
intézményvezetShelyettesnek.

- Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzéshez alkalmas allapotban a munkakezdés elétt
5 perccel jelenjen meg.

- Evente egy alkalommal koteles munka- és tiizvédelmi oktatdson részt venni, a munka-
es thzvédelmi szabalyokat betartani. A munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelentd rendelle-
nességeket megsziintetni, vagy a felettesétdl erre intézkedést kérni.

- Koteles a munkakdréhez szitkséges idészaki orvosi vizsgalaton részt venni.

- Anyagi és erkolesi felel6sséggel tartozik a leltrdban szerepld targyakért, eszkozikért.
- Kdtelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a j6 munkahelyi 1égkért eldsegiteni.
- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbéntalmazas kivizsgalasinak modszertana
alkalmazasa a modszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Titkarsagi ligyintézé

Kozvetlen felettese az intézményvezetd, akinek az iranyitdsa alatt latja el feladatait.
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Helyettesitésérél az intézményvezetd gondoskodik az intézményben dolgozd egyéb iigyintéz6
munkdjanak atszervezésével.
Munkaideje heti 40 éra.

- Ellatja az titkarsaggal kapcsolatos €s a hazipénztar kezelésével kapcesolatos teend6ket.
- intézményvezetdi megbizas alapjan elvégzi a napi aktudlis teendéket.

- Végzi az iratkezelést, iktatast, postazdst.

- Naponta kezeli a kézponti telefonhivasokat, az email-eket letolti.

- gondoskodik a cégkapun keresztiil érkezett kiildemények letsltésérsl, tovabbitasardl,

- Végzi a fénymasolasi feladatokat.

- Teljes anyagi felelosséggel ellatja az intézmény pénzkezelShelyi feladatait. Gondosko-
dik a készpénz ellatmanyrdl. Munk4jat a pénzkezelési szabalyzat elbirasai szerint végzi.

- Gondoskodik a készpénzigénylésrl.

- Gondoskodik a altala kiallitott bizonylatok alaki és tartalmi helyességérdl, azok szabé-
lyos melleékleteirdl. A készpénzt az arra rendszeresitett pancélszekrényben 6rzi.

- Pénz kifizetést csak szabalyosan kiéllitott, érvényesitett és utalvanyozott alapbizonylat
alapjan teljesithet.

- Minden év marcius 31-ig elvégzi a vasiti utazasi kedvezmény igénybevételére jogositd
igazolasok kiallitasat és érvényesitését.

- Gondoskodik a bérjegyzékek kiosztasardl, feljegyzi a dolgozok befizetési kitelezettses-
geit.

- Havonta feladja a dolgozok tilérait, tappénzes hianyzésait, egyéb hidnyzéasokat, a fize-
tett innepen nem dolgozdok névsorét, a szabadsagokat jelenti.

- Havonta gondoskodik a jelenléti ivek kihelyezésér6l minden munkateriiletre és 6ssze-
gyujti a kit6ltott iveket.

- Megbizés alapjan esetenként részt vesz az év végi leltarozasi munkakban.

- Kételes a munkaja sordn észlelt gazdasagi pénziigyi vonatkozas(, valamint egyéb az
intézmény érdekeit sérté hidnyossagokrol azonnal jelentést tenni az intézményvezetonek.

- Kételes a munkéjaval kapcsolatos és az azzal dsszefliggd megbeszéléseken, értekezle-
teken, tdjckoztatokon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni,

- Az intézményi tulajdont védi, ellenérzi a takarékos gazdalkodast, a tudoméséra jutott
rendellenességeket jelenti az intézményvezetdnek vagy altalanos intézményvezetd helyettes-
nek.

— Munkahelyén a biztonsagos munkavégzéshez alkalmas allapotban a munkakezdés elétt
5 perccel jelenjen meg.

- Evente egy alkalommal koteles munka- és tizvédelmi oktatason részt venni, a munka-
és tiizvédelmi szabdlyokat betartani. A munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelentd rendelle-
nességeket megsziintetni, vagy a felettesétél erre intézkedést kérni.

— Koteles a munkakoréhez sziitkséges iddszaki orvosi vizsgalaton részt venni.

- Anyagi és erkolcsi felelésséggel tartozik a leltdrdban szerepld targyakért, eszkdzokért.
- Kotelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a j6 munkahelyi 1égkért el8segiteni.
- Ko&telessége a szakmai tuddsat folyamatosan boviteni, fejleszteni és a megszerzett tudast
a munkavégzése soran hasznositani, munkatdrsainak atadni.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbéantalmazas kivizsgalasanak médszertana
alkalmazasa a médszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Gazdasagi csoportvezetd

Kozvetlen felettese az intézményvezetd, akinek az irdnyitasa alatt latja el feladatait.
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Helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik az intézmény gazdasagi csoportjaban dol-
gozé ligyintézoék munkéjanak atszervezésével.
Heti munkaideje 44 6ra.

Feladatai:

- Koltségvetés tervezése.
— Beszamol6 szdveges indoklasanak elkészitése.
- Beérkez6 szamlak ellendrzése, szakmai tejesitésekkel vald ellatasa, elkiildés a Varme-
gyel Gazdasagi Osztalyra.
Kimend szamla készitése.
- Eléiranyzat modositds, dtcsoportositas kezdeményezése.
- Leltarozasi és selejtezési litemterv készités, leltar ellendrzés.
- (Gépkocsi lizemanyag felhasznélas ellendrzése.
- (Gazdalkodasi és pénziigyi szabalyzatok készitése.
- A gazdasagi ligyintéz6 munkatérsak tavolléte esetén biztositja a gazdasagi és pénziigyi
feladatok folyamatos mitkddését az intézményvezetd utasitisai alapjan.
- Elkésziti a palyazatok elszamoldsait, koltségvetését.
- Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi teljesités igazolasi jogkorét kiilsn meghatalmazas
alapjan végzi.
- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbéantalmazas kivizsgalasanak modszertana
alkalmazésa a modszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Pénziigyi, gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen felettese a gazdasagi csoportvezetd, akinek az irdnyitdsa alatt latja el feladatait.
Helyettesitésér6l a gazdasagi csoportvezeté gondoskodik az intézmény gazdasigi csoportjdban
dolgozé tigyintéz6k munkéjanak atszervezésével.

Heti munkaideje 40 éra.

Feladata:
— Alapvetd feladata az Intézmény miikddéséhez szitkséges pénzeszkszok és forrasok
figyelemmel kisérése, a kiltségvetési egyensuly biztositasa,
— A munkéltat6i jogkor gyakorléja dltal meghatdrozott - gazdasigi-szamviteli feladatok
ellatasa,
— Kozremiikodik a koltségvetési tervjavaslatok, az elemi koltségvetés és beszamold,
valamint a mérlegjelentés elkészitésében, szamszaki és szdveges részének

Osszeallitasaban,
— A pénzforgalmi kimutatdsok alapjan figyelemmel kiséri a kiemelt eldiranyzatok
teljesiilését, év k&zben kezdeményezi a szlikséges el6irdnyzat

modositasokat/atcsoportositasokat, kezdeményezi a kiemelt eldirdnyzatokon beliili
atcsoportositasokat/modositasokat,

— Leltarozasban és selejtezésben szakmai segitséget nydit,

- Intézkedik az Intézmény szdmlainak kiegyenlitése érdekében torténd tovabbitasardl a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésdg Hajdt-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztaly fele.
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Teljesiti a kiilonbdz6 kodzponti szervek részére kiildendd gazdasagi statisztikai
adatszolgaltatasokat, illetve ahhoz adatot szolgaltat (beruhdzasi statisztika,
energiastatisztika),

Ellenérzi az Intézmény javéra, illetve terhére készpénzben teljesitendd bevételek és
kiadasok bizonylatait, és a készpénzben befolyt bevételek befizetését az eldirdnyzat-
felhasznaldsi keret szamlara,

Targyl eszkdz beszerzése esetén az lizembe helyezési bizonylatot kidllitja, az
allomanyba vétel elrendelésében intézkedik,

Felelés a rabizott dokumentumok, eszk6zok megorzéséért, azok szakszerii kezeléséért,
Munk4jat az intézményvezetd és a SZGYF Hajdi-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly
pénziigyi referensével egylittmikodve, szakmai egyeztetések alapjan végzi,

Vezetdi igényeknek megfelelden részletezd és dsszesitd kimutatdsokat készit az
Intézmény gazdalkodasi paramétereire vonatkozdan,

Az Intézmény szerzddéseinek kezelése, megvaldsulasanak kovetése,

Az Intézmény beruhédzasi-felgjitdsi munkainak figyelemmel kisérése, a sziikséges
bizonylatok beszerzése, elkészitése, megvalosulasanak nyomon kodvetése,

Vezeti a megrendelét anyagok, &ruk beszerzésekor, illetve szolgaltatas
igénybevételekor. Folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését,

A beérkezé atutalasi szamlakat az intézményvezetdvel igazoltatja, ellendrzi, hogy a
szamldk megfelelnek-e a szdmlazési szabalyoknak és a szdmlin szereplé tételek az
intézményben kerliltek-e felhaszndldsra. Ezutdn atutalas céljabol az Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Hajdu-Bihar Vatmegyei Gazdasagi Osztély felé kiildi,
Munkavégzése soran tartalmilag és alakilag ellenérzi a bizonylatokat,

Munkavégzése soran egylittmiikddik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Hajd0-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztdly szamviteli-gazdasdgi teriileten dolgozo
munkatarsakkal, veliik személyes kapcsolatot tart,

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgaldsdnak modszertana
alkalmazasa a médszertan I1. 1.2. pontjaban leirtak szerint.

Adminisztracios feladatok:

Szigord szadmaddasi bizonylatok nyilvantartdsa, kiadasa, illetve visszavételezése,
Adatszolgaltatasok, nyilvantartasok naprakész vezetése.

Humanpolitikai éigyintézé

Feladata:

Az Intézmény alkalmazasaban 4116 dolgozok felvétele, elbocsatasa, az ezzel kapesolatos
ligyintézés.

A dolgozok iratanyaganak kezelése, sziikség szerinti frissitése, a valtoztatdsok
atvezetése.

A munkabérekkel kapcsolatos ho végi jelentések ellendrzése.

Uj dolgozok adatainak bevitele a MAK elektronikus rendszerébe.

A valtozobérek feladdsa, régzitése.

Koltségvetéshez adatok szolgaltatasa munkabér potlékok, béremelés stb. esetében.
Koézfoglalkoztatott dolgozdk szabalyos alkalmazasanak elSkészitése, hatosagi
szerzddések alairdsaban valo kdzremlkodeés.
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Munkaiigyi jogszabalyok, az Mt., az NM rendelet, a Kjt., a Szoc. tv. figyelemmel
kisérése.

Addzas és az adézassal kapesolatos dokumentumok tovébbitasa, 6sszegyiijtése,

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgaldsanak médszertana
alkalmazasa a moédszertan I1. 1.2. pontjaban leirtak szerint.

Adminisztracios feladatok:

A jogszabélyok &ltal meghatdrozott és a munkakéri leiraséban eléirt adminisztracids
feladatok elvégzése. Feladatit az intézményvezet$ kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi,
akadalyoztatdsa esetén helyettese az azonos munkakérben foglalkoztatott munkatérs.

Takarito

Munkakori feladatai

Altaldnos kitelezettségei:

koteles betartani az intézményi Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, és az egyéb kap-
csolodd szabélyzatok, valamint a munkakéri leiras eléirasait,

kdteles az el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

kételesek a megallapitott munkaidét munkaban t5lteni,

végre kell hajtania a felettesek utasitdsait,

torekednie kell a beosztasdban - feladataik végrehajtisa soran - a szinvonalas munka-
vegzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,

munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozdival,

kételes megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalos-
nak mindsitett titkot,

Feladatai:

Naponta végzendo teenddk:

A helyiségek felstprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.
Asztalok, székek letorlése, portalanitisa, lemosésa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén sfirolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe valé gyiijtése.
Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fert6tlenfiése.

A bejarati 1épesok, jardak soprése, 1abtorlék portalanitisa (cseréje).

Hetenként végzendé teendok:

Pdkhalozas minden helyiségben.
A cserepes virdgok portalanitasa.
Ajtok lemosésa.
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— Radiatorok portalanitasa.

Alkaimanként végzendé teendok:
— Rendezvények utan takaritas.

Idészakonként végzendo teendok:
— 3 havonta nagytakaritas elvégzése.
— A fiiggdnytk mosasa, vasalésa nagytakaritas idején.
—~ Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlézat felmo-
sdsa, fényezése, a radiatorok lemosasa.
— A viragladak rendben tartasa.
A takaritason Kiviil felelés:
— az intézmény vagyontargyainak védelméért.
— az elektromos drammal valé takarékossagaért.
— a balesetmentes munkavégzésért.

Az épiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapesolatos rendellenességet kiteles kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az altala hasznélt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munk4éjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii, mi-
ndségll vegyszereket és eszkozoket.

Munkaruha €s egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

A munkakér maradéktalan elvégzéshez kapesolddo jogszabalyi eldirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabélyzat, népegészségiigyi elbirdsok, szakhatdsagi
rendeletek, eldirasok, stb.

Kételes elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6 feladatokat, amellyel az intézményve-
zetd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megbrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezeto felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kizott tor-
ténhet.

Karbantarté (szakmunkas)

— A karbantart6 szakmunkas kdzvetlentil az intézményvezet6 (helyettes) beosztottja, az
6, vagy a gyermekotthonvezetdk utasitisa alapjan dolgozik.

— Végzi a gyermekotthon és a telephelyek épiileteiben, felszereléseiben, berendezési tar-
gyaiban felmeriild karbantartasi, javitasi feladatok ellatdsat.

— Komiives és burkolé tevékenységhez kapesolodo feladatai: javitd kémiivesmunkak,
hideg és meleg burkolatok javitasa, potlasa, tetd javités, esGesatorna javitasa, potlasa.

— estd €s mazold tevékenységhez kapesolddd feladatok: a gyermekotthon és a lakasott-
honok tisztasagi festése, a festésben keletkezett sériilések javitasa. Faszerkezetek csi-
szolasa festése (kerités, udvari bitorok, ajtok stb.).
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— Egyéb munkdk végzése: ajto, ablak, berendezési, felszerelési targyak javitasa, zar javi-
tasa és cseréje, égok cseréje.

— Vizvezeték szerelési munkak: vizcsap, WC kagyld, 6blité cseréje, javitasa, szennyviz
elvezetd csdvek javitdsa, cseréje, dugulas elharitasa.

— A végzett munkardl naponta munkanaplot vezet részletes anyag felhasznélds feltiinte-
tésével.

— Fagyos iddben gondoskodik a jardak, utak, parkoldk esetében a hoeltakaritisrol és a
csuszasmentesitésrol.

— Kaoteles allanddan figyelemmel kisérni az intézmeény épiiletének belsd és kiilsé allagat,
s azokon megfeleld allagmegodvasi munkékat elvégezni.

— Koteles a munkéja sorén észlelt, az intézmény érdekeit sérté szabalytalansagokrol, hi-
4nyossagokrdl azonnal jelentést tenni az intézmény vezet6jének.

— Kbteles a munkéjaval kapcsolatos és az azzal 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezle-
teken, tajékoztatdkon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

— Evente egy alkalommal kételes munka- &s tiizvédelmi oktatéson részt venni, a munka-
€s tlizvédelmi szabalyokat betartani. A munkavégzés kizben észlelt, veszélyt jelentd
rendellenességeket megsziintetni, vagy a felettesétél erre intézkedést kérni.

~ Koteles a munkakdréhez sziikséges idészaki foglalkozés-egészségiigyi orvosi vizsga-
laton részt venni.

IX. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé feln6tt alkalmazottainak helyi
munkarendjét szabalyozza.
A kézalkalmazottak munkarendje a hatalyos vonatkoz6 jogszabélyok figyelembevételével
alakul.
A dolgozé védo, ovo feladatait a munkakorileirdsok, és a Munkavédelmi Szabélyzat tartal-
mazza.

A pedagégus munkarendje

A gyermekotthonban a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatott személy heti teljes munkaideje
40 6ra, amelynek 80%-at (a tovabbiakban: kdtott munkaids) a munkaltato altal, a munkak6rhoz
kapesoloddan meghatarozott feladatok ellatasaval kell tlteni. A munkaidd fennmaradé részé-
ben a pedagdgus-munkakdérben foglalkoztatott személy a feladatainak beosztdsat maga hata-
r0zZza meg.

A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott személy tekintetében a teljes munkaidé 60-75%-
aban (a tovabbiakban: neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lekdtott munkaidé) a gyermekek-
kel, fiatal feln6ttekkel valo kozvetlen, egyéni és csoportos foglalkozas, fejlesztés és oktatas
tartdsa, a gyermekek, fiatal felnéttek és a veliik kapesolatos intézkedések meghozatala, a sza-
mukra nytjtott ellatisok meghatdrozésa szempontjabél jelentdséggel bird személyek személyi-
segallapotanak vizsgalata, pedagégiai megfigyelések végzése és csaladgondozési, utdégondo-
zasi feladatok ellatdsa rendelhetd el.

A kotott munkaiddnek a neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lekst6tt munkaidén tal fenn-
marado részében a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott személy az e€16z8 bekezdés szerinti
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feladatokkal Gsszefiiggs elokészito, értékels, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

A pedagégusok napi munkaidejét az intézményvezetd, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd helyettes €s a gyermekotthon vezet$ allapitja meg. A konkrét napi munkabe-
osztasok Osszedllitasénal figyelembe kell venni az intézmény vezetéségének javaslatait az el-
készitett foglalkozasi rend fiiggvényében.

A neveldk és pszicholdgusok heti ktott munkaidejének mértéke: 30 6ra.
A fejleszté pedagdgusok heti kététt munkaidejének mértéke: 24 6ra.

A neveld a munkabél valé rendkiviili tivolmaraddsat, annak okat IehetSleg el8z6 nap, de leg-
késObb az adott munkanapon reggel 7 ordig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezettje helyettesitésérél intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetdtsl kérhet engedélyt 1 nappal elébb a foglalko-
zas elhagyéasara.

A pedagogus kérésére a gyermek utén jard szabadsag kiadasat az intézményvezetd biztositja.
A hidnyz6 neveld koteles hidnyzésanak kezdetekor heti tervét a gyermekotthonvezetéhoz eljut-
tatni, hogy akadalyoztatsa esetén a helyettesitd neveld, gyermekfeliigyeld biztosithassa a gyer-
mekek szamara a heti terv szerinti el6rehaladast. A heti teljes munkaidéb6l a kétott munkaido-
nek a neveléssel, fejlesztéssel €s vizsgdlattal lekdtott munkaidén tul fennmaradé részében a
pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott személyre vonatkozoan Gyvt. 15. § (11)—-(12) bekez-
dése szerinti feladatokat €s a helyettesitést a munkaltaté a munkakéri leirdsban vagy irdsbeli
vezetdi rendelkezésben hatarozza meg.

Az intézményi szintii rendezvényeken, {innepélyeken a pedagdgusi jelenlét kitelezd az alka-
lomhoz il16 61tézékben.

A gyermekotthonban dolgozé szakalkalmazottak és funkcionilis alkalmazottak munka-
rendje.

Az intézményben az aldbbi kozalkalmazottak dolgoznak pedagégus munkakdrben:
— Pszicholégus, neveld, fejlesztdpedagégus, gyermekotthonvezetd (alapmunkakére ne-
veld), altalanos intézményvezetd helyettes (alapmunkakére neveld), intézményvezet

(alapmunkakére neveld).

Nem pedagdous szakmai munkakérdk a kdvetkezok:

— Gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi Ggyintéz6, néven-
dekiigyi eléado.
Funkcionalis munkakdérok:
— titkarsdgi referens, gépkocsivezetd, gazdasigi csoportvezetd, gazdasigi {igyintézo,
pénziigyi tigyintéz6, huménpolitikai ligyintéz6 (el6ado), takaritd.
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A pedagégus és nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét — a munka térvénykonyvérsl
$2016 2012. évi L. tOrvény ¢és a kézalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi XXXIIL toérvény
rendelkezeseivel Gsszhangban — az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mii-
kodése érdekében. A torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével az egyes részleg-
vezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara, valtozaséara és a kdz-
alkalmazottak szabadsdganak kiadasara.
Az intézmény a megszakitasnélkiili munkarend szerint miikédik., Az intézményvezetd a mun-
kaidd keretek megallapitasat félévenként vizsgélja feliil és annak kihirdetésérdl korozvény ut-
jén gondoskodik.
Az intézmény munkavallaldinak az illetménymegallapitdsa a vonatkozé jogszabalyok alapjan
torténik. Munkaltatoi dontésen alapuld illetmény odaitélését a fenntartdval torténé eldzetes
konzultacio elézi meg.

Az intézmény gondozottjainak munkarendje (a hizirend)
Az intézményi rendszabélyok (héazirend) tartalmazzék a gyermekek jogait és kitelességeit, va-
lamint gyermekotthon belsé rendjének, életének részletes szabélyozasat. A rendszabalyok be-
tartisa kotelezd, erre elsésorban minden gyermek sajat maga, masodsorban a pedagogusok
tgyelnek. A hézirendet az intézmény intézményvezetdje késziti el, a gyermekénkormanyzat
véleményezi, egyetértési jogat gyakorolja. A gyermekotthon hazirendjét a gyermekotthoni ne-
vel6testiilet és az Erdekképviseleti Forum fo gadja el.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allék belépésének szabalyo-
Zasa

Az intézménybe belépni, és ott tartozkodni csak vezetdi engedéllyel lehet. Az intézménybe
rendszeresen belépék korét az intézményvezets engedélyezi és hatarozza meg. A belépni ki-
vano tajékoztatja az intézményvezetst a benntartdzkodas céljardl, helyérdl, idétartamardl, A
szillok, hozzitartozok €s a gyermekek kapcsolatat a gyamhivatal altal meghatarozott gyakori-
saggal és modon a hazirend tartalmazza.

Az intézmény munkarendje

A gyermekotthon (lakasotthon) megszakitas nélkiili munkarend szerint miitkédd, bentlakasos
gyermekvédelmi intézmény, amely a szakelldtas keretében a gyermekvédelmi gondoskodas-
ban nevelkedd, gondozott gyermekek szamaéra biztositjak az otthont nyjté ell4tast.
A gyermekotthon a munkéjat a nevelGtestiilethez tartozd, gyermekotthonban dolgozé neveldk
kozremiikddésével, a gyermekotthonvezetSk altal dsszedllitott, a neveldtestiilet altal jévaha-
gyott ¢ves munkaterv alapjan végzi, a szakmai program cél-és feladatrendszerének figyelem-
bevételével.
A munkaterv mellékletét képezi:

— Qyermekdnkormanyzat munkaterve

— Lakasotthon vezeték munkaterve

- pszichologusok munkaterve
A gyermekotthonok/ lakasotthonok miikédési rendje:
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A lakésotthon olyan gyermekotthon, ahol 6nallo csalddi hazban térténik a gondozott gyermek
nevelése.

Miikodesi rendjét meghatarozza a gyermekek dsszetétele, kora, a telepiiléstdl igénybe vett szol-
galtatasok rendje.

A lakasotthon és a gyermekotthoni csoportok dolgozdinak munkaidd beosztdsat a gyermekott-
hon vezetdje késziti el, egyeztetve a dolgozdk javaslataival a kéréseket meghallgatva. A mun-
kaidé beosztast az intézményvezetd hagyja jova.

A szolgalatot teljesitd dolgozo, csak az 6t vaito kolléga megérkezése, és az atadis utdn hagy-
hatja el munkahelyét.

A munkabol valé rendkiviili tavolmaradasét a dolgoz6 koteles Iehetleg elézd nap, de legké-
s6bb az adott munkanapon 7.00 éraig jelenteni a lakasotthon vezet6jének, lakdsotthon vezetd
esetében a gyermekotthon vezet§jének, hogy a helyettesitésrsl gondoskodni Iehessen.
Munkavégzéssel kapcsolatos szabélyokat a munkakéri leiras szabalyozza.

A gyermekotthonok 6nall6 szakmai programmal rendelkeznek.

X. A SZAKMAI PROGRAM

A nevel6testiiletek 4ltal elfogadott szakmai program képezi az intézményben foly6 neveld-
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az intézmény szakmai programjat, a csaladpétlé funkeid szabja meg.

A szakmai program a gyermekotthon sajat, egyedi szakmai szabaly kodexe. A gyermekotthon
szakmai programja a szakmai szabalyokat adaptélja a sajat koriilményeire. A szakmai program
gondozasi, nevelési alapdokumentum, amely tartalmazza a nevelés céljat, alapelveit és mod-
szereit.

— A szakmai program Osszeallitdsa minden esetben kollektiv helyi feladat. A pedagogus
munkaké&rben foglalkoztatott, tovabba neveld-gondozd munkat kozvetleniil segitd felso-
foku végzettségii munkatdrsak egyiitt fogadjak el.

— Elkészitéséhez és elfogadasihoz alaposan ismerni kell a gyermekvédelmi torvényt és a
hozza kapcsolédo rendeleteket. A gyermekvédelmi rendszerbe el kell tudni helyezni az
intézményt.

~ A Jogszabélyokkal és a szakmai szabalyokkal egybe kell vetni a helyi koriilményeket és
feltételeket. Igy lehet megfogalmazni, és konkrétan lefrni az intézmény sajat, helyi cél-
jait, alapelveit és modszereit.

A szakmai program osszeallitasa
Megalapozas:

— A helyi kortilmények felmérése. Melyek azok a sziikségletek, amelyeket az intézmény ki
tud elégiteni? A helyi feltételek (bels6 €s elérhetd kiilsé szakértelem és szolgaltatasok),
azok a szakmai kapacitasok, amelyekkel a sziikségletek kielégithetdk.

A sziikségletek leirdsa.

-~  Rovid tavon: a gyermekotthonban elhelyezett gyermekek és fiatalok tipikus probléméi-

nak ismeretében.
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Hosszabb tavon: a jogszabalyi kornyezetbdl kiolvashaté gyermekvédelmi koncepcick
alapjén.

Fel kell mérni a szakmai kapacitisokat. Azokat az erGsségeket, amelyek szakmai képe-
sitések, felkésziiltségek éltal és az elérhet6 szolgéltatasok altal meghatirozzak azt, hogy
a gyermekotthon milyen feladatok ellatasara a legalkalmasabb.

A szakmai program kidolgozésakor a helyi sajatossagoknak megfelelden konkretizalva, irdsban
kell rgziteni az alabbiakat:

Gondozds: A gondozott gyermekek és fiatalok alapvetd és specialis sziikségleteinek ki-
elégitése, jogainak biztositasa.

Nevelés: A gondozott gyermekek és fiatalok tarsadalmi beilleszkedéséhez sziikséges
egyéni képességek intenziv fejlesztése.

Cél: Annak a kdzvetlen és tavlati elvarasnak €s igénynek a megfogalmazasa, amely felé
a tevekenység irdnyul.

Alapelvek: Azoknak a célhoz tartozé alapértékeknek a megfogalmazasa, amelyek el8se-
gitik a gondozas és nevelés hatékonysagat.

Mdédszerek: Az intézményre jellemzd alkalmazott sajat és egyiittmiikddés keretében
igénybevett eljarasok.

A szakmai program megalapozza a munkatarsak szakmai tudatossaggal végzett munkajat.
A szakmai program abban a folyamatban valdsul meg, amelyet a gondozott gyermekek és fia-
talok végigjarnak az intézménybe keriiléstol az elbocsatasukig, vagy utégondozasuk befejezé-

séig.

Intézményi nevelési-gondozasi év rendje

A nevelési-gondozési év januar 1-t61 december 31-ig tart.
Az év feladatainak meghatdrozésa el6z6 év december honapjaban torténik.
Az el6z6 évben végzett munka értékelésére januar honapban keriil sor.
Februar hénapban a gazdalkodassal kapcsolatos 6sszdolgozdi értekezlet megtartasa.
Munkaértekezletek csoportvezetdi beszdmoldkkal havonta.
Tovabbképzések:
Tovabbképzési terv alapjan,
Helyi sziikséglet figyelembevételével munkaértekezleteken.
A csoportok gazdalkodasa:

Onallo, kozos felhasznalissal, szamlakkal vald elszdmolassal:

ruhazkodas,
zsebpénz (szamlat csak az irni és olvasni nem tudd gyerekek esetében kell besze-
rezni 6 illetve 7 éves korig, illetve azon gyermekek esetében, akik betegségiik,
egyéb személyiség vagy értelmi allapotuk okén nem képesek dnmagukat képvi-
selni).

A lakésotthonok, gyermekotthoni lakdegységek gazdalkodasa:
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Szakmai €s pénziigyi Snallosagat a vonatkozd jogszabalyok értelmében, az intézmény belsé
szabalyozo rendszerében, valamint a lakasotthonra, nalldan gazdalkodé gyermekotthoni cso-
portra vonatkozé kiilon helyi szabalyzatokban foglaltak szerint gyakorolja.

A jovedelemmel rendelkezé utdégondozéi ellatottaknak téritési dijat kell fizetni, kiilén szabaly-
zat szerint.

XI. A GYERMEKOTTHONBAN FOLYTATOTT FOGLALKOZASOK SZERVE-
ZETI FORMAJA ES RENDJE

A foglalkozasok szervezeti formdja és rendje.

Az intézményben az alabbi tandréan kiviili szervezett foglalkozasi formak bevezetése lehetsé-
ges:

gyermekotthoni/lakasotthoni foglalkozasok, diaksportkdr, korrepetdlas, tanulmanyi és sport-
versenyek, kulturalis rendezvények, szakkorok.

A fenti foglalkozéasok helyét és id6tartamét a gyermekotthon vezetdk régzitik a munkatervben,
terembeosztassal egyfitt.

a) A gyermekotthoni/lakasotthoni foglalkozas a tandrakra valo felkésziilés, a pi-
henés, sport, a jaték, a szorakozas, szabadidd hasznos eltsltésének szintere.

b) A korrepetélasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelmé-
nyekhez valo felzarkoztatas.

c) A tanulmanyi és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmények
figgvényében lehetséges. Tanuldink az intézmény a telepiilés és az orszdgos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt neveldi felkészitést igénybe véve.

d) A hit- és vallasoktatason valé részvétel a gyermek kérésére, a gyermekvédelmi
gyammal egyeztetve torténik.

Tankételes koron tili, és tanulisbdl kimaradt fiatalok foglalkoztatasa.

A 16-24 éves fiatalok szdméra sziikség esetén kompetencia alapl ismeretszerzést és foglalkoz-
tatast biztositunk, fejlesztve az intézmény tevékenységét, segitve a varmegyei, térségi és helyi
szocialis és gyermekvédelmi gondok megoldasat. Gyakorlati ismeretek nyujtasaval felkészitjiik
Oket az 6nallo ¢letre. A kompetencia alapt ismeretszerzést és munkavégzést kiilon szakember
(fejlesztdpedagdgus) vezeti.

XII. ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevelétestiilete.

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s gondozési kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté alkalma-
zottja.
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Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikddésével kapesolatos
ligyekben, valamint a jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig
véleményezd ¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézményi nevelbtestiilet tagjai a pedagdgus munkakérben foglalkoztatott munkatarsak ka-
z0ssége. Ennek megfelelden a nevelGtestiilet tagjai a neveldkon kiviil a pszichologusok és fej-
lesztépedagdgusok is.

A nevelétestiilet dontési és egyéb jogkorei
Az intézményi neveldtestiilet jogkorébe tartozik:

A gyermekotthon szakmai programjanak és modositasanak elfogadasa.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mddositasainak elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Az intézmény munkajét atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadisa.

Az intézményi nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztdsa.

Az intézményi hazirendek elfogadasa.

A gyermekek fegyelmezési ligyeiben valé dontés, dontés-elékészités, véleményalko-
tas.

Az imtézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggh szakmai
vélemeény kialakitasa.

Az intézményi nevelGtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intéz-
mény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Az intézmény koltségvetésé-
ben szakmai célokra rendelkezésre 4116 pénzeszkdzik felhaszndldsanak megtervezé-
sében, a gyermekvédelmi szakelldtd intézmény beruhazisi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy elddntésére tagjai-
b6l - meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zdsségre, vagy a gyermek-
Onkorményzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tajékoztatni ko-
teles —a nevel6testiilet dltal meghatarozott idok6zonként és modon azokrdl az tigyek-
rél, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasanal.

A neveldtestiilet értekezletei.
Az év sordn az intézményi neveldtestiilet az al&bbi &llando értekezleteket tartja:

Eves munkaterv ismertetése, elfogaddsa.
Félévi értekezlet.

Fv végi értekezlet.

Havonta munkaértekezlet.

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 25 % - a, valamint az intézmény intézményvezetdje
vagy vezetOsége szilkségesnek latja, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6é dssze az
intézmény lényeges problémadinak megoldasara. Ha a neveldtestiilet tagjainak legkevesebb,
mint 25 %e-a kéri a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat, akkor azt az intézményvezetének
maximum 5 munkanapon beliil meg kell tennie. A nevelGtestiilet értekezletein jegyzékdnyv
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késziil az elhangzottakrdl. A nevel6testiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott irat-
anyagéba keriilnek.

Az intézményben dolgozé szakmai munkakdrben alkalmazott munkatdrak, azok csoportjai
szakmai munkak&zosségeket hozhatnak létre. A munkakozssség Iétrehozasat az Igazgato
Tandcs véleménye alapjan az intézményvezetd engedélyezi. A szakmai munkakszdsség
munkarendjét, mitkodését dnmaga hatdrozza meg. Munkatervét és beszdmoldjat az intéz-
mény munkatervének és beszamolo6janak elkészitéséhez igazitja és eljuttatja azokat az intéz-
ményvezetd részére.

XIII. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK FORMAI ES KAPCSOLATTARTASUK
RENDJE (BELSO KAPCSOLATOK)
A gondozottak kozisségei, a gyermekonkormanyzat.

A gyermekénkormanyzat és miikédési rendje:
A gondozottak érdekeik képviseletére gyermekonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A gyermekén-
kormanyzat tevékenysége a gondozottakat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A gyermekonkormanyzat — az intézményvezetd véleményének kikérésével — dont sajat mitks-
déserdl. Szervezeti és miikddési szabalyzatdt a valasztd gyermekkozosség fogadja el, és az in-
tézményvezetd hagyja jova. A j6vahagyas csak akkor tagadhatd meg, ha a szabdlyzat jogsza-
bélysértd vagy ellentétes az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirend-
értési, javaslattevd és véleményezési jogkorét.
A gyermekdnkormanyzat élén megbizott feln6tt segitd, valasztott gyermekvezetok, gyermek
képviselk allnak.
A gyermekOnkormanyzat milkodésének feltételeit az intézményvezetd biztositja. A gyermek-
Onkormanyzat az intézményvezetével vald elbzetes egyeztetés alapjan igénybe veheti az intéz-
mény helyiségeit és azok berendezéseit gyiilések, megbeszélések céljabdl. A gyermekonkor-
manyzat minden hénapban iilést tart. A gyermekonkormanyzat a gyermekdnkormanyzatot se-
gité felndtt segitségét igénybe veheti a munkdjaval kapesolatos teend6kkel kapcsolatban, A
gyermekdnkormanyzatot segité szakember kozvetleniil tartja a kapcsolatot az intézményveze-
tovel, €s havonta megbeszélik az aktualis feladatokat és teend6ket.

A gyermekotthoni kézosség
A gyermekotthon legkisebb kozdssége a lakoegység €s a lakasotthon.
A szervez6dés feltételei:
Testvérek Osszekeriilése.
Barati kapcsolatok apolasa.
Vegyes életkort (3-24 éves korig) gyermekek, fiatalok kézossége.
A csoport, illetve lakasotthon kiildéttet valaszt és kiild a gyermekdnkormanyzatba.

Az Erdekképviseleti Forum miikédési rendje
Az Erdekképviseleti Forum miikodését a fenntarté altal megfogalmazott kiilon szabélyzat irja
le.

59



Az intézmény kizisségeinek kapcesolattartisi formai

Kilonb6zo értekezletek, forumok, otthongytilések, nyilt napok. Az intézmény kiilsnbszd ké-
zoOsségeinek tevékenységét, a kapesolattartds rendszeres formdit a megbizott pedagdgus veze-
ték és a valasztott diakképviseldk segitségével az intézményvezetd fogja Sssze. Az intézmény
kozdsségeinek kapcesolattartasaban a rendszeres idépontokat az intézmény éves munkaterve tar-
talmazza. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.

XIV. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

A T

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fent az alabbi intézményekkel:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag és annak Hajda-Bihar Varmegyei Kiren-
deltsége, valamint a Hajdi-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly.

A fenntartéval az intézményvezeté tartja a kapcsolatot, akadalyoztatisa esetén az 6t he-
lyettesitd személy.

A fontosabb rendezvényekrd] a fenntart6t thjékoztatja az intézményvezetd, illetve az 6t
helyettesitd személy.

Az intézménnyel kapcsolatos téjékoztatokon, kiadvanyokon, meghivékon szerepeltetni
kell az intézmény nevén kiviil fenntarté nevét is.

Ha a fontosabb intézményi eseményekre meghivast kap a sajté, arrl tajékoztatni kell a
fenntartét, a kiadott Féigazgatoi Utasitdsnak megfeleléen.

Az informicid szolgaltatas modja féként elektronikus form4jt, csak indokolt esetben
torténik egyéb maédon.

Hajdu-Bihar varmegye gyermekvédelmi szakellaté intézményeivel,
Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat,

Hajdu-Bihar Varmegyei Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsag,
gyamhivatalokkal,

gyermekjéléti kbzpontokkal.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli.

A sziil6i kapcsolattartds rendje:

— A sziilék a gyerekekkel a gydmhivatal 4ltal hatdrozatban rogzitett gyakorisaggal és
formaban tarthatjak a kapcsolatot.

A latogatasi id6 minden szombat és vasarnap 10 6rat6l 15 oraig tart.

Amennyiben az intézmény hivatalos latogatési idépontja és a gyamhivatal 4ltal meg-
allapitott id6pont kizott eltérés mutatkozik, akkor a gydmhivatali hatdrozatban meg-
jeldlt idépont a mérvado.

A latogatas kijelolt helye a sziilok fogadoszobdja. A lakasotthonokban a latogatds
kijelolt helye a nappali szoba.

|
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— A rendszeres kapcsolattartas keretein beliil a hétvégi eltdvozas és visszaérkezés 1do-
pontjat a gyamhivatal hatarozata szabja meg, ennek hidnyaban pénteken 14 6ra utén
tavozhatnak el a gyermekek, és vasarnap 19 oéraig kell visszaérkezniiik.

— Az intézmény a gyermekvédelmi gydmokon keresztiil folyamatosan tajékoztatja a
hozzatartozét a gondozott gyermek nevelésérdl, fejlodésérdl és a veliik kapesolatos
fontosabb eseményekrdl.

XV. ELLNORZESEK RENDSZERE
1. Belsé kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érde-
kében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy megvaldsuljanak a kdvetkez6 célok:
— amiikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasigosan, ha-
tékonyan, eredményesen hajtsak végre,
~ az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, €s

— megvédjék az er6forrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszer(i haszna-
lattél.

Az intézményben - a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen — belsé kontrollrendszer (kontroll-
kérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informéacios és kommu-
nikécids rendszer, és nyomon kvetési rendszer (monitoring) mitkédik.

A bels6é kontrolirendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjdn az intézmény érvényesiti a feladatai ellatdséra szolgals eléiranyzatokkal, 1ét-
szammal ¢s a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony €s eredményes gazdalkodas
kévetelményeit.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése sordn az intézmény vezetdjének figye-
lembe kell vennie a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani dtmutatdkban foglaltakat.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhéztartasi kiilso ellen-
6rzést végzo szervek és belso ellendrzést végzd szervezeti egységek altal megfogalmazott ajan-
lasokat és javaslatokat.

1.1.Kontrollkdrnyezet

A kontrollkdmyezetet a szervezeti struktira, a felel6sségi, hataskéri viszonyok és feladatok, az
etikai elvardsok, a huménerdforras-kezelés alkotjak. A megfelel kontrollkérnyezet vildgos
szervezeti struktirat, egyértelmii feleldsségi, hataskori viszonyokat és feladatokat jelent,
amelyben meghatédrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén és atlithato a hu-
ménerdforras-kezelés. A belsd szabalyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott és mikadictett
folyamatoknak biztositani kell a rendelkezésre alld forrasok szabalyozott, szabdlyszerl, gazda-
sagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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Ellenérzési nyomvonalakba kell foglalni a felel6sségi és informécids szinteket és kapcsolato-
kat, iranyitési és ellendrzési folyamatokat, ezaltal lehetové téve azok nyomon kovetését és uto-
lagos ellen6irzését. Az ellenérzési nyomvonalak rendszeres feliilvizsgalatot igényelnek. A sza-
balytalansagok kezelését eljarasrendjének szabalyozva kell lennie.

Az intézményi mitkddésben a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az er-
kolcsi feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni és biztositani a kézérdekek elétérbe helyezé-
sét az egyéni érdekekkel szemben.

Az intézmény vezetSje koteles olyan kontrollkémyezetet kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktira,

- egyértelmtiiek a felel6sségi, hatdskéri viszonyok és feladatok,

— meghatirozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathat6é a humanerdforras-kezelés.
Az intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési
nyomvonalat, amely az intézmény miikSdési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt,
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza killéndsen a felelésségi és in-
formacios szinteket és kapesolatokat, iranyitési és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellen6rzését.

1.2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A kockézatkezelés a szervezet céljai elérésével kapesolatos kockézatok azonositisédnak és
elemzésének, valamint a megfelelé valaszok meghatarozasanak folyamata. E folyamat maga-
ban foglalja a kockédzatok azonositasat, a kockdzatok kiértékelését, a szervezet kockézatokra
valé hajlamossaganak értékelését (kockazatérzékenység, kockazattiirés), valamint a kockaza-
tokra adand6 vélaszintézkedések kialakitasat és azok dolgozok altali megismertetését.

A kockdzatkezelési rendszer mitkgdtetése a kockazatok folyamatos felismerését, értékelését,
nyilvantartasat, elemzését, kezelését és feltilvizsgalatat jelenti, kiilonos tekintettel a csalds és
korrupci6 kockazatara. A beazonositott kockézatok listdjat az érintett szakterliletekkel meg kell
ismerni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a hibalehetéségek megeldzésére, illetve bekdvet-
kezéskor annak kezelésére.

A kockazatértékelés folyamatos €s interaktiv tevékenység, ami magaban foglalja a valtozé fel-
tételek, lehetdségek és a kockézatok azonositasat €s elemzését, tovabba a belsé kontrollok mé-
dositasat a valtozo kockazatoknak megfelelGen.

Az intézmény vezetdje kiteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést vé-
gezni és kockdzatkezelési rendszert mikddteini.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell dllapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.
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A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézke-
déseket és megtételitk modjat.

Az intézmény miik6désében rejld kockazatos teriiletek kivalasztasat a pénziigyminiszter altal
kiadott, kotelezd erdvel nem rendelkez6 modszertani Gtmutaté segiti.

1.3.Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenységek éatszévik az egész szervezetet, annak minden szintjét és minden funk-
ciojat, magukban foglaljak a kiilonbsz6 kontrollok egész sorat, mint példaul:

— az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;

— a feladat- és felel6sségi korok elhatdroldsat;

— a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz vald hozzéférés kontrolljat;

- az igazolast;

— az egyeztetéseket,

—a mikddési teljesitmény vizsgalatat;

— a milveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat,

— &s a feliigyeletet (feladatkijelslést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast, Gtmutatast
¢s képzest).

Az intézmény vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockézatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.
Az intézmény vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban legaldbb az alabbi-
akat szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— az informécidkhoz valé hozzaférés,

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkdzokhoz),

— beszamolasi eljarasok.

1.4.Informaciés és kommunikacids rendszer

Az informécid és kommunikéacié nélkiildzhetetlen a kontrollcélok megvalositdsahoz. A veze-
t6knek ¢s az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy idében jussanak hozza a déntéshozatalhoz
és munkavégzéshez sziikséges megfeleld informacidhoz. Ennek keretében tisztazottak a tjé-
koztatasi felelésségek és ismertek a hozzaférési csatorndk. Az irasba foglalt informaciok meg-
6rzését az intézményi iktatérendszer timogatja.

A feladatellatashoz szikséges informaciot k6z6lni kell abban a forméaban és idében, amely le-
hetévé teszi az alkalmazottak szamara a belsé kontrollal és mas feladatokkal kapesolatos kéte-
lezettségeik teljesitését (idobeni megfeleld informacié a megfeleld embereknek elve).

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja az informa-
ci6 mindsége, amely magéban hordozza azt a kvetelményt, hogy az informacidénak megfele-
16nek, idében rendelkezésre allonak, aktualisnak, pontosnak és elérhetének kell lennie.



A hatékony kommunikécié lefelé, felfelé és horizontélisan irdnyul6 informacidaramoltatast je-
lent a szervezetben, annak minden részében és teljes strukturajaban, valamint hatékony kom-
munikdcidra van sziikség a kiilsé partnerekkel is.

Az intézmény vezetbje koteles olyan rendszereket kialakitani és mitkodtetni, melyek biztosit-
jék, hogy a megfelel6 informécidk a megfeleld id6ben eljutnak az illetékes szervezethez, szer-
vezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mitkédtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhat6ak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és mo-
dok vildgosan meg legyenek hatarozva.

1.5.Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A belsd kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni és minGségét
értékelni sziikséges. Ennek formai a folyamatos monitoring, illetve a kiilon értékelések.

A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépiil a szervezet napi mitkdési tevé-
kenységeibe. Magaban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti tevékenységét, valamint azokat
a miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkériik ellatisa keretében. E
tevékenységek kiterjednek az osszes kontrollelemre. Magukban foglaljak az etikitlan, a sza-
bélyellenes, a megbizhat6 gazdalkodas (gazdasagossag, eredményesség és hatékonysdg) elveit
sértd, illetve a belsd kontrollrendszer ellen irAnyulé miiveletek jelzését, kisziirését,

A kiilon értékelések gyakorisdga és hatOkore elsdsorban a kockazatértékelésts] és a folyamatos
monitoring tevékenységek hatékonysagatdl figg. A specifikus kiilén értékelések a belsd kont-
rollrendszer eredményességének értékelésére iranyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsd
kontrollok az elére meghatirozott médszerekkel és eljarasokkal segitsék a megfogalmazott
szervezeti célok €s kivant eredmények elérését.

1.6.A belsé kontrollrendszerrel kapesolatos megismerési feleldsség

Minden alkalmazottnak tisztiban kell lennie sajat szerepével a belsd kontrollrendszerben, va-
lamint azzal, hogy a sajat tevékenysége hogyan viszonyul masok munkajahoz.

Az intézmény vezetdje koteles olyan monitoring rendszert mitkédtetni, mely lehetévé teszi a

szervezet tevékenységének, a célok megvalositasinak nyomon kévetését.

2. Ellendrzési rendszer

2.1. Munkafolyamatba épitett ellenérzés
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A munkafolyamatba épitett ellendrzés a kontrolltevékenységek elemei kdzé sorolt eljaras,
amelyben a feladatot végzoknek egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a jogszabélyok-
ban, bels6 szabdlyzatokban, egyéb normakban és utasitasokban foglalt elbirdsokkal, kévetel-
ményekkel. Az ellenérzés az egyes munkafolyamatok valamennyi szakaszéra kiterjed.

Az intézmény vezet{jének rendelkezni kell:

- az adott munkafolyamatban az ellenérizendé munkafazisok (ellen6rzési pontok) kijelslésérol,
- az ellendrzés modjanak meghatarozasardl,

- arrdl, hogy a kdvetkezé munkafézis az ellendrzés teljesitése nélkiil nem kezdhetd meg,

- hidnyosséag észlelése esetén az elvégzendd teend8krél.

2.2.Vezetoi ellendrzés

A vezetdi ellendrzés a kontrolltevékenységek keretében mitkdik és a vezetd beosztasu dolgo-
zOk tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellenérzéseket jelenti. A vezeti ellendrzés
feladata a munkafolyamatokba épitett ellenérzés rendeltetésszerti miiksdésének, megfelelsé-
gének vizsgalata, amelynek fobb eszkozei az alabbiak:

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadméanyozasi jog gyakorldsa,

- a jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezet6i déntések végrehajtisaval kapcsolatos szakmai,
pénziigyi-gazdasagi és mas informacidk rendszeres vagy eseti elemzése, értékelése,

- a beosztott vezetok és dolgozdk rendszeres és eseti beszamoltatdsa a kiadott feladatok végre-
hajtasanak allasardl, a végrehajtast akadalyozd problémakrdl, a beavatkozast igénylé tigyekrol,
- a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljabol.

A vezetdi ellenbrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan
a szilkséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény vezetbje az ellendrzések
tapasztalatairol, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi ér-
tekezleten tijékoztatja.

2.3.Belsé ellendrzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként miikédd belsé ellendrzés feladatait a kézépiranyitoi
feladatokat ellatd fenntartd belsé ellenérzési szervezeti egysége (az SZGYF Belsé Ellendrzési
Foosztalya) latja el (irdsos megallapodas alapjan).

A belso ellenérzés eljarasi szabélyait az SZGYF Belso Ellentrzési Kézikdnyve tartalmazza. Az

adott idészaki feladatokat az SZGYF Belsé Ellentrzési Fosztalya altal 8sszeallitott éves el-
lenérzési terv tartalmazza.
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Az intézmény vezetdje biztositja az ellenbrzési feladat ellatasdhoz sziikséges személyi, targyi
és hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, telefon, kézremiikédé munkatarsak, bizonylatok
stb.).

A bels6 ellenérzes altal feltart hidnyossagok, hibak, szabalytalansigok megsziintetésére intéz-
kedési tervet kell késziteni és az abban szerepld feladatokat megvaldsitani. Az intézmény ve-
zetbjének feladata €s feleléssége az intézkedési tervben rogzitett feladatok végrehajtésa és vég-
rehajtatasa.

2.4.Kiilso ellendrzés

Kiils6 ellendrzést kiils6 szerv, vagy a megbizasabdl eljaro személy, illetve szervezet végez. Az
ellendrzés megkezdése eldtt meg kell gy6z6dni a megbizélevél meglétérsl, meg kell vizsgalni
annak tartalmat és azonositani kell az ellenérzést végzd személyt.

2.5.Nyilvantartds az intézkedésekrol

A bels6 ellenérzésekrdl és egyes kiils6 ellenérzésekrol jogszabaly szerinti nyilvantartast sziik-
séges vezetni, amely alapjan be kell szamolni az iranyitd szerv felé.

3. A szabilytalansagok kezelése

A Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje cimii szabalyzat rendelke-
zései szerint kell eljani szabéalytalansag észlelése esetén.

XVI. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezett engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozoét kitenni, amely személyiségi jogokat sért, vagy sze-
meéremsértd, erkolesileg kifogasolhatd!

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a krnyezet, a természet karositésara 8sztndzne.

A gazdasagi reklamtevékenység alapveté feltételeirdl és egyes korlatairdl széld 2008. évi
XLVIIL térvény alapjan:

»8. § (1) Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkdlesi fejlodését karosithatja.

(2) Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortiaknak sz616 reklam, amely alkalmas a gyermek-,
illetve fiatalkordak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkélesi fejlédésének kedvezdtlen befolyé-
soldsdra, kiilonosen azaltal, hogy erészakra, szexualitdsra utal vagy azt dbrazol, vagy téméjanak
meghatarozo eleme az erészakos médon megoldott konfliktus.
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(3) Tilos az olyan rekldm, amely gyermek- vagy fiatalkorit veszélyes, er6szakos vagy a szexu-
alitast hangsilyozd helyzetben mutat be.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nytjto intézményben, 6vodéban,
dltalanos iskol4ban ¢s ltaldnos iskolai tanuldkat fogado kollégiumban tilos a reklamtevékeny-
ség. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel
Osszefiiggld, tovabba a kozéleti és kulturilis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi
tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szer-
vezd vagy annak megvaldsuldsdhoz barmilyen formaban hozzédjarulast nyujté vallalkozas ne-
vének, védjegyének vagy egyéb megjelslésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kézvet-
leniil osszefiiggd megjelenitésére.”

XVIIL. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO ARUSITASI TEVEKENYSEG
Az intézményben barmilyen dru arusitdsa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.
XVIII. ADATKEZELES

Az intézményben az Adatvédelmi szabélyzat tartalmazza az adatkezelésre vonatkozd szabaly-
zokat.

XIX. AZ INTEZMENY VEDO-, ES OVOELOIRASAI

Az intézmény védo-, és Ovoeldirasait az alabbi szabalyzatok tartalmazzak:
Tlzvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat.

Pénzkezelési szabalyzat.

XX. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat tételre kételezett személy:

— Intézményvezetd,
— Altaldnos intézményvezetd helyettes,
— gazdasagi csoportvezetd
XXI. RENDKIVULI ESEMENY BEKOVETKEZEKOR KOVETENDO TEENDOK

Az intézményben bekévetkezett rendkiviili esemény esetén kévetendd eljarasrend kiilén sza-
balyzatban kertilt régzitésre, amely az erre vonatkoz6 hatélyos foigazgatoi utasitason alapul.

XXII. PANASZKEZELESI ELTJARASREND

Az intézményhez érkezett panaszbejelentések és beadvanyok kivizsgédlasa az erre a célra ki-
dolgozott szabélyzat szerint térténik.
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ZARADEK

Az SZMSZ egészét a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ egészérdl az 6sszdolgo-
z0i értekezlet jogosult véleményt nyilvanitani.

A jelen SZMSZ az Intézmény fenntart6janak, vagy a helyette atruhazott hataskdrben
eljaré testiiletnek a jovdhagyé hatdrozata napjat kovetd naptél 1ép hatalyba, egyide-
Jjuleg a 2020. december 28. napjan kelt SZMSZ hatalyét veszti.

Kelt: Koméadi, 2024.07. h6 k. napjan

neveldtestiilet képvisel6je

Fenntartoi jovéhagyas:
A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol sz616, 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet 4. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan a Gyermekotthoni Koz-

pont Hajdu-Bihar Varmegye (4138 Komadi, Lehel u. 12.) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat jovahagyom.

Nagj} Kélman
igazgatd

fenntartd nevében
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SRECVT I A58 Fef 404

Iktatdszam:

Szerzddésszam:

SzociALIS ES GYERMEKVEDELMI FOIGAZGATOSAG

MEGALLAPODAS
A GAZDALKODAST ERINTO FELADATMEGOSZTASROL

A megallapodas létrejott egyrészrél a

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
cime: 1132 Budapest, Visegradi u. 49.
kepviseli: Batori Zsolt féigazgatd

torzskdnyvi szama: 802101

addszama: 15802107-2-41

mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koliségvetési szerv (tovabbiakban
Fdigazgatdsag)

masrészrol

Komadi Gyermekotthon

cime: 4138 Komadi, Lehel u. 12,
képviseli: Hidvégi Laszld intézményvezetd
térzskbényvi szama: 372217

adoszama: 15372215-2-09

mint gazdaséagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban:
Intézmény)

kozott, a kdvetkezdk szerint:



I.  Altaldnos rendelkezések:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagré! szélo 316/2012, (Xi. 13.) Korm.
rendelet alapjdn a Szocidlis és Gyermekvédelmi roigazgatosag a szocidl- és
nyugdijpolitikaért felelds miniszter iranyitasa ala tartozo, kdzponti hivatalként m(ikods
kdzponti kéltségvetési szerv. A Féigazgatdsag kézponti szervbél €s a Foigazgatosag
terileti szerveként miikodd megyei és févarosi kirendeltségekbsl all. A megyei
kirendeltségek illetékességi teriilete a megye, a févarosi kirendeltség illetékességi
tertilete a févaros kozigazgatasi terlietére terjed ki.

II. Az egviittmiikodés altaldnos szempontjai:

1) Az Intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
munkamegoszids és feleldsségvallalas rendjének meghatarozasa az alabbi
jogszabalyok figyelembe vételével torténik:

o aszamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény

* az adozas rendjerdl szold 2003. évi XClI. térvény

e akozbeszerzésekrd) sz6l6 2011. évi CVIIL. térvény
e az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény

° egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények

allami atvételérdl és egyes tdrvények modositasard! szold 2012, évi CXCL.
torvény

° a megyel intézményfenntartd kozpontokrdl, valamint a megyei
Gnkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei dnkormanyzati intézmények és
a Fovarosi Onkormanyzat egészségugyi intézményeinek Atvételével
Osszeflggb egyes kormanyrendeletek madositasardl szolé 258/2011. (Xt.7.)
Korm. rendelet

e az allamhaztartasrdl szold térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI.31.)
Korm. rendelet

° a Szocidlis eés Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (Xl 13)
Korm. rendelet

°» egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények
allami &tvételének részletes szabalyairdl és egyes kormanyrendeletek
modositasarélszl6349/2012, (XH. 12.) Korm. rendelet
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e az allamhaztartas szdmvitelérdt szolo 4/2013 (1.11.) Korm. rendelet

e a kézpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzd
szervezet feladat- es hataskoréré| szold 168/2014. (V1. 18.) Korm. rendelet

e 2011, &vi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrdl
e 8z allami vagyonrdl széld 2007. évi CVI. térvény
e 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal vald gazdalkodasrol

e egyeb jogszabalyok koltségvetési szervek gazdalkodasara, valamint
szamviteli- es adatszolgaltatasi kitelezettségére vonatkozo elbirasai

F& feladatai:

1) a Kirendeltségi gazdalkodasi feladatkdrében —
megyei illetekességgel végezni — a pénzilgyi

szamviteli, munkaUligyi, koordinacios,
R : o kéltségvetési, kontrolling, adatszolgaltatasi,
Megyei Gazdasdgi Osztalyok - informatikai feladatokat,

Teladata az SZMSZ alapjan (18) | ) az intézményi gazdalkodasi feladatkdrében —

o : megyei ilietékességgel — végezi a fenntartott
intézmények  tekintetében a  pénzigyi-
szamviteli, munkatigyi, koordinaciés,
kéltségvetési, kontrolling, adatszolgaltatasi,
informatikai feladatokat.

2.} Jelen megallapodés —~ az Intézmény szakmai 6nalldsagat nem érintve — a Megyei
Gazdasagi Oszidly és az Intézmény kozti hatékony munkamegosztas és
felelbsség rendjét régziti a megallapodasban felsorolt teriileteken.

3.) A Megyei Gazdasagi Osztély az Intézmény gazdalkodasanak szabalyszerliségét
elsGsorban az érvényesitési, ellenjegyzési jogkérének gyakorlasan keresztil —
tovabba a folyamatba épitett ellendrzési tevékenység teljesitésével — biztositja.

III. Az egviitimiikédés teriiletei:

1.} Koltségvetés tervezése

2.}  Koltségvetési eliranyzatok médositasa



3.)

4)
5.)
6.)
7.
8.)
9.)

10.)
11.)

12.

13.)
14.)

Koltségvetesi elbiranyzatok felhasznalasa: kételezettségvallalds, pénzigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas

Pénzkezelés

Szabalyozas, szabdlyzatok elkészitése

F6konyvi és analitikus konyvelés, pénziigyi nyilvantartasok
Beszamold-készités, adatszolgéltatasi kotelezettség

Vagyongazdalkodas- Fejlesziési osztallyal egylttmiikddve

Munkaerd- és bérgazdalkodas- Szervezetiranyitasi osztallyal egylittmiikddve
Palyazati tevekenység- Fejlesztési osztallyal egyittmiikddve

Kbzbeszerzés- Szervezetirnyitasi osztallyal egylittmikédve
Informacidaramlas, bizonylatok tovabbitasa

Nemzeti Ad6 és Vamhivatallal, adohatosaggal kapesolatos feladatok

Uzemeltetés - Fejlesztési osztallyal egylttmkddve

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag mas osztalyaival  torténd
egylttmikddést a hatalyos SZMSZ szabalyozza. A Kirendeliség Fejlesztési és a
Szervezetiranyitasi osztalydval torténd egylttmikodést a Kirendeltség lgyrendje
szabalyozza.

1.) Koltségvetés tervezése

Megyei Gazdasagi Osztalyt érint6 feladatok, felelésségek:

A koltsegvetési koncepcid kialakitdsa és megtargyaldsa utan segiti a konkrét
koltségvetési elbiranyzatok kialakitasat.

A Megyei Gazdasagi Osztaly az Intézmény elemi koltségvetésének
elkésziteséhez adatot szolgaltat és szakmai segitséget nyljt a koltségvetési
torvényben foglaltak, illetve a fenntartd Gtmutatasa alapjan.

A keretszamok alapjan régzit a Koliségvetési Gazdalkodasi Rendszerben.
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Intézményt érinté feladatok, felelsségek:

Az Intézmény az altala elkészitett analitikus nyilvantartasokbdl a fenntarto
kerésére informaciot szolgaltat a koltségvetési keretszamok kialakitasahoz.

A kiltségvetési keretszamok ismeretében részt vesz a részletes koltségvetés
elkészitesében olyan moédon, hogy a kiemelt eldirdanyzatokat aldbontja,
elkésziti a kimutatasokat és a széveges indoklast.

2.) Kéltségvetési elGiranyzatok médositasa

Megyei Gazdasagi Osztalyt érinté feladatok, feleldsségek:

A Megyei Gazdasagi Osztaly kételes biztositani a megfeleld informaciot az
Intézmény szadmara az eldiranyzat-modositasok kezdeményezéséhez, kiemelt
figyelmet forditva az év végi elbiranyzat-madositasra oly mddon, hogy a
kdnyvvezetés soran az Intézmény targyhavi konyvelését a targyhénapot
kovetd hénap 20. napjaig elkésziti.

Az Intézmeny altal kezdeményezett el6iranyzat madositasokat feliilvizsgalja,
az elGiranyzat-modositasokat a Kincstér, valamint az SZGYF felé tovabbitia.

A konyvvezetés soran figyelmet fordit a kiemelt elGiranyzatokra, sziikség
eseten értesili az Intézményt az eldiranyzat mdédositds szilkségességersl.

A nem sajat hataskérben kezdeményezett elSiranyzat - modositasokrdl az
intézményt értesiti.
A feladatellatas biztositasa érdekében pételdiranyzat szlikségessége esetén

kérelemmel fordul a Fbigazgatdsag felé, illetve kezdeményezi az intézmények
kdzétti elbiranyzat atcsoportositast.

Intézményt érinté feladatok, felelGsségek:

L

Az Intézmeény igazgatdjanak felel6ssege az elbiranyzatokon belil tériénd
gazdalkodas.

Sajat hataskdrben végrehajtott elbirdnyzat novelés esetén koteles megjeldini
az emelés fedezetét pl. bevételi tobblet teljesitése.



A Megyei Gazdasagi Osztély az Intézménnyel egyUttmitkédve figyelemmel kiséri az
Intézmény éves koltségvetésének teljesitését.

Az elbiranyzat-modositas végrehajtasaért az érintett Intézményvezets és a Megyei
Gazdasagi Osztaly osztalyvezetSje egyiitiesen feleldsek.

3.) Kotelezetiségvallalas

Megyei Gazdaséagi Osztalyt érintd feladatok, felelésségek:

A kotelezetiségvéllalds ellenjegyzésére a Megyei Gazdasagi Osztaly
osztalyvezetbje jogosult, akadalyoztatdsa esetén az osztalyvezetd javaslata
alapjan az SZGYF gazdasagi vezetSje &ltal irasban meghatalmazott
személy(ek). Az ellenjegyzési jogkdr gyakoridja a kotelezettségvallalas
ellenjegyzése elétt meggy6zédik arrdl, hogy a szilkséges fedezet
rendelkezésre all-e.

Az Intézmeny dltal felrdgzitet rendeléseket kinyomtatja, pénziigyileg
ellenjegyzi, majd engedélyezi. Felrogziti, feldolgozza az Intézmény altal
bekOlddtt szerzbdéseket. Gondoskodik a nyilvantartasba vetellel a
kitelezetiségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kdvetd évek
szabad elbiranyzatait terheld rész lekdiésérdl.

A Megyei Gazdasagi Osztalyhoz érkez8, a pénziigy altal az EcoStat program
pénziigy moduljaban feldolgozott szamlakat a kotelezettségvallalas modulban
feldolgozza, és a rendelés vagy szerz6dés szamét az utalvanylapra felvezeti.

Tovabbi muveletek végrehajtasa kirendeltségi feladatellatasra vonatkozéan:

L

Kotelezettsegvéllalas allomany napi feladatok elvégzése: szerzddések
lekoteésének karbantartédsa. Ez alatt értjik a szerzédések lezarasat, melyet
legkéstbb a feladasok elétt el kell végezni, amennyiben minden szamla
beérkezett ra. A szerzédéseket idGszakonként, feladas el6it ellendrizni-
korrekciozni szilkséges.

Nyitok kezelése: végleges nyité kbtelezetiségvallalasok; simaleldzetes
kitelezettségvalialas nyito

Havi egyeztetések: 8.1, 10.1, 10.2 listak alapjan

Napi egyeztetések: 10.3, 10.12 listak alapjan

P



Intézményt érintd feladatok, felelosségek:

A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézmény igazgatéja sajat hatasksrben
gyakorolja a Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatban rogzitettek
szerint.

A kotelezettsegvallaldas kezdeményezése az Intézménytsl indul, oly maodon,
hogy régzitik a rendelést az EcoStat program rendelés moduliaban. A Megyei
Gazdasagi Osztaly engedélyezése utdn az Intézménynél a mar elfogadasra
kerllt rendelés jelenik meg, az Intézmény csak ezutan rendelheti meg a
szkséges anyagot illetve szolgaltatast. Kivételt képeznek a siirgds esetek és
a balesetveszély elharitasa, melyet telefonon azonnal jelenteni kell a Megyei
Gazdaséagi Osztélyra.

A kotelezettsegvallalasnal a forrast megjeldli (kéltségvetés, szakképzési
hozzajarulds, palyazati forras terhére stb.).

A szamla beérkezését kévetden a feljesités igazolasat az Intézmény végzi a
fent emlitett szabélyzatban el&irt szévegl bélyegzé segitségével. liyenkor kell
a szamla mellé csatolni, anyag beszerzésénél a raktari bevételezési
bizonylatot, amely az EcoStat Készlet moduljabsl keriil kinyomtatasra,
valamint karbantartas, javitds esetén a munkalapot, illetve beruhazas esetén
az allomanyba-vételi bizonylatot.

Kotelezettségvélialas  allomany napi  feladatok elvégzése: rendelések
lekdtésének karbantartasa. Ez alatt értjik a rendelések lezarasat, melyet
legkésSbb a feladasok elétt el kell végezni, amennyiben minden teljesitett
szamla beérkezett ra.

Kételezettségvallalas/Rendelés modul folyamat ismerteté

1.

lepés

Rendelések esetében:

Megrendelési igények rogzitése (el6zetes kotelezettségvallalas), ahhoz a terhelendé
eldiranyzati keretek hozzarendelése, majd ,Aldirason” 16v6 statuszra kijeldini
Intézményi feladatellatas

Alafrason” statuszra jelolt megrendelések folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendrzese, bizonyos esetekben a szakmai engedélyezés beszerzése, ellenjegyzés.
Fedezet biztositasa/Koliségvetési keretek ellenérzése. Kirendeltségi feladateliatas




Szerzddések esetében:

Szerzodés kezdeményezése /a nagy volumend, ismétlddé termekbeszerzésekre,
szolgaltatasvasarlasokra iranyuld kotelezettségvallalasok szerzédés formajaban
térténik/intézményi feladatellatas

A pénzigyileg jévahagyott, az intézmenyvezetd és a masik szerz6dd fél altal aldirt,
élo szerzOdéseket a CT-EcoSTAT program ,Rendelés” moduljaban régziti, ill. a
szerzGdés kepét hozzarendeli. CT-EcoSTAT programban talathatd, elkOldstt
statuszy, él6 szerz8dések lejaratanak figyelése. Kirendeltséqi feladatellatas

Készpénz igény formajaban:

A készpénzzel tortént beszerzések kifizetéséhez is szitkséges rendelést késziteni,
ezt megeldzden kotelez6 a készpénzigény bejelentd lapot tovabbitani a fenntartd
fele. Az engedélyezett tételeket, majd az ellenjegyzett 6sszeget a Kirendeliségen
kezelt penztarbdl, a lakasotthoni ellatmanyokat pedig a kincstari kartyafedezeti
szamiardl koteles teljes mértékben felvenni, attél eltérni nem lehet.

Intézményi feladatellatas

A bekilddtt készpénzfelvételi igény egyeztetése a Megyei Gazdasagi Osztaly
vezetdjevel, jovahagyast vagy elutasitast elektronikus formaban tovabbitja az
intézmény felé, majd archival. Kirendeltségi feladatellatas

2. lépés

Az Intézmény Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan gondoskodik az
arajanlatok beszerzésérél a gazdasagi eseményekhez kapcsoldoddan. Rendkivilli
helyzetben a fenntartd eltekinthet az arajanlatok beszerzésétsl, azonban
jegyzékonyvvel/feliegyzéssel kell alatamasztani. (Kotelezettségvallalasrol készitett
szabalyzatban meghatérozott esetek alapjan.) Az intézmény rendkiviili esemény
bekdvetkezését kiteles bejelenteni. Intézményi feladatellatas




3. lepés

Szakmailag jovahagyott és ellenjegyzett megrendeléseket ,Elkiidatt” (iovahagyott)
statuszra modositja, tehat engedélyezi a CT-EcoSTAT programban. Kirendeltséqi
feladatellatas

LEIKUIOH"  (engedélyezett) statuszi megrendeléseket figyelemmel kell kisérni.
Intézményi feladatellatas

4. lépés

Az ECoSTAT programbdl nyomtatott megrendelst szakmai jovahagyassal, penzigyi
ellenjegyzessel, fenntartdé pecsétiével ellatva az intézmény felé tovabbitja.
Kirendeltséqi feladatellatas

Ellenjegyzett kotelezettségvallalds dokumentumanak (CT-EcoSTAT programban
készitett megrendelés) jovahagyésa, aldirdsa esetén kezdeményezheti rendelési
igényét a beszallité felé. Intézménvyi feladatellatas

5. lépés

Szémviteli bizonylat teljesitésigazolasdn ill. szamldkon koteles feltiintetni az
elézetesen engedélyezett — CT-EcoSTAT programban régzitett — rendelés/szerzodés
sorszamat, valamint koteles gondoskodni a szamla “felszerelésérs|" (bevételi
bizonylat, megrendeiés csatolésa a szamla mdgé) Intézményi feladatellatas

Meggy6zbdni a szamlak és egyéb kifizetést igazolé bizonylat befogadasarol, iktatasa
a CT-EcoSTAT Pénziigy moduljaban. Kirendeltségi feladatellatas

6. lépés
A pénztari ("B, "Z", "W", "K") és a banki ("S", "X", "Y", "V") tételek feldolgozasa
(rendeléshez/szerzédéshez kapcsolasa CT-EcoSTAT Rendelés modulban, ill.

tomeges kifizetések esetén kontirminta hasznélata) a készlet modulhoz kapcsolédé
tételek kivetelével Kirendeltséqi feladatellatas.

A keszlet modulhoz kapcsolodd pénztari ("E", "Z", "W, "K") és a banki ("S", "X", "Y",
"V") tetelek feldoigozésa (rendeléshez/szerz6déshez kapcsolasa CT-EcoSTAT
Rendelés modulban, ill. tomeges kifizetések esetén kontirminta hasznalata)
Intézményi feladatellatés.




4.} Pénzkezelés

Megyei Gazdasagi Osztalyt érinté feladatok, felelsségek:

Az Intézményt6l beérkezd, teljesitésigazolassal ellatott banki atutalasos és
készpénzes szdmlakat feldolgozza az EcoStat pénzigyi rendszerében.
Utalvanylapot készit réla és a szamla mellé csatolja, majd érvényesiti és
ellenjegyzi. Ellenjegyzés el6tt megbizonyosodik réla, hogy a szamla fedezete
rendelkezésre all-e.

A megfelelé alairadsok meglétét ellendrzi, majd a szamlan szerepld Ssszeg
atutalasarol gondoskodik, a fizetési hatarids figyelembevételével (amennyiben
a fedezet az Intézmény bankszamlajan rendelkezésre all).

Ahol nem szamla a kifizetés alapbizonylata, ott az Intézmény altal készitett
bizonylat alapjan utalja a szilkséges Osszeget az Intézmény altal kézolt
fizetési hataridé figyelembe vételével.

A beveételi és Kkiadasi pénztarbizonylatok érvényesitését, ellenjegyzését,
ellendrzését a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

Az intézmény szamlajarol készpénzt vesz fel.
A hazipénztarat a Penzkezelési szabalyzat szerint vezeti.

A bankszamla-, és készpénzforgalom biztositasa, a kartyafedezeti szamia
feltdltése, a hazipénztar miikédietése.

Intézményt érinté feladatok, felelGsségek:

A beérkezé szamlakat teliesitésigazolassal elldfja és rogziti a megfeleld
szakfeladat és kormanyzati funkci¢ szamat. A kdzlzemi szamldkon szerepl
fogyasztast a meéréorakkal leegyezteti.

A kotelezettségvéllaldsra vonatkozoé pontban meghatarozott mellékletekkel
felszereli, majd bekilldi a Megyei Gazdaségi Osztalyra.

A kimend szamlakat az Intézmény allitja ki az EcoStat program segitségével.

A keészpénzfelveteli, ill. a lakasotthoni ellatmany igényét jeleznie kell a Megyei
Gazdasagi Osztdly felé, legkésébb a készpénzfelvételt megeldzéen két
nappal, kivéve a slirgds eseteket,
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o A keszpénzigényét havi, a lakdsotthoni ellatmanyigényét kétheti
intervallumban kildi meg Megyei Gazdasagi Osztalyra.

e Az ellatotti pénz és értékkezelés rendjét az intézmény szabalyozza. Felelss a
feladat szabalyszer(i elldtasdért. A letéti szamlén kezelt penzeszkdzok
alloméanyvaltozasat nyilvantartia az ECoSTAT Letéti moduljaban.

5.) Szabalyozas, szabalyzatok elkészitése
Megyei Gazdasdgi Osztélyt érint6 feladatok, felelosségek:

o Az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben
rogzitettek figyelembe vételével az Intézmény altal készitett, helyi
sajatossagoknak megfeleld szabalyzatokat jovahagyja.

Intézményt érinté feladatok, felelésségek:

o Az allamhaztartds szémvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben
rogzitettek figyelembe vételével az Intézmény helyi sajatossagoknak

megfeleld szabalyzatait elkésziti, jovahagyasra a Megyei Gazdasag Osztalyra
megkildi.

6.) FSkdnyvi és analitikus kdnyvelés, pénziigyi nyilvantartasok
Megyei Gazdasagi Osztalyt érinté feladatok, felel6sségek:

e A banki és penztari tételek kontirozasat és a fékényvi konyvelést a Megyei
Gazdasagi Osztaly végzi. Az utalvanylapon teljes kordien szamlakijeloli (bank)
és kontirozza (bank, pénztar) (f6kényvi szam, szakfeladat, kbitseéghely,
kormanyzati funkcid stb. meghatarozas szerint) a kényvelési tételeket.
Gondoskodik arrol, hogy a kdnyvelésben kellden elkiléniiljenek az Intézmény
gazdasagi eseményei egymastol.

e Ellatia az eszkdz0k és a forrasok kdnyvelését az Intézmény feladasai alapijan.
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Meghatarozza az Intézménynek az analitikus nyilvantartasok formajat abbol a
celbdl, hogy fokényvi kdnyveléssel dsszeegyeztethetd legyen.

Eiszamolja a negyedéves értékcstkkenést.

Az Intézmeény éltal elkészitett analitika alapjan elkésziti a bérkényvelést.

Intézményt erintd feladatok, felelésségek:

Az Intézmeény elldtia a készletek, addsok, vevdk analitikus nyilvantartasok
vezetéset. A készletek vonatkozdsaban havonta, az adésok és vevdk
analitikus nyilvantartasabdl pedig negyedévente feladast készit a fékényvi
konyvelés részére a Megyei Gazdasagi Osztaly altal el6irt formaban.

Havonta egyeztet a fékényvi kényveléssel, javaslatot tesz az esetleges
eltérések javitasara.

A bankszamlakra érkez6 beazonositatian és egyéb bevételeket és kiadasokat
kéthetente egyértelmlen (3B363) meghatarozza.

A berlistak alapjan elkésziti a bérkonyvelés analitikajat, amit kévetkezé hénap
10. napjaig megkuld a Megyei Gazdasagi Osztalyra.

A térftesi dij nyilvantartés vezetése folyamatosan térténik.

Abban az esetben, ha az intézményben szocialis foglalkoztatas térténik, ott a
feladathoz kapcsolddé elszamolés, a beszamolas elkészitése az intézmény
feladata. A szocidlis foglalkoztatdssal érintett szamlakon, egyéb
kimutatasokon felttinteti a kapcsolodo szakfeladatot.

12
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7.) Beszamolé készités, adatszolgaltatasi kdtelezettség

Megyei Gazdasagi Osztalyt érintd feladatok, felelésségek:

° Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 108. § (1) bekezdés b)
pontja, valamint az allamhéaztartasi térvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 170. §-a alapjan az elemi kéitségvetésrdl és az éves
kolisegvetési beszamoldrdl az éallamhaztartas  informéaciés  rendszere
keretében adatszolgaltatast teljesit. A koltségvetési év soran a Kormany
rendeletében meghatarozott gyakorisaggal id6kozi koltségvetési jelentést és
id6kozi merlegjelentést készit. Az id6kdzi mérlegjelentést a targynegyedévet
kévetd hénap 20. napjdig, a negyedik negyedévre vonatkozdan
gyorsjelentéskent a targynegyedévet kovett februar 5-éig, az éves jelentést
az éves koltségvetési beszamold benytjtasanak hataridejével megegyeztien a
Kincstar &ltal mikodtetett elektronikus adatszolgaltats rendszerbe feltolti.

e Egyéb - a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, vagy mas hivatalos
szerv altal kért - adatokat, informaciokat rendelkezésre bocsatja a
koltsegvetéshdl, beszamolobdl, fékonyvbél, egyéb nyilvantartasbol,

o Az Intézmeny kérésére adatot szolgaltat a beszamoléval kapcsolatban.

o Fenti adatszolgdltatasok hataridében térténd megkildéséert, illetve a
koltségvetés, beszamolok, jelentések fBkonyvvel vald egyezdségéer,
jogszabalyban eldirt formaban torténd elkészitéséért a Megyei Gazdasagi
osztaly osztalyvezetdje felel.

e Elkésziti a vagyonmérleget.

o Havi rendszerességgel a Megyei Gazdasagi Osztaly tovabbita az
Intézménnyel leegyeztetett likviditasi tervet.

Intézményt érintG feladatok, felelésségek:

e Az analitikus nyilvaniartasbol szérmaz6 tételeket minden h6 10. napjaig a
Megyei Gazdasagi Osztaly felé feladja egyezietés céljabdl (készlet, idegen
betétkdnyvek allomanyvaltozasa, téritési dijak talfizetés,- hatralék kimutatas-
név szerinti).

e A negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tli
tartozasallomanyénak (6sszegszerl) kimutatasat elkésziti és megkildi a
Megyei Gazdasagi Osztalynak.
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Biztositia a Megyei Gazdasdgi Osztaly é&ltal megadott hataridére a
beszamolokhoz szilkséges adatokat, amelyekkel a Megyei Gazdasagi Osztaly
nem rendelkezik (pl. létszam, feladatmutatdk, teljesitménymutatd).

A Megyei Gazdasagi Osztdly felé hatariddben t5rténd, pontos
adatszolgaltatasért az Intézményvezeté felel.

Az Intézmény latja el a KSH felé torténd adatszolgaltatasi kételezettséget.

Az Intézmény az éves koltségvetés elfogadasa utan elkésziti a likviditasi
tervet (Aht. 78. § (2), 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 122. § (1) és (3)) és
ezt egyezteti a Megyei Gazdasagi Osztallyal. A likviditasi terv készitése havi
rendszerességgel torténik.

Elkesziti az éves beszamoldhoz kapcsolodo sziveges beszamolot.

8.) A munkaer6- és bérgazdilkodast a Szervezetiranyitdsi Osztallyal
egyiittmikddve latja el a Gazdasagi Osztaly:

Megyel Gazdasagi Oszialyt érinté feladatok, felelésségek:

Ellenjegyzi az intézmény éltal megkildstt és a Szervezetiranyitasi Osztaly
altal ellendrzétt munkalgyi dokumentumokat (kinevezés, atsorolés stb.)
valamint a valtozobérekrél készitett kimutatast.

A 6. pontban rogzitetiek szerint ellatja a bérkdnyvelést.

A munkalgyi rendszerben szamiejti a nem rendszeres kifizetéseket.

Intézményt érinté feladatok, felelésségek:

A Megyei Gazdasagi Osztalyt érint6 feladatoknal régzitetteken tal ellat minden
munkaerd — és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatot. liyen feladat tébbek
kézott a munkalgyi dokumentumok elkészitése, a dolgozdk személyi
anyaganak kezelése, havi elszamolasok, feladasok (valtozébérek, munkabdl
valo tavoliétek) killdése a Magyar Allamkincstarba.

Az Ures allashelyek bettltéséhez engedélyt kér a Kirendeltség igazgatdjatol.
Az engedély alapjan az allashelyek betdlteseré gondoskodik.
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e A munkaligyi rendszerben elkészitett munkaiigyi anyagokat (kinevezés,
atsorolas stb.) valamint a valtozébérek szamfejtéséhez elkészitett
kimutatasokat ellenjegyzésre megkildi a Megyei Gazdaséagi Osztaly részére.

e A munkallgyi rendszerben feladja a tavollétéket és az ellenjegyezett
valtozébéreket.

* A munkavallalok részére jogviszony és jévedelemigazolasokat allft ki.

9.) Vagyongazdalkodas feladatait a Kirendeltség Fejlesztési Osztalya latja el:

F& feladatai:

1) vagyongazdédlkodasi és {izemeltetési feladatok
. ellatasa,

[ a fenntartott intézményekhez kapcsolddod
palyazatok elbkészitése,

Fejlesztési Osztaly 'B) projektek tervezése, bonyolitasa, fenntartasa,
' - k) a palyazatokkal kapcsolatos adatok, iratok
folyamatos tovabbitédsa a kéizponti szerv felé,

5) a projekt megvalésitasat igazold
dokumentumok Osszegylijtése és

visszakereshetd tarolasanak biztositasa.

Megyei Gazdasdgi Oszidly a Fejlesziési Osztallyal szorosan egyiittmiikédve
latja el az alabbi feladatokat:

o Az eszkdzok és forrasok fékdnyvi kényvelése a Megyei Gazdasagi Osztalynak
a feladata.

» Atargyi eszkdznyilvantartd modulban a negyedéves zéarasokat végrehajtja.

= A 8. pontban rogzitettek szerint ellatja a befektetett eszkézok analitikajanak
vezetéset.

Intézményt érinto feladatok, felelésségek:

e A leltarozasi szabalyzatban rogzitettek szerint hajtja végre az eszkdzok és a
forrasok leltarozasat.
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o A selejtezési szabalyzatban rogzitettek szerint hajtja végre a feleslegessé valt
vagyontargyak selejtezését.

° A leltarozds kapcsan elkésziti a leltarozasi Utemtervet, leltardsszesitést,
leltarkiértékelést, ami alapjan leltaroz.

10.) Palyazati tevékenység

Megyei Gazdasagi Osztaly a Fejlesztési Osztallyal szorosan egyiittmiikédve
latja el az alabbi feladatokat:

e A palyazati tamogatasi szerz6déseket ellenjegyzi.

e Amennyiben a palyazati tAmogatasi szerz8dés megkivanja, koteles biztositani
a palyazat megvalositésaval kapcsolatos kiadasok elkllonitett nyilvantartasat
a fékdényvben.

e A szamlak kiegyenlitésénél koteles kiemelt figyelmet forditani a hataridében

wrténd penziigyi rendelkezésre amennyiben a fedezet az Intézmény
bankszamlajan rendelkezésre all.

Intézményt érinté feladatok, felelésségek:

= A Kirendeltség engedélyével és a Fejlesztési Osztély kézrem(ikdésével
ellatja a palyazatok beny(jtdsaval, megvaldsitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos valamennyi feladatot, t6bbek kézott a palyazatok kidolgozésat,
benyUljtésat, nyilvantartasi és elszamolasi kotelezettségeit.

11.) Kézbeszerzés, beszerzések

Megyel Gazdasagi Oszidly a Szervezetirdnyitdsi Osztéllyal szorosan
egyiittmiikddve lalja el az alabbi feladatokat:

s A Kdzbeszerzési eliarasok elkészitése.
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e A Megyei Gazdasagi Osztaly hataskore ala tartozo Intézmény értékhatér alatti

beszerzéseinek, a kozbeszerzési torvény kivételi kdrébe esé egyéb
beszerzési eljarasainak koordinalasa.

Ertékhatér felllvizsgalata (kozbeszerzési  értékhatarokat  elérd vagy
meghaladd igény, BVOP termékkorbe tartoz6 igény) Kirendeltségi
feladatellatas

Intézményt érinté feladatok, felelésségek:

-]

Az Intézmenyi beszerzési igények Osszedllitasa és megkildése a
Szervezetiranyitasi Osztélyra legkés6bb marcius 10-ig. Az év kdzben
felmertilé beszerzési igények megkiidése a Szervezetiranyitasi Osztalyara.

A kdzbeszerzésrdl szol6 2011. évi CVIII. térvény 21, § (1) bekezdése szerint
az Intézmény koteles az adataiban bekbtvetkezett valtozast a Kézbeszerzési
Hatdsag fele jelzi.

Az Intézmenyt erintd kozbeszerzés tekintetében szorosan egylttmiikédik a
Megyei Gazdasagi Osztéllyal és a Szervezetiranyitasi Osztallyal az adott
kbzbeszerzési eljaras elokészitése kapcsan.

Az Intezmény koteles irasban jelezni az év kozben felmerllé beszerzési
igényeit a Szervezetiranyitasi Osztalynak. A beszerzési igényt nemcsak az 0]
igény felmerllésekor kell megkildeni, hanem akkor is, amikor egy mar
megkotott szerzGdés terhére lehivas torténik (pl. keretmegallapodas)

A kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrél, valamint a kézponti beszerzé
szervezet feladat- és hataskorérdl szolé 168/2014. (VII. 18.) Korm. rendelet
hatalya ala tartozé kiemelt termékek esetében az Intézmény altal- az érvényes
(Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatdosag: KEF) KEF-  azonositok
hasznalataval- a negyedéves igény bejelentésének megtétele a www.
kozbeszerzes.gov.hu honlapon. Az igénybejelentés KEF altali jovahagyasaval
egy iddben, egyedi szerzédések elbkészitése. A Megyei Gazdasagi Osztaly
ellenjegyzésének meglétével az egyedi szerz6dések megkdtése a szallitéval.
A hivatkozott kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen a tovabbiakban a
negyedeéves igények benytijtasa és a megrendelés lehivésa.

Az Intézmeény koteles a kozponti beszerzé szervezet feladat- és hataskdréré!
sz0lo 168/2014. (V1. 18.) Korm. rendelet 16. § (3) bekezdése alapjan adatait
minden év januar 31-ig felllvizsgalni a KEF honlapjan.

Az intézmény kételes a beszerzési soran a 44/2011. (111.23.) Korm. rendelet és
a 9/2011. (L.23.) BM. rendelet 1. sz. mellékietében foglalt rendelkezéseket
fokozottan figyelemmel kisérni, a rendeléseinél és a szerzédéseinél annak
megfelel&en eljarni.
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12.)

Informacidaramias, bizonylatok tovabbitasa

A Megyei Gazdasagi Osztaly és az Intézmény kdzotti bizonylatmozgasokat atadas-

atvételi jegyzékben kell rogziteni, amelybdl megéliapithatd, hogy a bizonylatokat
mikor és ki adta és vette at.

Megyei Gazdasagi Osztalyt érintd feladatok, felelésségek:

Az 5). pontban rigzitett szabalyzatokban kételes jelen feladatmegosztasi
megallapodasban nem rogzitett, nem részletezett igymenetet szabalyozni és
az Intézmeénnyel ismertetni.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat, azok formajat,
tartalmat, atjat, atadas-atvételének madijat, tarolasat, leltarozasat, selejtezését
bizonylati szabalyzatban kételes rogziteni.

Kételes biztositani, hogy az EcoStat programban az Intézmény elkildnitetien
tudja kezelni a nyilvantartasaikat.

Kételes gondoskodni az adatbiztonsagral.

Harmadik személynek (kivéve fenntarté és mas hivatalos szerv) informaciot
nem szolgaltathat az Intézmény pénzigyi, gazdasagi adatairdl.

Koteles biztositani az EcoStat program k{lonbéz6 moduljainak hasznalatahoz
szilkseges valamennyi informéciot.

Intézményt érintd feladatok, felelésségek:

Kizardlag az Intézményben hasznélatos, oft tarolt és leltarozott bizonylatokrol
elkésziti a sajat szabalyzatait.
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13.) Nemzeti Ado és Vambhivatallal, adoéhatésaggal
feladatok

Megyei Gazdasagi Osztalyt érintG feladatok, felelGsségek:

o AFA bevallasok elkészitése, benyujtasa,
s Rehabilitacios hozzajarulas bevallasa, atutalasa,
e Egyeb bevallasok elkészitése, benyljtasa.

intézmenyt érinté feladatok, felelGsségek:

kapcsolatos

e Hatariddben t6rténd, pontos adatszolgaltatas a bevallasok elkészitéséhez.

e A kérnyezetvédelmi bevallasok elkészitése, tovabbitasa.

14.) Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat a Fejlesztési Osztaly az

alabbiak szerint latja el:

Kirendeltség Fejlesztési Osztalyat érintd feladatok, felelésségelk:

e Az [ntézmény részére segitséget nyijt a jelentdsebb miiszaki meghibasodas

javitasara.

¢ A biztositénak a karokat bejelenti, kbzremiikédik a lebonyolitasban.

e Folyamaiosan egyeztet az Intézmény miliszaki allapotardl, feldjitasokrdl,

beszerzésekrol.

e Segitséget nyljt a fenti feladatok ellataséban.

e Figyelemmel kiséri az Intézmény szerztdés A&llomanyat, azokat

koltséghatékonysag szempontjabd! folyamatosan monitorozza.

e A 100.000 forintot meghaladé beruhdzasok, felljitasok (igyintézését

koordinlja.

e A Rendelés modulban feladott m(iszaki és {lzemeltetési szakmai tételeket

engedélyezi.

¢ Koordinalja az intézmeny élelmezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasat.

e Az Intezmény gépjarmdiveinek Otvonaltervét engedélyezi.
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Intézményt erinté feladatok, felelGsségek:

A Kirendeltség Fejlesztési Osztalyat tdjékoztatia a felmerilé milszaki és
Uzemeltetesi problémakrdl, javaslatot tesz azok megoldasara és az azonnali
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Tajekoztatja az ingatlanokkal kapcsolatos, az eliatast, bizionsagos
Uzemeltetést  veszélyeztetd  allagromlast, vagy egyéb jogszabalyi
kitelezettségekbdl, hatdosagi/szakhatdsagi elGirdsokbdl, végzésekbdl eredd
feljitasi, beruhazasi igényeket.
Az Intézmény informatikai rendszerét karbantartia a Kirendeliség Fejlesziési
Osztaly engedélyével fejleszti.
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IV.) Zaré rendelkezések

Jelen megailapodasban nem szabalyozott kérdések tekintetében felek a hatalyos
jogszabalyok vonatkozé rendelkezéseit tekintik iranyadénak.

Jelen megallapodas 22 szamozott oldalbol all, és 6t, egymassal sz6 szerint
megegyezO eredeti példanyban késziit.

Felek a megallapodasban foglaltakat atolvasas és kozos értelmezés utan, mint
akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagydiag irtak ala.

Felek, vagy jogel6djeik kozott kottetett gazdasagi egyUttmikédésre és
munkamegosztasra iranyuld megéllapodasok jelen megallapodas alairasat kévetden
ervényiket vesztik.

Jelen megéllapodasban foglaltakat felek magukra nézve kételezének ismerik el.

Felek jogvita esetén kikdtik @ Debreceni Jaras birosag illetékességeét.

Budapest, 2015. szeptember 17.

_ A
/MC
; Hidvé;LLészié
é

intézmeényvezett

az EMMI részérdl j6vahagyta;



Jogszabalyi hattér:

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés

s 2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél 36. §

o 368/2011. (Xll. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl szélé térvény
végrehajtasarol 45.§-52.§ az Ant 36.§-ahoz

o 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. §

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol 53.§-56.§ az Aht 37.§-ahoz

Kotelezettségvallalast minden esetben célszerliséget megalapozd eljarasban kell
lefolytatni

e 368/2011. (XlI. 31.) Korm. Rendelet az allamhéaziartasrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol 45.§
e 2011. évi CVIII. Torveny a kdzbeszerzésekrol

BVOP ellatasi kbtelezetiseg
o 44/2011. (lll. 23.) Korm. rendelet

A teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas

e 2011, évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl 38. §
* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény
végrehajtasardl 57.§-60.§ az Aht 38.§-4hoz

Szamla kotelez6 adattartalima
e 2007. évi CXXVIL. torvény AFA tv. 169.8

Kontirozas/kényvelés/beszamolasi kbtelezettség

o 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

« 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

= 368/2011. (XI1.31.) az allamhaztartas mikddesi rendjérdl sz6lé Korm.
Rendelet

e 370/2011.(X11.31.) Kor. Rendelet a kéltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérdl és belst ellendrzéserdl szold

s 284/2014. (X1, 20.) Korm. Rendeleie az allamhaztartas szamviteiérdl szold
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet mddositasard

e 2498/2000. (XI. 24.) Korm. Rendelet az allamhaztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kbtelezettsegének sajatossagairdl
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A DOKUMENTUMOT DIGITALS
ALAIRASSAE LAFTAEL

Okirat szdma: A-452-1/2023 . .
MAK K-TORZS DHSZ Bé

Alapit6 okirat

modosftasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamhaztartasroél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Gyermekotthoni
Kozpont Hajdd-Bihar Varmegye alap{té okiratit a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Gyermekotthoni Kézpont Hajdu-Bihar Varmegye

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4138 Komédi, Lehel utca 12.
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

1 | Fagydngy Gyermekotthon Komadi | 4138 Komédi, Kbztarsasag ntja 31.

2 | Bazavirag Lakasotthon Komadi 4138 Komadi, Zrinvi utca 33.

3 | Borostyan Lakésotthon Komadi 4138 Komadi, Nagysandor Jézsef utca 30.

4 | Levendula Lakédsotthon Komadi 4138 Komaddi, Lehel utca 8.

5 | Tulipan Lakasotthon Komadi 4138 Komédi, Lehel utea 10.

6 | Gesztenye Otthon Berettyotjfalu 4100 Berettydujfalu, Honvéd utca 5.

7 | Micimackd Lakasotthon Zséka 4142 Zsaka, Arany Jénos utca 2.

8 | Gydngyvirag Lakdsotthon Furta 4141 Furta, Szent Laszld it 1/A.

9 | Napsugar Lakésotthon 4200 Hajduszoboszl6, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/B.
Hajduszoboszld

10 | Hazavarlak Lakasotthon 4200 Hajduszoboszlé, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/C.
Hajdiszoboszlo

11 | Nefelejcs Lakasotthon 4200 Hajduszoboszld, Bajesy-Zsilinszky utca 2-4/D.
Hajdiszoboszld

12 { Mosoly Lakasotthon 4200 Hajduszoboszl6, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/E.
Hajduszoboszld

13 | Kucko Lakasotthon 4200 Hajduszoboszlg, Bartok Béla utca 21.
Hajdtszoboszld

14 | Szerencse Lakasotthon 4200 Hajduszoboszlé, Ek utca 40.
Hajduszoboszld

15 | Fecskefészek Lakdsotthon 4200 Hajdiszoboszld, Hajdu utca 29/A.
Hajdszoboszld

16 | Hétszinvirag Lakasotthon 4200 Hajdaszoboszl6, Nadudvari dt 49.
Hajdiszoboszld




17 | Szivarvany Lakasotthon
Hajdiiszoboszld

4200 Hajduszoboszl, Széchenyi utca 16.

18 | Tlzvirdg és Vadroézsa Lakasotthon | 4220 Hajdlibdszérmény, Radnéti Miklés utca 5.
Hajdiboszérmény

19 | Pumukli Lakasotthon
Hajdibosziérmény

4220 Hajdiibdszormény, Radnéti Mikios utca 5/A.

20 | Futrinka Lakasotthon
Hajdibészérmény

4220 Hajdiboszormény, Radnéti Miklds utca 5/B.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 1980. 02. 01.

2.2, AKkoltségvetési szerv jogeldd kéltségvetési szervének

megnevezése székhelye

4100 Berettydiijfalu, Honvéd utca 9.
4027 Debrecen, Ibolya utca 22.

1 | Arany Janos Gyermekotthon

Debreceni Reménysugér Gyermekotthon

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1, AKkoltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Belligyminisztérium
3.1.2. székhelye: 1051 Budapest, J6zsef Attila utca 2-4.

3.2. Akdltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatdsig
3.2.2. székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

3.3. AKkoltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhadzott irdnyitasi hatdskérok
esetén

3.3.1. akozépiranyité szerv megnevezése, székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
3.3.2. atruhdzott irdnyitasi hataskorok:

Az allamhdaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9.§ ¢}, g) és
i} pontjaiban meghatarozott iranyité jogkorok.

3.3.3. a kdzépiranyité szervet kijel6l6 torvény, kormanyrendelet megjeldlése: A Szocidlis
és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrdl sz6lé 316/2012. (X1.13.} Korm. rendelet.

3.4. A Kkoltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyité szervre Aatruhéazott iranyitisi
hataskérok esetén

az irdnyitasi PRI . .
. y az lranyitasi . az atruhazott
hataskor « . P
. P hataskor igycsoportok iranyitasi
atruhazasarol C e
s gyakorldjanak hataskarsk
rendelkezd térvény,




kormanyrendelet megnevezése,
megjeldiése székhelye

a gyermekek Szocidlis és a Gyvt.-ben Az Aht.9.§e) és f)
védelmérol és a Gyermekvédelmi meghatarozott pontja

gyamiigyi Féigazgatdsag, 1132 | ligycsoportok
igazgatasrol szolé Budapest, Visegradi
1997. évi XXXI. utca 49.

torveny (a
tovabbiakban:
Gyvt.)

4.1.

4.2,

4, A Kkoéltségvetési szerv tevékenysége

A kéltségvetési szerv kozfeladata:

A Gyvt. 15. § (3) bekezdés a) - b} pontjai szerinti személyes gondoskodast nyijté
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujté ellatas, utégondozéi ellatas, valamint
a Gyvt, 92, §-dban elbirt utdégondozas biztositasa.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatdsa

4.3.

4.4,

A koltsegvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

a beutalo szerv dltal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a gydmhatésag 4ltal
nevelésbe vett kiskortak jogszabalyban el6irtak szerinti otthont nyujté ellatasa

kiillonleges ellatas biztositdsa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara

specialis ellatds biztositdsa a silyos pszichés, vagy silyos disszocilis tiineteket
mutato, illetve pszichoaktiv szert haszndld, illetve a kett8s szitkséglet(i gyermekek
szamara

ideiglenes gondozas biztositisa azon gyermekek szimdra, akik lakéhelyiikrél
tnkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak

a gyermekvédelmi szakelldtdsban nagykortva valt fiatal felndttek szamara a
gyadmhatdsag altal elrendelt utogondozdi elldtds biztositdsa, szikség esetén az
intézményben utégondozdi ellatasban részestld fiatal felndtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utdégondozdi ellatisban részesiild fiatal felnétt
gyermekének dtmeneti gondozisa, kiilsé féréhelyek mikodtetése

a gyamhatosag altal elrendelt utégondozas biztositisa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormdanyzati funkcié megnevezése

104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatasok

104012 Gyermekek dtmeneti elldtdsa

4.5.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete: Hajd(-Bihar virmegye

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

3



5.1.  Akoltségvetési szerv vezetbjének meghizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésagrol széld
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Foigazgatéja kozépiranyitdi hataskérben eljarva a
kozalkalmazottak jogdllasirdl szélé 1992. évi XXX torvényben foglaltak szerint
elékeszitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbfzasat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Szervezeti és M{ikodési Szabélyzatiban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

5.2. A Kkéltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabdly

1 kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL
térvény

munkaviszony a munka térvénykényvérdl szold 2012. évi L. térvény
megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrél sz6lé 2013. évi V. térvény

A



NV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositasokkal egyseges
szerkezetbe foglailt szévege megfelel az alapité okiratnak a GYERMEKOTTHONI KOZPONT HAIDU-

BIHAR VARMEGYE 2023, februar 20. napjan kelt, 2023. marcius 07. napjatol alkalmazandé A-452-1/2023/M
okiratszamil médositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalméanak.

Kelt: Budapest, 2023, marcius 07,

11231921 _zaradek_v)_20230307
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