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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hajda-Bihar Megyei Gyermekotthoni Kdzpont (a tovabbiakban: Intézmény), szer-
vezeti felépitésére €s mikdodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének
el6terjesztése utan a nevelGtestiilet az alabbi tartalommal fogadta el. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Kozalkalmazotti
Tanécs.

2. Az SZMSZ el6irdsainak betartasa az Intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve
kotelezo érvényi.

II. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatarozza meg az Intézmény szervezeti felépitését, az Intézmény miikodésének
belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat és mindazon rendel-
kezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas allami vagy dnkorményzati koltségvetési szerv,
vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt mii-
kodéset, kapcesolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

Az SZMSZ a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvé-
nyen, a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mitkodésének feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM ren-
deleten, az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvényen (tovabbiakban: Aht.) - figye-
lembe véve az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.) Korm.
Rendeletet (tovabbiakban: Avr.) - alapszik.

I1l. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA
Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és ha-
taskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

Az Intézmény vezetdire,
Az Intézmény dolgozoira,
Az Intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,



Az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az intézményben szakmai gyakorlatukat t61td hallgatokra.

IV. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA / ALAPITO OKIRAT SZERINT/

Az intézmény adatai:

Neve: Hajda-Bihar Megyei Gyermekotthoni K6zpont
Roviditett neve: HBMGYK

Székhelye: 4138 Komadi, Lehel u. 12. sz.
Telephelyei:

1. gyermekotthon 4138 Komadi, Koztarsasag utja 31.

2. Lakésotthon (Buzavirag) 4138 Komadi, Zrinyi utca 33.

3. Lakasotthon (Borostyan) 4138 Komadi, Nagysandor Jozsef utca 30.

4, Lakasotthon (II. szamu) 4138 Komadi, Lehel utca 8.

5. Lakasotthon (I. szamu) 4138 Komadi, Lehel utca 10.

6. Specialis lakasotthonok (Vackor, Galagonya, Bogancs) és Lakasotthonok (Pinokkid,
Bendegtiz) 4100 Berettyoujfalu, Honvéd utca 9.

7. Lakésotthon (Micimackd) 4142 Zsaka, Arany Janos utca 2.

8. Lakéasotthon (Gyongyvirag) 4141 Furta, Szent Laszl6 ut 1/A.

9. Lakasotthon (Napsugar) 4200 Hajdtiszoboszl6, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/B.
10. Lakasotthon (Hazavarlak) 4200 Hajdtszoboszlo, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/C.
11. Lakasotthon (Nefelejcs) 4200 Hajduszoboszlo, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/D.
12. Lakasotthon (Mosoly) 4200 Hajdiszoboszlo, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/E.

13. Lakasotthon (Kucké) 4200 Hajduszoboszlo, Bartok Béla utca 21.

14. Lakasotthon (Szerencse) 4200 Hajduszoboszl6, Ek utca 40.

15. Lakasotthon (Fecskefészek) 4200 Hajduszoboszlo, Hajda utca 29/A.

16. Lakasotthon (Hétszinvirag) 4200 Hajduszoboszlo, Nadudvari t 49.

17.. Lakasotthon (Szivarvany) 4200 Hajdiszoboszl6, Széchenyi utca 16.

18 Lakasotthonok (Tlzvirdg; Vadrézsa) 4220 Hajduboszormény, Radnoti Miklos utca 5.
19. Lakasotthon (Pumukli) 4220 Hajdubdszérmény, Radnoti Miklds utca 5/A.

20. Lakasotthon (Futrinka) 4220 Hajdubdszormény, Radnéti Miklos utca 5/B.

Az intézmény hatalyos Alapitd Okiratat az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az alapit6 okirat kelte: 2020. 12. 11.
Alapit6 okirat szama: 11/11292-6/2020/PKF
Az alapitas idépontja:1980. 02. 01.

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



Az Intézmény miikodésével kapcsolatos adatok:

Mikodést engedélyezo szerv: Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal
Miikodési engedély szama: HB/08-SZGY/01512-3/2016.
Mikodési engedély kelte: 2016. 08. 05.

Ervényességi id6: Hatérozatlan idére szo6lo
Torzskonyvi azonositd szam: 372217

Adodszam: 15372215-2-09

KSH statisztikai szamjel: 15372215-8790-322-09

A lakasotthonok miikodésével kapcsolatos adatok:

Agazati azonositok:

Székhely:

4138 Komadi, Lehel u. 12. S0044544

Telephelyek:

4138 Komadi, Zrinyi u. 33. S004454450237370
4138 Komadi, Nagysandor J. u. 30. S004454450237363
4138 Komadi, Lehel u. 8. S0044544S0511751
4138 Komadi, Lehel u. 10. S0044544S0511744
4100 Berettyoujfalu Honvéd utca 9. S0044544S0050795
4141 Furta Szent Laszlo6 ut 1/A. S0050795S0070375
4142 Zséka Arany Janos utca 2. S0050795S0050860
4200 Hajdtszoboszlo, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/B. S0044544S0064131
4200 Hajdtszoboszlo, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/C. S0044544S0050555
4200 Hajdtszoboszlo, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/D. S0044544S50064155
4200 Hajdszoboszlo, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/E. S0044544S0050579
4200 Hajdaszoboszld, Bartok Béla utca 21. S004454450064162
4200 Hajdtiszobosz16, Ek utca 40. S004454450050620
4200 Hajdaszoboszlo, Hajdu utca 29/A. S0044544S0050606
4200 Hajdaszoboszlo, Nadudvari ut 49. S0044544S0050586
4200 Hajdaszoboszlo, Széchenyi utca 16. S004454450050613
4220 Hajduboszormény, Radnoti Miklds utca 5. S004454450044513
4220 Hajduboszormény, Radnoti Miklds utca 5/A. S004454450510167
4220 Hajduboszormény, Radndti Miklds utca 5/B. S0044544S0510174

Iranyito szerv neve, cime: Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia u.
3.

Kozépiranyito szerv neve, cime: Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag, 1132 Buda-
pest, Visegradi u. 49.



Fenntarto neve, cime: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi
u. 49.
Alapito okiratban szabalyozott feladatok:

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

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

— a beutalo6 szerv altal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a gydmhatosag altal neve-
1ésbe vett kiskoruak jogszabalyban eldirtak szerinti otthont nyu;jté ellatasa,

— kiilonleges ellatas biztositdsa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli gyer-
mekek szamara,

— specialis ellatas biztositasa a stilyos pszichés, vagy sulyos disszocialis tiineteket mutato,
illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdo, illetve a kettds sziikségletli gyermekek szadmara,

— ideiglenes gondozas biztositasa azon gyermekek szdmara, akik lakohelyiikrél 6nkénye-
sen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak,

— agyermekvédelmi szakellatdsban nagykoruva valt fiatal felnéttek szamara a gyamhato-
sag altal elrendelt utogondozai ellatas biztositasa, sziikség esetén az intézményben utod-
gondozdi ellatasban részesiilo fiatal felndtt gyermekének befogadasa, az intézményben
utogondozoi ellatasban részesiilo fiatal felndtt gyermekének atmeneti gondozasa, kiilsé
féréhelyek miikodtetése,

— agyamhatdsag altal elrendelt utogondozas biztositasa.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos ellatasok
2 | 104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Hajdu-Bihar megye

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A Kkoltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol szolod
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és Gyermek-
védelmi Féigazgatdsdg Foigazgatdja kozépiranyitodi hataskorben eljarva a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint el6készitett palyazat atjan,
legfeljebb 5 év hatarozott idGtartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja,
az egy¢b munkaltatoi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és M-
kodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

Egyéb alapito okiratban nem szabalyozott feladatok:

562917 Munkahelyi étkeztetés



Kapacitdsmutatd: féréhelyek szama targyév december 31-én

Feladatmutato: a targyév soran a gyermekotthonba, lakasotthonba felvett uj gyermekek, illetve
kiils6 féréhelyen elhelyezett 1) fiatalok szdma

Teljesitménymutatd: a targyév soran a gyermekotthonban, lakasotthonban ellatott gyermekek,
illetve kiils6 férohelyen elhelyezett fiatalok szama éves atlagban

Villalkozasi tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az Intézmény feladatellatasat szolgald ingatlanok allami tulajdonban allnak, a vagyonkezel6i
jogokat a Szocialis €¢s Gyermekvédelmi Foigazgatdsag gyakorolja.

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

— 2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyveérdl,

— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

— 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi aga-
zatban torténd végrehajtasarol

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasa-
rol,

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

— 2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adoral,

— 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeré-
rol és belso ellendrzésérdl,

— 2015. évi CXLIIL térvény a kozbeszerzésekrol,

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

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

— 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

— 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl,

— 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny1jté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,



15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢s mikodé-

siik feltételeirol,

Magyarorszag mindenkori éves kozponti koltségvetésérol szolo torvény,
2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérol,

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol,

2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol

Intézményi belsé szabalyzatok:

Szamviteli politika,

Szamlarend,

Eszk6z06k és forrasok értékelési szabalyzata,
Bizonylati rend és bizonylati album,

Pénzkezelési szabdlyzat,

Kincstari kartyarendszer szabélyzat,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Ugyrend,

Munkavédelmi szabalyzat,

Tlzvédelmi szabalyzat,

Belsd kontrollrendszer szabalyozésai,

Elelmezési szabélyzat,

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat,
Informatikai biztonsagi szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,
Gyermekonkorméanyzat mitkodésének szabalyzata,
Erdekképviseleti forum miikodésének szabalyzata,
Csoportgazdalkodas szabalyzata,

Kozalkalmazotti szabalyzat,

Kozalkalmazotti adatvédelmi szabalyzat,
Kozzétételi szabalyzat

Pandémias terv és eljarasrend

Pénzkezelési szabalyzat a lakasotthonok részére,
Bizonylatolasi szabalyzat a lakasotthonok részére
Az intézmény lakasotthonainak szakmai és gazdasagi miikddési rendje,
Mobiltelefon hasznalatdval kapcsolatos szabalyzat,
Gyakornoki szabalyzat,

Panaszkezelési szabalyzat

Rendkiviili események eljarasrendjével kapcsolatos szabalyzat
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— Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

— Kozérdekii adatok kozzétételével, megismerésével kapcsolatos szabalyzat

— Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések rendjérdl szol6 szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— Kozbeszerzési szabalyzat,

— Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjének szabalyzata,

— Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyzata,

— Onkdltségszamitasi szabalyzat,

— Reprezentacids kiadasok elszdmolasanak szabalyzata,

— Bélyegz6 hasznalattal kapcsolatos szabalyzat,

— Panaszkezelési szabalyzat,

— Adomanykezelési szabélyzat,

— A gyermekbantalmazas gyanuja esetén kdvetendo feladatok eljarasrendje és a hoz-
zakapcsolodo ,,A gyermekvédelmi szakellatast nyujto intézményekben, neveldszii-
161 halozatokban és a javitointézetekben ellatott gyermekek és fiatal felnottek ban-
talmazasi eseteinek kivizsgalasara €s kezelésére vonatkoz6 intézményi, fenntartoi
¢és agazati modszertan 2018. (Kelt:2018. 05. 04., ikt. sz.: 5170-2/2018/GYER-
GYAM)”

VI. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete:

Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Hajdu-Bihar Megyei Gazdasagi Osztalya (tovabbiakban: Megyei Gazdasagi Osztaly) latja el.
A gazdalkodasi jogkorok az intézmény és a Megyei Gazdasagi Osztaly kozott megoszlanak. A
mindenkori Megallapodas masolatat az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

A fenntarto szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zok-
1ol

Az intézmény feladatainak és tevékenységének forrasai:

1. Rendszeres sajat bevétel (Az intézmény kihasznaltsagatol fliggben):
— Tovabbszamlazott (kdzvetitett) szolgaltatdsok értéke,

Intézményi ellatasi dijak,
— csaladi potlék

Alkalmazottak téritése,

Kiszamlazott termékek és szolgaltatisok AFA-ja.
2. Fenntarto6 altal biztositott forrasok.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszamok:
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Pénzforgalmi szamla:
10034002-00314406-00000000
Letéti szamla:
10034002-00314406-20000002
10034002-00314406-21000005
Intézményi kartyafedezeti szamla:
10034002-00314406-00060004

Az intézmény szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirdsok, feltételek:

A fenntarté mindenkori szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tar-
tasat biztosito feltétel és kovetelményrendszer folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a kote-
lezettségvallalasok célszeriiségét megalapozd eljarasok és dokumentumai:

— A konyvelés naprakészen torténik, a bizonylati fegyelem betartdsa mellett, utalva-
nyozas, ellenjegyzés.

— Biztositani kell, hogy a bevételek ¢és a kiadasok alakuldsa megitélhetd legyen.

— Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

— Kotelezettségvallald és utalvanyozé az intézmény vezetdje és az altala irdsban meg-
hatarozott helyettese a fenntartod féigazgatojanak felhatalmazasa alapjan.

— Ellenjegyzésre és érvényesitésre a Megyei Gazdasagi Osztaly megfeleld felhatalma-
zassal biré munkatarsa jogosult.

— Az érvényesitd ellenérzi a kiadasokhoz sziikséges fedezet meglétét, az eléirt alaki
kovetelmények betartasat. Az érvényesités alapja a szakmai teljesités igazolasa.

— Nyilvantartasok vezetése:

= kotelezettségek nyilvantartésa,

= akotelezettségvallalasra jogosult személyekrdl,

= aszakmai teljesités igazolasara jogosult személyekrol,

= az utalvanyozasra és ellenjegyzésre jogosult személyekrdl.

— Havonta a bevételek és kiadasok kovetése az eldiranyzatok ¢€s teljesitések alakulasa-
rol.

— Az el6iranyzat €s a teljesitési adat vizsgalata, esetleg jelentdsebb eltérés magyara-
Zata.

— A Megyei Gazdasagi Osztaly az intézmények részére biztosit mindazon pénzfor-
galmi szamlakrol kimutatist, melyek az analitikus egyeztetéshez sziikségesek.
Ugyanakkor 6sszesitett pénzforgalmi jelentést biztosit az intézményeknek legkésdbb
a targyhot kovet6 ho 20-ig.

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

— Szabad kapacitasok kihasznalasa.

— A kotelezettségek nyilvantartasat a Megyei Gazdasagi Osztaly vezeti.
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Gazdalkodasi feladatok, hataskorok

A kotelezettségvallalas rendje:

— A kotelezettségvallalasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskorében gyakorolja a
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatban rogzitettek szerint.

— A kotelezettségvallalds kezdeményezése az intézménytdl indul, oly mdédon, hogy
rogzitik a rendelést az EcoStat program rendelés moduljaban. A Megyei Gazdasagi
Osztaly engedélyezése utan az intézménynél a mar elfogadasra keriilt rendelés jele-
nik meg, az intézmény csak ezutan rendelheti meg a szlikséges anyagot, ill. szolgal-
tatast. Kivételt képeznek a siirgés esetek és a balesetveszEly elharitasa, melyet azon-
nal jelenteni kell a Megyei Gazdasagi Osztalyra.

— A kotelezettségvallalasnal a forrast meg kell jelolni (pl.: koltségvetés, szakképzési
hozzajarulas, palyazati forras terhére stb.).

— A szamla beérkezését kdvetden a teljesités igazolasat az intézmény végzi a fent em-
litett szabalyzatban eldirt szovegl bélyegzd segitségével. Ilyenkor kell a szdmla
mellé csatolni anyagbeszerzésnél a raktari bevételezési bizonylatot, amely az EcoStat
Készlet moduljabol keriil kinyomtatasra, valamint karbantartés, javitas esetében a
munkalapot, illetve beruhazas esetében az allomanyba-vételi bizonylatot (Megyei
Gazdasagi Osztaly munkatarsa feladata).

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

Pénziigyi ellenjegyzés rendje

— A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Megyei Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdje
jogosult, akadalyoztatasa esetén Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Gaz-
dasag vezetdje altal irdsban meghatalmazott személy(ek). Az ellenjegyzési jogkor
gyakorloja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése eldtt meggy6zddik arrdl, hogy a
szlikséges fedezet rendelkezésre all-e.

Ervényesités rendje

— Az érvényesitési feladatokat a Megyei Gazdasagi Osztaly munkatarsai lathatjak el a
vonatkoz6 jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban foglaltak szerint.

Utalvanyozas rendje

— Az utalvanyozdi jogkor gyakorldja az intézményvezetd vagy éltala irdsban felhatal-
mazott, az intézmény alkalmazasdban 4ll6 személyek.
Teljesités igazolas rendje

— A szakmai teljesitésigazolast az intézmény intézményvezetoje és az altala irasban
kijelolt személy(ek)latja(k) el.
A pénzkezelés intézményi rendje

— Az intézmény a szamlapénzének kezelésére a Magyar Allamkincstarnal vezetett
szamlaval, illetve sziikség esetén annak alszdmlaival (letéti, kartyafedezet kezelése
stb.) rendelkezik.

Az intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlaja felett alairasi joggal rendel-

kezdk:
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— az intézmény vezetdje vagy az altala irasban megbizott személy.

Munkaer6- és bérgazdalkodas

Az intézmény a személyi juttatasok eldiranyzataval onalloan gazdalkodik, teljes jogkor-
rel rendelkezik elbiranyzatai felett, felelés a felhasznalas alakulasaért, figyelemmel ki-
séri az allashelyek betoltottségét a havi illetménykeret lekotottségének alakuldsat, kote-
lezettséget vallal.

Az Intézmény a vonatkoz6 jogszabalyi elbirasok és a szabalyzatokban foglaltak betar-
tasa mellett elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaro feladatokat a MAK
altal miikodtetett KIRA rendszerben. Kiadja a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével,
modositasaval, megsziinésével kapcsolatos okmanyokat, majd elvégzi a hitelesitést és a
szamfejtésre atadast a KIRA rendszerben.

Az intézmény feladata tobbek kdzott a munkatigyi dokumentumok elkészitése, a dolgo-
z6k személyi anyagénak kezelése, havi elszamolasok, feladasok kiildése a MAK részére
a mellékelt feladatmegosztasi megallapodas alapjan.

Az iires allashelyek betoltéséhez engedélyt kér a Kirendeltség igazgatdjatol. Az enge-
dély alapjan gondoskodik a betoltésrol.

A pénziigyi ellenjegyzést igényld dokumentumokat megkiildi a Megyei Gazdasagi Osz-
taly részére.

A munkaiigyi rendszerben feladja a tavolléteket és a miiszakpotlékokat.

A dolgozok részére jogviszony és jovedelem igazoldsokat allit ki.

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

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése.
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfon-
tosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen a kovetel-
ményeknek megfelelden lathassa el.
Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

A Hajdu-Bihar Megyei Gyermekotthoni Koézpont, mint intézmény strukturaja.
Gyermekotthononként az Intézmény célja és feladata - férohelyszam megjelolésével:

1. Komadi Szervezeti Egység
1. szamu gyermekotthon (48 férdhely). Székhely épiilet.
A szervezeti egységet az intézményvezetd a gyermekotthonvezetok kozremitkddésével ira-
nyitja.

1-es, 2-es, 3-as, 4-es lakdegység.

A gyermekotthoni ellatasi format biztosito gyermekotthon célja, feladatai:
A gyermekotthoni elhelyezés célja, hogy a gondozott gyermekek, és a fiatalok szadmara otthont
nyujto ellatast biztositson. Ennek részei a teljes korii ellatas (élelem, tisztasagi szerek, ruhazat,
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tanszer, jaték, szabadido €s sporteszkdzok, zsebpénzszolgaltatas), a csaladgondozas, ha ez nem
lehetséges, akkor az 6rokbefogadas eldsegitése, valamint az utogondozas. Célja tovabba, hogy
az egyéni gondozasi-nevelési tervben megfogalmazott feladatokat teljesitse.

A feladatok korét a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szol6 modositott 1997,
XXXI. tv, (tovabbiakban: Gyvt.) valamint a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik fel-té-
teleirdl szol6 modositott 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben megfogalmazottak alkotjak.

A gyermekotthon feladata, hogy az ideiglenes hatallyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermek
szamara teljes kori ellatast, csaladgondozast nyujtson, illetve, ha az utobbi nem lehetséges,
akkor készitse el6 a gondozott orokbefogadasat. Sziikséges még gondoskodni az utdgondozas-
1ol 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 gyermekotthon esetkezeld, gondozési, nevelési, rekredcios, egész-
ségiigyi €s étkeztetési szolgaltatasokat nyujt és kialakitja napi életgyakorlatat.

2. szamu gyermekotthon (48 féréhely),
Lakasotthonok:
- Borostyan Lakasotthon, Komadi, Nagysandor Jozsef u. 30. (12 féréhely)
- Buzavirag Lakasotthon, Komadi, Zrinyi u. 33 (12 férdhely)
- IL sz. lakasotthon, Komadi, Lehel u. 8. (12 féréhely)
— L sz. lakéasotthon, Komadi, Lehel u. 10. (12 fér6hely)

A lakasotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai:
A lakésotthoni elhelyezés célja, hogy a gondozott gyermekek, és a fiatalok szamara otthont
nyujto ellatast biztositson. Ennek részei a teljes kort ellatas (élelem, tisztasagi szerek, ruhazat,
tanszer, jaték, szabadido €s sporteszkdzok, zsebpénzszolgaltatas), a csaladgondozas, ha ez nem
lehetséges, akkor az 6rokbefogadas eldsegitése, valamint az utdgondozas. Célja tovabba, hogy
az egyéni gondozasi-nevelési tervben megfogalmazott feladatokat teljesitse.
A lakasotthon feladata, hogy az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermek sza-
mara teljes korti ellatast, csaladgondozast nyujtson, illetve, ha az utdbbi nem lehetséges, akkor
készitse eld a gondozott drokbefogadasat. Sziikséges még gondoskodni az utdégondozasrol 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 lakasotthon esetkezeld, gondozasi, nevelési, rekreacios, egészség-
iigyi és étkeztetési szolgaltatasokat nyu;jt és kialakitja napi életgyakorlatat.
Fontos feladat még szamunkra a kornyezet tamogatorendszerének feltérképezése annak érde-
kében, hogy az intézmény minél magasabb szintili ellatast tudjon biztositani.

2. Berettyoujfalui Szervezeti Egység
A szervezeti egységet az intézményvezetd a Szervezeti egység vezetd kozremiikodésével ira-
nyitja. A szervezeti egység irodai feladatellatasra kijelolt épiilete a Berettyotjfalu, Honvéd u.
9. szam alatt talalhato.
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. szamu gyermekotthon 48 féréhely

— Pinokki6 Lakasotthon, Berettyoujfalu, Honvéd u. 9. (12 féréhely)

— Bendeguz Lakasotthon, Berettyoujfalu, Honvéd u. 9. (12 féréhely)
— Gyongyvirag Lakasotthon, Furta, Szent Laszl6 u. 1/A. (12 férdhely)

— Micimackoé Lakasotthon Zsaka, Arany Janos utca 2. (12 féréhely)

A lakasotthoni ellatasi format biztosito gyermekotthon célja, feladatai:
A lakasotthoni elhelyezés célja, hogy a gondozott gyermekek, és a fiatalok szdmara otthont
nyujto ellatast biztositson. Ennek részei a teljes kort ellatas (élelem, tisztasagi szerek, ruhazat,
tanszer, jaték, szabadido és sporteszkdzok, zsebpénzszolgaltatas), a csaladgondozas, ha ez nem
lehetséges, akkor az 6rokbefogadas eldsegitése, valamint az utégondozas. Célja tovabba, hogy
az egyéni gondozasi-nevelési tervben megfogalmazott feladatokat teljesitse.
A lakasotthon feladata, hogy az ideiglenes hatallyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermek sza-
mara teljes korl ellatast, csaladgondozast nyujtson, illetve, ha az utdbbi nem lehetséges, akkor
készitse eld a gondozott drokbefogadasat. Sziikséges még gondoskodni az utégondozasrol is.
A teljes korii ellatas keretében lakhatasi lehetdséget, valamint a Rendelet 83-85. §-ban megfo-
galmazott nevelést és gondozast kell biztositani.
Céljai elérése érdekében a lakasotthon esetkezeld, gondozasi, nevelési, rekreacios, egészség-
iigyi €s étkeztetési szolgaltatdsokat nyujt €s kialakitja napi ¢letgyakorlatat.
Fontos feladat még szdmunkra a koérnyezet tdimogatorendszerének feltérképezése annak érdek-
¢ében, hogy az intézmény minél magasabb szintii ellatast tudjon biztositani.

4. szamu gyermekotthon, specialis lakasotthonok (24 féréhely)
Vackor Lakasotthon, Berettyoujfalu, Honvéd u. 9. (8 féréhely)
Bogéncs Lakasotthon, Berettyoujfalu, Honvéd u. 9. (8 féréhely)

Galagonya Lakésotthon, Berettyoujfalu, Honvéd u. 9. (8 féréhely)

A specialis lakasotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai:

A specialis lakéasotthon a szakellatas keretében
a) a sulyos pszichés tiineteket mutato,

b) a stlyos disszocialis tiineteket mutato,

C) a pszichoaktiv szert hasznalo és

d) a kett6s sziikségleti,

12. életéveét — kivételesen indokolt esetben 10. életévét — betoltott gondozott gyermek szadmara
kotelezéen ellatando alapfeladatként a gyermek allapotahoz igazoddan az a)-c) pont szerinti
esetben specialis ellatast, a d) pont szerinti esetben kiilonleges és specialis ellatast egyiittesen
biztosit.

A specidlis gyermekotthon, a specidlis lakasotthon, valamint a gyermekotthon specidlis cso-
portja feladatkdrébe tartozik a gyermekrdl valé gondoskodas, szocializacid, reszocializacio, ha-
bilitacié és rehabilitacid is, ha a specidlis gondozas mas gondozési helyen nem biztosithato,
illetve ha a gyermeknek a specialis gondozast nem igényld gondozott gyermekektdl valo kiilon
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elhelyezése sziikséges, és allapota nem indokolja a szocialis bentlakdsos intézményben valo
elhelyezését, vagy elhelyezése férdhely hianyaban nem lehetséges.

Céljai elérése érdekében a specialis lakasotthon esetkezeld, gondozasi, nevelési, rekreacios,
egészségiigyi és étkeztetési szolgaltatdsokat nyujt és kialakitja napi életgyakorlatat.

Fontos feladat még szamara a kornyezet tamogatorendszerének feltérképezése annak érdekeé-
ben, hogy az intézmény minél magasabb szintii ellatast tudjon biztositani.

3. Hajduszoboszlé Szervezeti Egység
A szervezeti egységet az intézményvezetd az altalanos intézményvezetéhelyettes kozre-
mikodésével iranyitja.
A szervezeti egység irodai feladatellatasra kijelolt épiilete a Hajduszoboszlo, Bajcsy-Zsilinszky
u. 2-4/A. alatt talalhato.
5. sz. gyermekotthon (48 férdhely, kiilonleges lakasotthonok)

— Kuckdé Lakésotthon, Hajduiszoboszl6, Bartok Béla u. 21. (8 férdhely)
—  Szerencse Lakasotthon, Hajdtszoboszl6, Ek u. 40. (10 férohely)
— Fecskefészek Lakasotthon, Hajduszoboszlo, Hajdi u. 29/A. (10 féréhely)
— Hétszinvirdg Lakasotthon, Hajduszoboszlo, Nadudvari Ut 49. (10 féréhely)
— Szivarvany Lakasotthon, Hajdiszoboszl6, Széchenyi u. 16. (10 féréhely)
A Kkiilonleges lakasotthoni ellatasi format biztosito gyermekotthon célja, feladatai:

A gyermekotthon &t lakasotthonban, 48 férdhelyen biztositja az ideiglenes hatallyal elhe-
lyezett, nevelésbe vett gyermekek szdmara az otthont nyujto, teljes korti ellatast, a csaladi kor-
nyezetbe torténd visszailleszkedést el6készitd csaladi kapcsolatok 4polasat, segitd csaladgon-
dozast, vagy ha ez nem lehetséges, az 6rokbefogadas elokészitését.

Sziikség szerinti ellatast biztosit az utdgondozoi ellatasban részesiilo fiatal felndtteknek,
segiti 6nallo életre valo felkésziilésiiket, iskolai tanulményaik sikeres befejezését, munkaba 4l-
lasukat, lakhatasuk eldkészitését, vagyonuk felhasznalasat.

Utdégondozas keretében segitséget nyujt a fiatal csaladba torténd visszailleszkedéséhez, 6n-
allo ¢életének megkezdéséhez.

Lakasotthonainkban kizardlag kiilonleges sziikségletli gyermekek ellatasarol gondoskodunk.
Az arra raszoruld gondozottak szdmara a KLIK biztositja a logopédiai és gydgytestnevelési
szolgaltatasokat, valamint egyéb habilitacios és rehabilitacios foglalkozéasokat. A terdpidk min-
den esetben egyéni foglalkozas keretében az iskolaban torténnek.

A gyermekotthon alkalmazasaban pszichologus és fejlesztopedagdgus dolgozik. A fejlesztope-
dagogus munkajat a gyerekek specidlis fejlesztési sziikségleteinek és életkori sajatossagainak
figyelembevételével végzi. Elsdsorban a kisiskolaskoruak kozott térképezi fel azokat a gyere-
keket, akik teljesitményiik, orai viselkedésiik és osztalyfonoki javaslat alapjan a leginkabb ra-
szorulnak a fejlesztésre. Személyre szabott fejlesztési terveket készit, melynek anyagat egyéni
foglalkozasok keretében valdsitja meg.

Folyamatosan konzultal az osztalyfénokokkel, neveldkkel, sziikség esetén a pszichologussal.

6. sz. gyermekotthon (40 férdhely, kiilonleges lakasotthonok)
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— Napsugar Lakasotthon, Hajduszoboszld, Bajcsy-Zsilinszky u. 2-4/B. (10 féréhely)
— Hazavarlak Lakasotthon, Hajduszoboszlo, Bajcsy-Zsilinszky u. 2-4/C. (10 féréhely)
— Nefelejcs Lakasotthon, Hajdiszoboszl6, Bajcsy-Zsilinszky u. 2-4/D. (10 féréhely)
— Mosoly Lakasotthon, Hajduszoboszl6, Bajcsy-Zsilinszky u. 2-4/E. (10 férohely)

A kiilonleges lakasotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai:

A gyermekotthon négy lakasotthonban, 40 féréhelyen biztositja az ideiglenes hatallyal el-
helyezett, nevelésbe vett gyermekek szamara az otthont nyu;to, teljes korti ellatast, a csaladi
kornyezetbe torténd visszailleszkedést elokészitd csaladi kapcsolatok 4polasat, segitd csalad-
gondozast, vagy ha ez nem lehetséges, az 6rokbefogadas elokészitését.

Sziikség szerinti ellatast biztosit az utdgondozoi ellatasban részesiild fiatal felndtteknek,
segiti 6nallo életre valo felkésziilésiiket, iskolai tanulmanyaik sikeres befejezését, munkaba al-
lasukat, lakhatasuk el6készitését, vagyonuk felhasznalasat.

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

Lakésotthonainkban kizardlag kiilonleges sziikségletii gyermekek ellatasarél gondoskodunk.
Az arra raszoruld gondozottak szaméra a KLIK biztositja a logopédiai és gydgytestnevelési
szolgaltatasokat, valamint egyéb habilitacios és rehabilitacios foglalkozasokat. A terapiak min-
den esetben egyéni foglalkozas keretében az iskoldban torténnek.

A gyermekotthon alkalmazasaban pszichologus és fejlesztépedagdgus dolgozik. A fejlesztOpe-
dagogus munkajat a gyerekek specidlis fejlesztési sziikségleteinek és életkori sajatossagainak
figyelembevételével végzi. Elsdsorban a kisiskolaskoruak kozott térképezi fel azokat a gyere-
keket, akik teljesitményiik, orai viselkedésiik és osztalyfonoki javaslat alapjan a leginkabb ra-
szorulnak a fejlesztésre. Személyre szabott fejlesztési terveket készit, melynek anyagat egyéni
foglalkozasok keretében valdsitja meg.

Folyamatosan konzultal az osztalyfénokokkel, neveldkkel, sziikség esetén a pszichologussal.

4. Hajduboszorményi Szervezeti Egység
A szervezeti egységet az intézményvezetd a Szervezeti egység vezeté kozremiikodésével ira-
nyitja. A szervezeti egység irodai feladatellatasra kijeldlt épiilete Hajduboszérmény, Radnoti
utca 5. szadm alatt talalhato (bérelt irodak).

\l

. sz. gyermekotthon (32 féréhely, kiilonleges lakasotthonok)
— Tuzvirdg Lakasotthon, Hajdiboszormény, Radnéti u. 5. (8 féréhely)

— Vadrozsa Lakasotthon, Hajduboszormény, Radnoti u. 5. (8 férdhely)
— Pumukli Lakésotthon, Hajdubdszérmény, Radnoti u. 5/A. (8 férdhely)
— Futrinka Lakasotthon, Hajdibdsz6rmény, Radnoéti u. 5/B. (8 férhely)

A Kkiilonleges lakasotthoni ellatasi format biztosito gyermekotthon célja, feladatai:
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A gyermekotthon kiilonleges gyermekotthoni elhelyezést biztosit a Hajdu-Bihar megyében €16
értelmileg akadalyozott gyerekek szamara. A gyermekotthon 32 férdhelyes, az elhelyezést négy
kiilonleges lakésotthonban biztositjuk.

A kiilonleges gyermekotthon a szakellatas keretében a tartdsan beteg, illetve fogyatékos gon-
dozott gyermek szamdra kotelezden ellatandod alapfeladatként a gyermek allapotahoz, illetve
koréhoz igazod¢ kiilonleges ellatast biztosit.

Lakasotthonainkban kizarolag kiilonleges sziikségletli gyermekek ellatasarol gondoskodunk.
Az arra raszoruld gondozottak szamara a KLIK biztositja a logopédiai és gyogytestnevelési
szolgaltatasokat, valamint egy¢b habilitacios €s rehabilitacios foglalkozasokat. A terapidk min-
den esetben egyéni foglalkozas keretében torténnek.

A logopédiai fejlesztés nem csak az adott beszédhiba javitasara terjed ki, hanem az altalanos
értelmi képességekre is. A terapia beépiil a gyerckek mindennapjaiba, szoros kapcsolat van a
logopédus és a tanulokkal foglalkozd mas szakemberek kozott.

A gybgytestnevelés orakon mozgasszervi elvaltozasok, tartashibak korrekcidja folyik, egyéni
rendellenességekhez igazitott mozgdsanyaggal.

A gyermekotthon alkalmazasaban pszichologus és fejlesztépedagogus dolgozik. A fejlesztépe-
dagogus munkajat a gyerekek specidlis fejlesztési sziikségleteinek és életkori sajatossagainak
figyelembevételével végzi. Els6sorban az 6vodas ¢€s kisiskolaskortak kozott térképezi fel azo-
kat a gyerekeket, akik teljesitményiik, orai viselkedésiik és osztalyfonoki javaslat alapjan a leg-
inkabb raszorulnak a fejlesztésre. Személyre szabott fejlesztési terveket készit, melynek anya-
gat egyéni foglalkozasok keretében valdsitja meg.

Folyamatosan konzultal az osztalyfonokokkel, nevelkkel, sziikség esetén a pszichologussal.
Igénybe veszi az iskolai logopédus és a gydgytestneveld segitségét.

Gazdasagi csoport

— gazdasagi csoportvezetd, gazdasagi, pénziigyi és humanpolitikai ligyintézdk (eléado),
Adminisztrator-pénzkezeld

A gazdasagi csoport biztositja az intézmény miikodésének gazdasagi-pénziigyi tdmogatasat.
Gondoskodik az éves koltségvetés tervezésérdl és a szabalyszerli felhasznalasarol. Tamogatja
a csoportgazdalkodasban részes munkavallalokat a szamviteli szabalyok betartasaban, ellendrzi
a pénzigényléseket és elszamolasokat.
Ellatja a vagyongazdalkodési, humanpolitikai feladatokat.
Munkéjukat a Megyei Gazdasagi Osztaly munkatérsaival kozosen — feladatmegosztasi megal-
lapodas alapjan — latjak el.

A Hajduszoboszl6i Szervezeti Egység és a Hajduboszorményi Szervezeti Egység tigyviteli fel-
adatait kozpontilag a Debrecen, Monti ezredes utca 7. szam alatt talalhat6 ingatlanban végzik.
Az intézményben vezet6i munkakornek mindsiil:

— Szervezeti Egység vezetok,

— A gyermekotthonok élén gyermekotthon vezetdk,

— Gazdasagi csoportvezetd,

— lakasotthon vezetok.
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Magasabb vezet6 munkakorok:
— Intézményvezetd,
— Altalanos intézményvezetd helyettes,

A lakésotthonokban, lakoegységekben a szakmai feladatok irdnyitasa a lakdsotthon vezetokon
keresztiil valosul meg, akik a hozzajuk beosztott gyermekfeliigyelokkel, gyermekvédelmi asz-
szisztensekkel lakésotthononként team-ekben végzik tevékenységiiket. A specialis lakasottho-
nokban plusz 1 6 nevelé/gyermekfeliigyel6 segiti a szakmai munkat.

A korszerti gyermekvédelmi munkat a segit6 szakemberek csoportja tdimogatja (pszichologus,

fejlesztd pedagdgus, gyermekvédelmi ligyintézo).
Kozvetleniil az intézményvezetd hataskore:

— Gazdalkodas.

— Balesetvédelem, tiizvédelem.

— Mikodtetési feltételek biztositasa.

— Erdekegyeztetés.

—  Erdekvédelem.

Intézményi szakmai és funkcionalis allashelvek szama:

Szakmai tevékenységet ellatok létszama:
Pedagdgusok 1étszama:

Az Intézményi lizemeltetéshez kapcsolddo 1étszam:

Osszesen:
Komadi Szervezeti Egység: 57,5 fo

Szakmai tevékenységet ellatok létszama:
Pedagbdgusok 1étszama:

Az Intézményi lizemeltetéshez kapcsolodo 1étszam:

Berettyoujfalui Szervezeti Egység 58,5 6

Szakmai tevékenységet ellatok 1étszama:
Pedagbdgusok 1étszama:

Az Intézményi lizemeltetéshez kapcsolodo 1étszam:

Hajduszoboszléi Szervezeti Egység 55 fo

Szakmai tevékenységet ellatok 1étszama:
Pedagogusok 1étszama:

Az Intézményi iizemeltetéshez kapcsolodo 1étszam:

Hajduboszorményi Szervezeti Egység: 25 6

126 6
60 6
16 6
202 fo

36 o6
17 16
4,510

34 6
19 16
5,516

39 6
15 16
116

20



Szakmai tevékenységet ellatok 1étszama: 17 6
Pedagogusok 1étszama: 716
Az Intézményi lizemeltetéshez kapcsolddo 1étszam: 116

Monti ezredes utca 7. sz. alatti ligyviteli hely: 6 f6

Pedagbdgusok 1étszama: 2 16
Az Intézményi lizemeltetéshez kapcsolodo 1étszam: 4 16

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonalu tartalmi munkavégzés,

a raciondlis ¢és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények

érdekében hataroztuk meg. A szervezeti dbra az SZMSZ 3. szamu mellékletét képezi.
Munkakori leirasok

— Az intézményben foglalkoztatott dolgozok szakmai feladatainak részletes leirdsat mun-
kakori leirasok rogzitik.

— A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatottak jogallasat, a szervezetben elfog-
lalt munkakdrnek megfelelden ellatott feladatokat, jogokat és kotelezettségeket névre
sz6loan.

— A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, valamint feladatvaltozas ese-
tén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséeért és aktualizalasaért felelds:

a) altalanos intézményvezetd helyettes, szervezeti egység vezetok, gyermekotthon vezetok
esetében: az intézményvezeto,

— beosztott dolgozok esetében a gyermekotthon vezetok, az iranyitasuk alatt munkat vég-
z0k tekintetében.

VII. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetését az Igazgato Tanacs latja el.
Feladata: a részlegek munkdajanak osszehangolésa, értékelése, feladat-meghataro-
zasa (gyermekotthon, Gyermekdnkormanyzat, gazdalkodas)
A munkaltatéi jogkor gyakorlasdban vald részvétel.
A vezetdi testiilet Osszetétele:
a. Vezetdk:
b. Igazgatd Tanacs tagjai:

— Intézményvezetd, altalanos intézményvezetd helyettes,
— szervezeti egység vezetok,
— gyermekotthon vezetdk,
c./ Szakmai, pedagdgiai vezetés (alkalmanként):
nevelQtestiilet.
d./ Erdekvédelmi vezetés:
Erdekképviseleti Forum.
e./ Kozalkalmazotti tandcs.
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f./ Gyermekonkormanyzatot segitd pedagdgusok (alkalmanként).

A gyermekkozosség részvétele a vezetésben képviseldi utjan torténik.

Erdekképviseleti forum miikodtetéséért az intézményvezetd felel.

A vezetdség Osszetétele lehetdséget ad arra, hogy a tagokon keresztiil eljussanak a vezetéshez
a gyermekek ¢és a dolgozok javaslatai, problémai, kérései.

Adott ugyanakkor az is, hogy a vezetdségi dontések a kiilonbozo forumok képviseldin keresz-
tiil, mint végrehajtando feladatok eljussanak a gyerekekhez és a dolgozokhoz.

Az intézmény felel6s vezetdje.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, az ésszerti és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, szabalyzat, utasitas, kézalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hatdskorébe.

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

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

Az intézmény vezetdje felelds a feladatai ellatasdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, haszna-
latdba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért. Az alapitd okiratban eldirt tevékenysé-
gek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért. Az intézmény gaz-
dalkodéasaban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.
A tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességé-
ért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 0sszhangjaért, a folya-
matba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mikodésé-
ért.

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

Az intézményvezetdnek gondoskodni kell, hogy teljesiiljon az alabbi szabaly:

Az intézmény a jovahagyott eldiranyzatokon beliil - beleértve a 1étszamkeretet is - koteles gaz-
dalkodni.

Az intézmény vezetdjének feladata kiilonosen:

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény mukodéséért és gazdalkodasaért a Mun-
kamegosztasi Megallapodasban meghatarozottak szerint,

— arendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja az intézmény mikodéséhez a sze-
mélyi és targyi feltételeket,

— képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,
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tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és a Munkamegosztasi
Megallapodasban meghatarozott gazdasagi mikodésének teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

jovéhagyja a gyermekotthonban dolgozé pedagodgusok, gyermekfeliigyelok egyéb
szakemberek munkabeosztasat,

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban a vezetd részére eldirt fel-
adatokat,

megszervezi az intézményben a belsé kontrollrendszert,

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

javasolja a soron kiviili ellenérzést,

intézkedési tervet készit a végrehajtasért felelés személyek, és a vonatkozo hataridok
megjelolésével,

az elfogadott intézkedési tervet megkiildi az ellenérzést végzo szerv vezetdje részére,
felelds az intézkedési terv végrehajtasaért, annak nyomon kovetéséért,

az éves ellendrzési jelentésben a belsd ellendrzés altal tett megallapitasokat, és javas-
latokat hasznositja,

elkésziti illetve, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény muikodését segitd egyéb szabalyokat, rendelkezéseket,
kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszdgos szakmai szervezetek-
kel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek teve-
kenységét,

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

vezeti a neveldtestiiletet,

a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel €és a gyermekdnkormanyzattal valo
egylittmiikddés,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogsza-
baly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas személy vagy szerv hataskorébe,
gondoskodik az éves szabadsagolasi terv elkészitésérol,

koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét,

koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és koc-
kazatkezelési rendszert mukodtetni,

gondoskodik a bels6é kontrollrendszer 1étrehozéasarol, miikodtetésérdl, fejlesztésérol,
tdmogatja a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat,

felelés az ellendérzések javaslataira Osszeallitando intézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtasaért, és a megtett intézkedésekrdl torténd beszdmolasért,
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— nyilvantartast vezet éves bontasban a kiilso ellendrzések €s belso ellendrzések javas-
latai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:
Az intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. E téren az intézmény-
vezetd feladatait a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, a kézalkalmazottak jog-
allasarol szo6l6 1992. évi XXXIII. torvény, és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban tor-
ténd végrehajtasarol szo6l6 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet tartalmazza.

Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsai:
Az intézményvezetd a feladatait kozvetlen munkatarsai: altalanos intézményvezetd helyettes,
szervezeti egység vezetok, gyermekotthon vezetok kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intéz-
ményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
A gyermekotthon vezetdk, szervezeti egység vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni fe-
leléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.

Egyéni feladatkorok:
INTEZMENYVEZETO-HELYETTES ( nevel)

Felelos:
az integralt Intézmény teljes teriiletén az intézményvezetd tavollétében
— aszakmai ¢és gazdasagi feladatok ellatasaért,
— aKjt., a Gyvt,, illetve az Mt. betartasaért €s betartatasaért,
— munkahelyi forumok miikodéséért,
— az Intézményben végzett gondozasi feladatok magas szintli ellatasaért,
— amindenkori Intézményi szolgalati ut és fliggelem betartasaért és betartatasaért,
— az Intézmény zavartalan gazdasagi miikodéséért,
— arendelkezésre allo pénzeszk6zok gazdasagos és célszerl felhasznalasaért,
— azanyagi és targyi eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért,
— azellendrzések javaslataira 0sszeallitando intézkedési terv elkészitéséért.

Feladata:
— 0Osszefogni, koordinélni és értékelni a gyermekotthonok miikodését,
— feliigyelni a felvételi eljarasok lebonyolitasat,
— koordinélni a szabalyzatok elkészitését,
— meghatarozni az intézmény honlapjanak tartalmat,
— kozremikodni a pedagodgus mindsitési eljarasokban,
— feliigyelni az adatvédelmi feladatok ellatasat,
— megszervezni az intézményben a belsd kontrollrendszert,
— elkésziteni és végrehajtani az ellendrzések javaslataira 6sszeallitando intézkedési tervet,
valamint beszamolni a megtett intézkedésekrol az intézményvezetonek
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feliigyelni az intézményi nyilvantartasokat, teljesiteni az adatszolgaltatdsokat a
fenntarté Szocialis és Gyermekvédelemi Foigazgatosag, annak Hajdu-Bihar Megyei
Kirendeltsége és mas kiils6 hatosagok, szervek felé,

az intézményvezetot helyettesiteni annak tavollétében,

az intézményvezetd kiilon megbizésa alapjan eseti jelleggel képviseli az intézményt,

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak modszertana
alkalmazasa a modszertan II. 1.1., II. 1.2. pontjaban leirtak szerint.

végzettsége: a 15/1998. (IV.30) NM rendelet 2. sz. melléklet 1. Rész II. Szakellatasok
alrész altal eldirt szakképesités.

Jogosult:

a fent felsorolt intézményvezetdi hataskorok gyakorlasara az intézményvezetd
tavollétében

Az intézményvezetd-helyettes feladatat a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal meghatarozott
munkakori leiras alapjan végzi.

Szervezeti Egység vezetok

Munkajukat elsdsorban a szervezeti egység tekintetében latja el. Az intézményvezetd és
az intézményvezetd helyettes tavolléte ill. akadalyoztatasa esetén a teljes intézményt
illetden kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasra és utalvadnyozasra is
jogosult. Munkaltatéi jogokat a helyettesitési rend alapjan gyakorolhat. Az
intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan eseti jelleggel képviseli az intézményt.
— Részt vesz a bentlako ndvendékek napi-, és heti rendjének kialakitasdban.
— Ellendrzi a tanulési id6 munkarend;jét, eredményességét.
— Tervezésben, szervezésben segitséget nyujt, ellendrzi a gyermekotthoni foglalko-
zéasokat, tinnepségeket.
— Ellendrzi a gazdalkodassal kapcsolatos dokumentéciokat.
— Havonta munkaértekezletet tart.
— Ellatja, illetve ellendrzi a gyermekotthon gyermekeivel kapcsolatos adminisztra-
ci6s munkat.
— Segiti a lakasotthonok munkajat.
— Ellendrzi a lakésotthonok szabalyzatban eldirt munkajat.
— Ellendrzi a lakasotthonok nyilvantartasait.
— Folyamatosan értékeli a lakasotthonok munka;jat.
— Gondoskodik a dolgozdk helyettesitésérdl, a munka elosztasarol.
— Jovahagyolag meghatarozza a tanulok hétvégi programjat.
— Részt vesz a hétvégi, sziinidei hazautazasok rendjének kialakitdsaban, a szakmai
munka ellenérzését kiilon ellendrzési terv szerint végzi.
—  Osszehangolja, koordinalja az intézmény egység gyermekotthonainak munkéjat.
— FElokésziti a szervezeti egységében dolgozok munkakori leirdsait.
— Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Gyermekotthon vezetdk:

— Vezetdi tevékenységiiket a szervezeti egység vezetdk kozvetlen iranyitasa alatt vég-
zik.
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Feladatuk a gyermekotthonba tartozé lakasotthonok, lakoegységek szervezeti és mii-
kodési rendjének koordinalasa, a Gyvt. és vonatkozo rendeletek, szakmai szabalyok
érvényesiilésének figyelemmel kisérése, a segitd szakemberek feladatellatasanak se-
gitése, 0sszehangolasa.

Részt vesz a bentlakd ndvendékek napi-, €s heti rendjének kialakitdsaban.

Ellendrzi a tanulasi id6 munkarendjét, eredményességét.

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

Gondoskodik a dolgozok helyettesitésérdl, a munka elosztasarol.

Havonta munkaértekezletet tart.

Ellatja, illetve ellendrzi a gyermekotthon gyermekeivel kapcsolatos adminisztracios
munkat.

Jovahagyolag meghatarozza a gyermekek hétvégi programjat.

Részt vesz a hétvégi, sziinidei hazautazasok rendjének kialakitasaban.

A szakmai munka ellendrzését kiilon ellendrzési terv szerint végzi.

A gyermek iigyeiben a gydmhivatal utasitasai szerint jar el.

Az intézményvezetd, vagy az altalanos intézményvezetd helyettes akadalyoztatasa
esetén ellatja a helyettesitésiiket. Munkaltatdi jogokat nem gyakorolhat.

Szakmai teljesités igazolasat végezheti a fenntartd féigazgatdjanak felhatalmazasa
alapjan.

Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitési rend:

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

©ooN RN

Altaldnos intézményvezetd helyettes (az intézményvezet6 tartds akadalyoztatisa esetén
munkaltatoi jogokat gyakorolhat)

Berettyoujfalui Szervezeti Egység vezetdje

Hajduboszorményi Szervezeti Egység vezetdje

Az 1. sz. gyermekotthon vezetdje

2. szamu gyermekotthon vezetdje

3. szamu gyermekotthon vezetdje

4. gyermekotthon vezetdje

5. gyermekotthon vezetbje

6. gyermekotthon vezetbje

10 7. gyermekotthon vezetdje

Az intézményvezetd tartdosan akadalyoztatva van, amennyiben elérelathatéoan 15 munkanapot
meghaladdan van tavol az intézménytdl.

Az intézményi vezetés koordinalasa (a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje):

Vezetoi Testiilet:
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Tagjai:
Igazgat6 Tanacs,
Ko6zalkalmazotti Tanacs elndke,
Gyermekdnkormanyzatot segitd felnott,
Lakasotthon-vezetdk, lakoegység vezetdk,
Erdekképviseleti forum vezetdje.

Az Igazgato Tanacs az intézményvezetd dontés elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete.
Az Igazgatd Tanacs tagjai altal javasolt témakban az intézményvezetdi dontés kotelezo valam-
ennyi egységre, specidlis témak esetében az adott egységre. Az intézményvezetdi dontésekrol
a munkatarsakat szoban (intézményvezetd helyettes, gyermekotthon vezetdk) vagy irasban (in-
tézményvezetdi korozvény) tajékoztatni kell. Az Igazgatd Tandcs iiléseire témajavaslatokat a
tagok tehetnek. Az Igazgato Tandcsi iilésre — napirendtdl fliggéen — meghivhato a gyermekon-
kormanyzat, illetve egyes témak szakmai képvisel6i. Az Igazgatd Tanacs iilés egyben az intéz-
ményen beliili szakmai informaciok tovabbadésat, atadasat is jelenti. Az Igazgatd Tandcs tilése
az liléstervtodl eltéréen is 6sszehivhato, rendkiviili esetben az altalanos intézményvezet6 helyet-
tes, gyermekotthon vezetd is kérheti az 6sszehivasat.
Vezetdi értekezlet:

— Résztvevdi a Vezetdi testiilet tagjai.

— A vezetdi értekezlet feladata:

— Téjékozodas a gyermekotthonok munkajarol.

— Az intézmény egészére €s a kisebb szervezeti egységek szakmai kozosségeire vonat-
kozo aktualis és konkrét tennivalok attekintése, dontések elokészitése, dontéshozatal,
ellenorzések 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 f6- és részfoglal-

kozasu dolgozojat.
Az intézményvezetd:

— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

— értékeli a szakmai program, munkatervek teljesitését,

— ¢értékeli a gyermekek ¢életkoriillményeinek alakulésat,

— ¢értékeli a dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat, a munkafegyelem helyzetét,

— ismerteti a kdvetkezd id6szak f6 feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Lehetové kell tenni, hogy a dolgo-
zok kifejthessék véleményiiket, megtehessék észrevételeiket, kérdéseket tehessenek fel €s
azokra valaszt kapjanak.

— Az érdekvédelmi képviseldk vezetésben valo részvételiiket kiilon jogszabalyokban
rogzitve gyakoroljak.

— A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében a dolgozok munkaval, vezetés-
sel, stb. észrevételeiket kdzvetlen valasztott képviseleti szerveik utjan (Kézalkalma-
zotti Tanacs) vagy kozvetleniil juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.
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— A Kozalkalmazotti Tanacs kiilon szabalyzat szerint miikodik.
— A gyermekonkormanyzat miikodési rendjét a Gyermekonkormanyzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

A kiilonb6z6 munkakorokhoz tartozd feladatokat, hataskoroket és felelosségi szabalyokat a
munkavallalok részére késziilt egyéni munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A vezetd beosztassal nem jaré munkakorokhoz kapesolodd feladatok, hatdskorok az SZMSZ
VIIIL. fejezetében talalhatok.

Intézményben valo benntartozkodas rendje:

Hétfotol csiitortokig péntek
Intézményvezeto: 7.30 - 16.00. 7.30 — 13.30.
Altaldnos intézményvezetd helyettes: 7.30 - 16.00. 7.30 —13.30.
Szervezeti Egység vezetok: 7.30 - 16.00. 7.30 —13.30.
Gyermekotthon vezetdk: 7.30 - 16.00. 7.30 —13.30.

Akadalyoztatés esetén a vezetdi beosztasok alkalomszerii 4tosztdsa torténik, Gigy, hogy felelds
vezetd mindig elérhetd legyen az intézményben.

VIIl. A GYERMEKOTTHONBAN LEVO MUNKAKOROKHOZ KAPCSOLODO
FELADATOK, HATASKOROK:

A gyermekotthonban 1évé munkakorokhoz kapcsolodo feladatok, hataskorok

Intézményvezeto:

Altalanos feladatleiras:

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel iranyitja €s képviseli az intézmeényt, szervezi a
tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat, e tevékenység sordn a szervezet céljanak szem
elott tartasaval, a gyermekvédelmi intézmények mitkddésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok,
az Alapito Okirat, a fenntartd utasitdsai, és az intézmény belsd szabdlyainak figyelembevételé-
vel jar el, melynek soran jogosult és kiteles minden olyan dontést meghozni, ami az intézmény
eredményes tevékenysége érdekében sziikséges.

— Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntartd6 Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Hajda-Bihar megyei Kirendeltségeével.

— Biztositja a jogszabalyban meghatarozott miikddési, személyi €s szakmai feltételeket.

— Tervezi, szervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miukodésének valamennyi teriiletét.

— Biztositja az intézményi szolgaltatas jogszabalyban megfeleld, magas szinvonalat.

— Gondoskodik az intézmény muikddése kapcsan felmeriilé gazdasagi feladatok
ellatasarodl, a nyilvantartasi, elszamolési €s addzasi kotelezettség teljesitésérol, elkésziti
az intézmény éves beszamoldjanak szoveges részét a rendelkezésére allo adatokbol, a
vagyonkimutatasrol szolo jelentést, €s ezeket a fenntart6 részére tovabbitja.
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— Dont az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos 1ényeges kérdésekben, ide nem értve a
fenntarto kizarolagos hataskorébe tartozo iigyeket.

— Javaslatot tesz a fenntarto részére az intézmény éves koltségvetésének Osszeallitasara,
kozremukodik az éves koltségvetés tervezésénél, a jovahagyott eldiranyzatok jogcimei
szerinti feladatok végrehajtasaban ¢€s a targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések
Osszegezésével, értékelésével a beszamold Osszeallitdsaban.

— Az intézményi hataskorii eldiranyzat-modositasokat, valamint az irdnyitd szerv
hataskorében  végrehajtandd  eldiranyzat modositdsok  kezdeményezését az
allamhaztartasrol szol6 hatalyos torvénynek megfelelden eldterjeszti a fenntarto felé.

— A jovahagyott bevételi elbiranyzaton feliil teljesiilt tobbletbevételt - ide értve a
Miikodési bevételek kiemelt eldiranyzatot — a tényleges tobbletnek megfeleld 6sszegii,
a bevétel céljahoz igazodd jogcimi kiadasok -eldirdnyzatanak sajat hataskora
eldirdnyzat-mddositasa utdn hasznalhatja fel.

— Miikodési bevételek és a Felhalmozasi bevételek rovatain megtervezett eredeti vagy ha
a bevételek tervezettdl torténd elmaradasa miatt csokkentették — modositott bevételi
eldiranyzatan feliili tobbletbevétel tekintetében az irdnyitd szerv eldzetes engedélyével,
a felhasznéldsra engedélyezett tobbletnek megfeleld Osszegli, az iranyitd szerv
hataskorében végrehajtott eldiranyzat-modositas utan hasznalhatja fel.

— Gondoskodik az intézmény koltségvetési keretszamokon beliili gazdalkodasarol.

— Gondoskodik az intézmény humanerdforrasgazdalkodasat érintd feladatainak
szabalyszer( végrehajtasarol.

— A Belso ellen6rzés altal feltart hianyossagokat a legrévidebb idén beliil megsziinteti, és
egyben kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a feleldsséget.

— Kotelessége ¢és felelossége a belsé kontrollrendszerek kialakitdsa, lizemeltetése és
rendszeres attekintésen alapulo fejlesztése.

— Megszervezi, ellendrzi az éves leltarozast, selejtezést.

— Vezeti a nevelGtestiiletet.

— Irényitja és ellendrzi a neveld munkat a gyermekotthonban.

— A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket eldkésziti, megszervezési és ellendrzi
szakszerll végrehajtasukat.

— Egylittmiikédik a  munkavallaléoi  érdekképviseleti  szervekkel és a
gyermekdnkormanyzattal.

— A szakmai munka vezet6i ellendrzését kiilon ellendrzési terv szerint végzi.

— Dont a soron kiviili elhelyezésrol.

— Kivizsgalja a hozzd cimzett panaszokat, kozérdekli bejelentéseket, és megteszi a
szlikséges €s lehetséges intézkedéseket.

— Gondoskodik a folyamatba épitett ellendrzés rendszerének (FEUVE) kialakitasarol €s
miikodésérol.

— Biztositja az intézmény miikodését, eléterjeszti pénziigyi ellenjegyzésre a miikodéshez
sziikséges szerzddéseket, majd a pénziigyi ellenjegyzést kovetéen gyakorolja a
kotelezettségvallalasra vonatkozo jogkorét.

— Gondoskodik az intézmény miikodése soran felmeriil6 biztonsagi természetii kérdések,
feladatok ellatasarol.

Az intézményvezeto felelés
— Az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi el6irasoknak megfeleld
miitkodéséért.
— Az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikodésének, targyi eszkdzeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok 6sszehangolasaért.
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— Az intézmény képviseletéért.

— Az intézmény szervezetének, miikodési rendjének kialakitasaért, a gyermekotthonok és
azok tevékenységének meghatarozasaért.

— Az intézmény jogszerli és eredményes miikddéséhez sziikséges szabalyzatok ¢és
utasitdsok  biztositasaért, tovabba mindezek végrehajtdsaért, a végrehajtas
ellendrzéséért.

— Az intézmény szervezeti egységeinek és tevékenységének szervezéséért, a tobbszintii
ellendrzés megszervezéséért ¢és végrehajtasdért az ellendrzési tapasztalatok
kozreadasaért, a feliigyeleti szerv tajékoztatasaért.

— Azintézményi alkalmazotti 1étszdm és illetménygazdalkodasra, valamint a munkatarsak
erkolcsi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatdsokra vonatkozé jogkore gyakorlasaért.

— Az intézmény kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért.

— A vezet0i értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért.

— Egyszemélyi feleldsséggel donteni mindazokban az tigyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapité Okirat, a fenntarté egyedi dontése, €s az intézmény Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzata személyes hataskorébe utal.

— Az intézmény tevékenységi korébe tartozé allami vagyon nyilvantartasaval,
fenntartasaval és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaért, azok
megvaldsitasadnak eldfeltételét képezd miiszaki és pénziigyi tervek elkészitéséért és a
jovahagyott, modositott koltségvetés végrehajtasaért, ellendrzéséért.

— Az intézmény sajat mikodését biztositd vagyon gazdasagos kezeléséért és
gyarapitasaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes miikodésért.

— A belso kontrollrendszerek kialakitasaért, izemeltetéséért és a rendszeres attekintésen
alapulo fejlesztéséért.

— A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a tlizvédelmi, a kozegészségligyi,
kornyezetvédelmi, valamint az egyéb hatosagi eldirasok betartasanak megszervezéséért
¢és ellendrzéséért, tovabba az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremtéséért, a munkahelyi kockéazatkezelésr6l, munka alkalmassagi vizsgalat
elvégeztetésérol, valamint a felsorolt feladatok megfeleld szabalyzatokba foglalasaért.

— Lehetdvé teszi érdek-képviseleti szervek (pl: szakszervezet) igény szerinti
mitkodtetésének lehetdségét.

— Felel a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért.

— A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért és
hatékony miikodéséért.

— A munkaja sordn tudomasara jutott tények, adatok, illetéktelenek részére torténd ki nem
szolgaltatasaért, az intézményi és személyi adatok védelmezésére a diszkrét kezelésére
vonatkoz6 szabélyok betartasaért.

— A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell 14tni a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja a kézalkalmazottat
megbizza.

A munkakért ellaté hataskore (jogosultsagi hatarok):
— Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény kozalkalmazottjai felett.
— Elkésziti, illetve jovahagyja a kdzalkalmazottak munkakdri leirasait.

— Javaslatot tesz a fenntartdé felé az intézmény munkaszervezetére, valamint a belsd
szabalyok elfogadasara.
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— Az intézmény szerzédései és megrendelései tekintetében ellatja a kotelezettségvallaloi,
utalvanyozoi jogkoroket, és teljesitést igazol. A koltségvetési eldiranyzaton beliil, azok
terhére a fenntartdo 4altal megbizott, ellenjegyzési joggal felruhazott pénziigyi
ellenjegyz0 alairasat kovetden vallalhat kotelezettséget.

— Dont az intézményi jogviszony létrehozasarol/megsziintetésérol.

— Jovéahagyja az intézmény belsé mitkddését érintd szabalyokat.

— Kiadményozasi jogkore az intézmény miikodésével dsszefiiggd ligyekben van.

A munkakort ellato felelosségi kore:
A munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

— Fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakdri feladatai
ellatdisa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében Onalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért.

— Felelos a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok
eldirasszerli kezeléséért.

— Anyagi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzért.

— Felelds a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

— Koteles jelzéssel ¢€lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgaldsanak modszertana
alkalmazésa a modszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas:
Bels6 kapcsolattartas:

— A munkakor betoltdje elsd sorban az azonos beosztasi munkatarsakkal tart kapcsolatot.
Vezetdkkel torténd kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen
kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Kiild6 kapcsolattartas:
— Kulturalt, korrekt ligyintézés szabdlyai szerint.

A helyettesités rendje:

— A munkakort helyettesiti: Tavolléte esetén helyettesitését az altalanos intézményvezetd
helyettes latja el.

Altalanos intézményvezetd helyettes (neveld)

Felelos:

az integralt Intézmény teljes teriiletén az intézményvezetd tavollétében
— aszakmai és gazdasagi feladatok ellatasaért,
— munkaltatoi jogkort a helyettesitési rend alapjan gyakorol,
— aKjt., a Gyvt,, illetve az Mt. betartasaért és betartatasaért,
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— munkahelyi forumok mitkodéséért,

— az Intézményben végzett gondozasi feladatok magas szintii ellatasaért,

— amindenkori Intézményi szolgalati Gt és fiiggelem betartasaért és betartatasaért,
— az Intézmény zavartalan gazdasagi miikodéséért,

— arendelkezésre all6 pénzeszk6zok gazdasagos és célszerli felhasznalasaért,

— az anyagi €s targyi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért,

— azellendrzések javaslataira 6sszeallitando intézkedési terv elkészitéséért.

Feladata:

— 0Osszefogni, koordinalni és értékelni a gyermekotthonok miikodését,

— feliigyelni a felvételi eljarasok lebonyolitasat,

— koordinalni a szabalyzatok elkészitését,

— meghatarozni az intézmény honlapjanak tartalmat,

— kozremikodni a pedagdgus mindsitési eljarasokban,

— feliigyelni az adatvédelmi feladatok ellatasat,

— megszervezni az intézményben a belsd kontrollrendszert,

— elkésziteni és végrehajtani az ellendrzések javaslataira 6sszedllitando intézkedési tervet,
valamint beszamolni a megtett intézkedésekrol az intézményvezetdnek

— feliigyelni az intézményi nyilvantartasokat, teljesiteni az adatszolgaltatasokat a
fenntartd Szocialis és Gyermekvédelemi Fdigazgatosag, annak Hajdu-Bihar Megyei
Kirendeltsége és mas kiils6 hatdsagok, szervek felé,

— az intézményvezetot helyettesiteni annak tavollétében

— AGyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasdnak modszertana
alkalmazasa a modszertan II. 1.1., II. 1.2. pontjaban leirtak szerint.

— végzettsége: a 15/1998. (IV.30) NM rendelet 2. sz. melléklet I. Rész I1. Szakellatasok
alrész 4ltal eldirt szakképesités.

Jogosult:
— a fent felsorolt intézményvezetdi hataskorok gyakorlasara az intézményvezetd
tavollétében

Az intézményvezetO-helyettes feladatat a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal meghatarozott
munkakori leirds alapjan végzi.

Szervezeti egység vezetod

Munkajukat elsdsorban a szervezeti egység tekintetében latjak el.
Munkahelyi vezetdje — felettese az intézményvezetd, aki utasitasi jogkorrel rendelkezik a
szervezetiegyseég vezeto tekintetében.
Tavolléte esetén a Szervezeti és milkodési szabdlyzatban rogzitett helyettesitési rend 1€p
életbe.
Utasitasi jogkorrel bir a szervezeti egység valamennyi dolgozdja tekintetében.
Az intézményvezetd tavolléte, akaddlyoztatasa esetén az intézményvezetdi hataskoroket
gyakorolja.

Felelossége:
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— Felel6s a szervezeti egységben hatalyos jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

— Felel6s a szervezeti egységben folyo gazdalkodassal 0sszefiiggd munka szabalysze-
riségéért, a takarékos gazdalkodasért.

— Felel6s a szervezeti egységben folyo gondozasi feladatok jogszabalyoknak megfeleld
biztositasaért.

— Felel6s a szervezeti egységben foly6 ellendrzések megszervezéséért és lefolytatasa-
ért.

— Felel6s a szervezeti egységben talalhato eszk6zok és egyéb vagyonelemek rendelte-
tésszerll hasznalatért, azok megovasaért.

— Felel6s a szervezeti egységben a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betarta-
saért és betartatasaért.

Feladatai:

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

— Ellendrzi a tanuldsi id6 munkarendjét, eredményességét.

— Tervezésben, szervezésben segitséget nyujt a gyermekekkel kdzvetleniil foglalkozo
munkatarsak részére, ellendrzi a gyermekotthoni foglalkozasokat, tinnepségeket.

— Ellendrzi a gazdalkodassal kapcsolatos dokumentaciokat.

— Havonta munkaértekezletet tart.

— Ellatja, illetve ellendrzi a gyermekotthon gyermekeivel kapcsolatos adminisztracios
munkat.

— Segiti a szervezeti egységben dolgozok munkdjat. A szakmai munka szinvonalat sze-
mélyes, tamogato jelenlétével is emeli.

— Ellendrzi a szervezeti egység szabalyzatokban eldirt munkajat.

— Ellendrzi 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 kialakitdsdban, a szakmai
munka ellendrzését kiilon ellendrzési terv szerint végzi.

— Osszehangolja, koordinélja a szervezeti egység gyermekotthonainak munkajat.

— Elokésziti a szervezeti egységében dolgozok munkakdri leirasait.

— Teljesitésigazolasi, utalvanyozasi €s kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik az
ezekhez kapcsolodo felhatalmazas alapjan.

— Elkésziti a szervezeti egység €éves munkatervét, a féléves €s éves munkat értékeli.
Beszamolokat, statisztikakat készit a szervezeti egység feladataival kapcsolatosan.

— Team munkéban kozremiikddik a gyermekotthonok Szakmai Programjainak, Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzatanak, a gyermekotthonok Hazirendjeinek és mas sza-
balyzatok elkészitésében, azok mddositasaban.

— Ellendrzési terve alapjan rendszeresen ellendrzi a feliigyelete alé tartozo szakembe-
rek szakmai munkdjat. Kiemelten foglalkozik a gyermekek nevelésével, oktatasaval
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Osszefliggo feladatok megvalodsitasaval, a gyermekek gondozottsagi szinvonalaval, a
teljes kora ellatasukkal, az egészségiigyi helyzetiik ellenérzésével. A foglalkozasok
tapasztalatairdl feljegyzéseket készit ugy, hogy azok a munka tovabbi ellenérzésének
alapjat képezze. Az ellendrzeés kiterjed a csoportgazdalkodas szintjére is.

— Irényitja, ellendrzi és értékeli a neveldtestiilet és a gyermekek munkajat, vezetoségi
megbeszélésen beszamol a feliigyelete ald tartozo szervezeti egységben folyo nevelo-
gondoz6 munka helyzetérdl.

— Ellen6rzd, iranyito, értékelé munkajanak tapasztalatair6l az intézményvezetdt folya-
matosan tajékoztatja. Ellatja az integralt kockazatkezelési rendszerben €s a hatdlyos
szabalyzatokban megfogalmazott ellendrzési és beszamolasi feladatait.

— Jutalmazaésra, kitiintetésre javasolja a szervezeti egységben dolgozodkat.

— A vezetokkel egyeztetve ellendrzi és iranyitja a hazirendben foglaltak végrehajtasat,
figyelembe véve a jutalmazassal, biintetéssel kapcsolatos szabalyokat.

— FElobsegiti a kapcsolattartadst mas gyermekvédelmi szervekkel: HBMTGYSZ, Gyer-
mekjoléti Szolgalatok, Gydmbhivatalok, stb.

— Intézkedik a gyermeki jogok sérelme esetében.

— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak modszer-
tana alkalmazasa a médszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Gyermekotthonvezet6

Helyettesitési rend: A gyermekotthon vezetd helyettesitésérdl minden esetben az in-
tézményvezetd gondoskodik. Alapesetben az egy szervezeti egy-
ségben dolgozd gyermekotthon vezetdk egymast helyettesitik.

Heti munkaidé: 40 ora.

Onallé szakmai és vezetési feladatai:

— A gyermekotthon vezetd az intézményvezetd kozvetlen segitdje az intézmény
munkdjanak iranyitasaban.

— Teljesitésigazolasi, utalvanyozdsi jogkorrel rendelkezik az ezekhez kapcsolddd
felhatalmazas alapjan.

— Elkésziti az otthon éves munkatervét, a féléves és éves munkat értékeli. Beszamolokat,
statisztikakat készit a gyermekotthon feladataival kapcsolatosan.

— Team munkaban kozremiikodik a gyermekotthon Szakmai Programjanak, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak, a gyermekotthon Hazirendjének és mas szabalyzatok
elkészitésében, azok modositasaban.

— Ellendrzési terve alapjan rendszeresen ellendrzi a feliigyelete alé tartozoé gyermekotthon
dolgozdinak szakmai munkdjat. Kiemelten foglalkozik a gyermekek nevelésével,
oktatasaval Osszefliggd feladatok megvalositasaval, a gyermekek gondozottsagi
szinvonaldval, a teljes korti ellatdsukkal, az egészségligyi helyzetiik ellendrzésével. A
foglalkozasok tapasztalatairol feljegyzéseket készit ugy, hogy azok a munka tovabbi
ellendrzésének alapjat képezze. Az ellendrzés kiterjed a csoportgazdalkodas szintjére
IS.
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— Irényitja, ellendrzi és értékeli a neveldtestiilet és a gyermekek munkdjat, vezetdségi
megbeszélésen beszamol a feliigyelete ald tartozd lakasotthonokban folyd neveld-
gondoz6 munka helyzetérdl.

— Ellen6rzd, iranyitd, értékeld munkajanak tapasztalatairdl az intézményvezetot
folyamatosan tajékoztatja.

— Jutalmazasra, kitiintetésre javasolja a gyermekotthonban dolgozokat.

— A vezetdkkel egyeztetve ellendrzi €s iranyitja a hazirendben foglaltak végrehajtasat,
figyelembe véve a jutalmazassal, biintetéssel kapcsolatos szabalyokat.

— [Eldsegiti a kapcsolattartast mas gyermekvédelmi szervekkel: HBMTGYSZ,
Gyermekjoléti Szolgalatok, Gyamhivatalok, stb.

Az otthon miikodését segito feladatok

— Ellendrzi, koordinalja a csoportok mitkddését, a csaladpotldo gondoskodast a gyermekek
részére.
— Ellendrzi, koordindlja az irdnyitasa alatt 1év0 csoportok szabadidds tevékenységének
szervezesét.
— Ellenérzi a gyermekotthonhoz tartozd zsebpénz kezelését, zsebpénz nyilvantartas
vezetését, a csoportgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
— Ellendrzési és szervezési segitséget nyljt az alabbi feladatok végrehajtasaban:
— taborozasok elokészitése, azon valo részvétel,
— tanulmanyi kirdndulasok,
— lnnepségek megtartdsa,
— kulturélis, sport, szabadidds tevékenyseég,
— csoportgazdalkodas,
— 4polasi, gondozasi munkak.
— Segiti a kapcsolatok teremtését és a kapcsolatok fenntartdsat a koznevelési és
kozmiivelddési intézményekkel.
— Naprakész allapotban tartja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri az alabbi
adminisztracios feladatokat:
— ecl6késziti a nevelésbe vételek feliilvizsgalatat a gyermekotthonba tartozo
gyermekek esetében,
— latogatési naplo,
— szokési naplo,
— munkafegyelem sértés esetén feljegyzés, jegyzokonyv készités,
— elokésziti €és végrehajtja a szakmai vezetése ald tartozd gyermekek
szabadsagolasaval kapcsolatos feladatokat,
— ,,Gyermekeink védelmében” egységes adatlap rendszer kitoltése, tovabbitésa,
rendszerbe allitasa.
— Szaréproba szerlien ellendrzi a neveldk heti tervét és heti értékeld munkdjat a
csoportnapléban.
— Gondoskodik az ujonnan érkezé gyermekek megfeleld fogadasardl, ellenérzi a
beilleszkedésiiket.
— Intézkedik a gyermekotthonba tartozo szokott gyermekekkel kapcsolatosan.
— A gyermekotthonba tartozo nagykortva valt fiatalok életkezdését segiti.
— Az intézményi tulajdont védi, ellendrzi a takarékos gazdalkodast, a tudomaésara jutott
rendellenességeket jelenti az intézményvezetdnek.

— Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a leltardban szerepld targyakért, eszkdzokért.
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— Kotelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a jo6 munkahelyi 1égkort eldsegiteni.

— Kotelessége szakmai tudasat folyamatosan bdviteni, fejleszteni és a megszerzett tudast
a munkavégzése soran hasznositani.

— A helyettesitési rend alapjan végzi a helyettesitési feladatokat.

— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak modszer-
tana alkalmazéasa a modszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Pszichologus

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az irdnyitasa alatt latja el feladatait.

Tavolléte esetén az intézményben mitk6dé masik gyermekotthon pszichologusa latja el a he-
lyettesitését. A helyettesitd személyének kijeldlésérdl a gyermekotthon vezeté gondoskodik.

— Heti kotelez6 munkaidd: 40 ora/hét.

— A heti teljes munkaidébdl 30 orat [a Gyvt. 15. § (12) bekezdése szerinti neveléssel,
fejlesztéssel és vizsgalattal lekotott munkaidd] kell a munkahelyen, a gyermekkel,
fiatal felnéttel foglalkozva, illetve mas személy vizsgalatat végezve eltolteni.

— A kotott munkaidonek a neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lekotott munkaidon
tul fennmaradoé részében a pszicholdgus az el6z6 bekezdés szerinti feladatokkal 6sz-
szefliggd elokészitd, értékeld, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovabba eseti he-
lyettesitést 14t el.

Feladatai:

— FElvégzi a gyermekek pszichologiai vizsgalatat.

— A pszicholdgiai vizsgélat alapjan diagnozist készit a gyermekrdl és javaslatot tesz a
tovabbi tennivalokrol.

— A gyamhatdsag kérésére szakvéleményt ad.

— A gyermekek elhelyezésével, illetve egyéb dontés elokészitésével kapcsolatos vizs-
galatokkal segiti a gyermekvédelmi gyamot.

— Informacidt szerez, tdjékozodik a gyermekekrol.

— A nevel6k és a gyermekfeliigyelok részére tanacsot ad, konzultaciot folytat a gyer-
mek érdekében.

— A személyiségfejlesztés lehetdségei témakorben tanacsot ad a felmeriilé nevelési
problémakkal kapcsolatosan.

— Vizsgalatokat el0készit, vizsgalatokat végez.

— Avizsgalati eredményeket értékeli, szakvéleményt készit.

— Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a gyermekotthon vezetd felé.

— A munkdja soran megszerzett bizalmas informacidkat csak az intézmény Szakmai
Programjaban meghatarozott személyeknek adhatja at.

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

— Ellatja azokat a képzettségének megfeleld feladatokat, mellyel munkaltatoja, veze-
téje megbizza.
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— Anyagi feleldsséget vallal az altala hasznalt tesztekért, eszkdzokért, a berendezési
targyakért.

— A gyermek- és ifjisagvédelem hatalyos térvényeit, jogszabalyait, rendeleteit napra-
készen ismerje, miikodési korzetében szaktanacsadast végezzen. Ennek érdekében
rendszeresen képezze, fejlessze 6nmagat.

— Rendszeresen vegyen részt munkaértekezleten, tovabbképzéseken, sziikség esetén
kezdeményezzen esetmegbeszéléseket, illetve ezek megtartasdban aktivan kapcso-
l6djon be.

— Téjékoztatja az intézményvezetét a gyermekekkel, ellatottakkal, az utdgondozottak-
kal kapcsolatos helyzetrdl, sziikség esetén javaslatot tesz az utdgondozoéi ellatas meg-
szlintetésére, illetve meghosszabbitdsara.

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

— Evente egy alkalommal koteles munka- és tiizvédelmi oktatason részt venni, a
munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani. A munkavégzés kozben észlelt veszélyt
jelentd rendellenességet megsziintetni, vagy a felettesétdl erre intézkedést kérni.

— Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a leltaraban szerepld targyakért, eszk6zo-
kért.

— Kotelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a jo6 munkahelyi 1égkort elosegiteni.

— Kotelessége szakmai tudésat folyamatosan bdviteni, fejleszteni és a megszerzett tu-
dast a munkavégzése soran hasznositani.

— Részt vesz konferencidkon, tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

— Munkavégzése soran mindenkor a gyermek, fiatal feln6tt érdekeit tartsa szem elott
az intézményi lehetdségek figyelembe vételével.

— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak modszer-
tana alkalmazasa a mddszertan I1.1.2. pontjdban leirtak szerint.

Nevelo

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az iranyitasa alatt latja el feladatait.

Tavolléte esetén a lakdsotthonban/lakoegységben dolgozé kozépfoka végzettséggel rendelkezd

munkatars helyettesiti. A helyettesitd személyének kijelolésérdl a gyermekotthon vezetd gon-
doskodik.

- A heti teljes munkaidébdl 30 orat [a Gyvt. 15. § (12) bekezdése szerinti neveléssel,
fejlesztéssel €s vizsgalattal lekotott munkaidd] kell a munkahelyen, a gyermekkel, fiatal feln6t-
tel foglalkozva, illetve mas személy vizsgalatat végezve eltolteni.

- A kotott munkaiddnek a neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lekotott munkaidén tal
fennmarado részében a neveld az el6z6 bekezdés szerinti feladatokkal 6sszefiiggd elokészitd,
értékeld, adminisztrativ €s egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat el.

- Heti kotelez6 munkaidd: 40 6ra/hét.

Feladatai:
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- Torekednie kell az ) gyermekek megfeleld befogadasara, beilleszkedésiik elosegité-
sére, a testvéri kapcsolatok apolédsara, a pozitiv hatast barati kapcsolatok elmélyitésére.

- Megfeleld ismerettel kell rendelkeznie a gyermek elééletének, csaladjanak, hozzatarto-
z6janak helyzetével, életvitelével, koriilményeivel kapcsolatosan.

- Az egyéni gondozasi, nevelési terv alapjan végzi csaladpotld munkajat, tevékenységét.
Csoportjaban csaladias, csaladp6tld nevelést végezzen.

- Csoportjaban ¢és a gyermekek kornyezetében koteles megkovetelni a rendet, a tisztasa-
got.

- A nevelés folyamata a gyermek onallova valasat, a szakmaszerzést, a munka irdnti sze-
retetet, a tdirsadalomba vald megfeleld beilleszkedést, a helyes csaladalapitést segitse eld.

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

- Az 0nallo életvitelhez elengedhetetleniil sziikséges ismereteket jartassag szintjén saja-
tittassa el: személyével és csaladjaval kapcsolatos ismeretek, ligyintézések.

- Segitse el6 a gyermekei rendszeres kapcsolattartasat a sziilokkel, a csaladtagokkal, a
hozzatartozokkal.

- A szabadidd kihaszndldsa legyen véltozatos és tartalmas, sikerélményt nyu;jto, a gyer-
mekeket 0sszetarto, a foglalkozasok mindenkor a gyermek neveltségi szintének fejlesztését se-
gitsék eld.

- Teljeskortien ismerje meg gyermekei jellemét, vagyait, érzelmi életét, értelmi, testi és
iigyességi képességeit. Ennek ismeretében készitse eld dket a tovabbtanulasra, a szakmaszer-
zésre.

- Munkdjat a gyermeki jogok teljes ismeretével végezze.

- A neveld felelds a gyermekei személyiségének fejlodéséért, tanulmanyi munkajaért,
elémeneteléért, szorgalmaért, a csoporton kiviil tanusitott magatartasaért, viselkedéséért.
Ennek az eredményességét személyes példaadassal segitse eld.

— Rendszeresen ellenérizze gyermekei tisztasagat, gondozottsagat, apoltsagat. Kisérje fi-
gyelemmel az egészségi allapotukat, nagy gondot forditson a betegségek megel6zésére, a beteg
gyermekek gyogyulasara.

- Koteles gondoskodni a gyermek egyéni ruhazatanak mennyiségi €s mindségi biztosita-
sarol. Ellendrzi és figyelemmel kiséri az egyéni ruhazat meglétét és a gyermekfeliigyeld altali
kezelését.

- A neveld a gyermekeket ellatja jatékkal, tanszerrel, egyéb felszerelési targyakkal, gon-
doskodik azok cseréjérdl, potlasarol.

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

- Koteles a csoportjaban dolgozd gyermekfeliigyeld munkdjat folyamatosan €s rendsze-
resen irdnyitani, ellendrizni, értékelni és szamon kérni minden tevékenységében.

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

- Anyagi ¢és erkolcsi feleldsséggel tartozik a gyermekek altal elkdvetett, munkaideje alatt
torténd rongalasért, karokozasért, hidnyért.

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

- Hataridore, illetve naprakészen kell vezetnie a gyermekotthoni csoportnaplét, az ligye-
leti naplot, a latogatasi flizetet. Gondoskodik a kapcsolattartasi naplo és a Gyermekeink védel-
mében egységes adatlaprendszer vezetésérdl.
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- Naprakészen vezeti a gyermekek zsebpénznyilvantartasat a zsebpénzkezelési szabaly-
zat maradéktalan betartasaval.

- Szolgalatban és szolgalaton kiviil, olyan minden szempontbdl kifogastalan munkavég-
z¢ést és magatartast kell tanusitania, mely példaképiil allhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felnottek elott.

- A neveld védi a gyermekotthoni tulajdont, a leltardban szerepl6é anyagokat, eszkdzoket
rendszeresen ellendrzi, azokkal takarékosan banik. Ertiik anyagi és erkolcsi felelésséggel tarto-
zik.

- A csoportjaban adodo rendellenességet jelenti feletteseinek.

- A munkahelyi fegyelmet koteles betartani, a j6 munkahelyi 1égkort eldsegiteni.

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

- Tartson rendszeres kapcsolatot gyermekei iskoldival, miikodjék egyiitt az iskolai peda-
gogusokkal. Vegyen részt sziil6i értekezleteken, iskolai rendezvényeken. Az iskola nevel6-0k-
tato munkajat pedagogiai tudatossaggal segitse.

- Hataridore készitse el a vezetdk altal kért jelentéseket, beszamolokat, jellemzéseket.

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

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

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

- Koteles a munkakdoréhez sziikséges eldzetes €s id6szakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- Koteles a munkajaval kapcsolatos és azzal 0sszefliggd megbeszéléseken, értekezlete-
ken, tajékoztatokon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- Erdekl6dési korének megfeleléen fejlessze a gyermekek manualis képességét, kreativi-
tasra vald hajlamat. Eredményesen készitse fel gyermekeit kiilonb6z6 rendezvényekre /kultu-
ralis, sport, farsang, stb./, csaladi tinnepekre, név- és sziiletésnapok megtartdsara.

- Munkavégzése soran mindenkor a gyermekek, a fiatalok, a fiatal felndttek érdekeit
tartsa szem el6tt az intézményi lehetdségek figyelembe vételével.

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

Gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi asszisztens

Kozvetlen munkahelyi felettese a lakasotthonvezetd neveld.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a lakasotthon vezetdje gondoskodik a lakas-
otthonban dolgozok beosztasanak atszervezésével. Amennyiben ez nem lehetséges, akkor a
gyermekotthonvezetd masik lakdsotthoni dolgozoé atiranyitdsaval gondoskodik a helyettesités-
rol.

Munkéjat megszakitasnélkiili munkarend szerint végzi az intézményvezetd altal megszabott
idétartamu munkaid6 keretben.

Feladatai:
- A gyermekfeliigyeld a nevelok kdzvetlen segitdje.
- Ellatja a hozza beosztott gyermekek, fiatalok, fiatal felndttek személyi gondozasat.

- A neveld utasitdsa alapjan esetenként foglalkozasokat szervez és vezet.
- Segiti a gyermekek tanulasat: iranyit, ellendriz, értékel, szamon kér, felzarkoztat.
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- Megismerteti a gyermekeket a hazi és haz koriili munkakkal, és azokat életkoruknak
megfelelden gyakoroltatja, szokasokat alakit ki.

- Végzi a ruhazat tisztittatasat, mosasat, javitasat, javittatasat. Vezeti a ruhazati nyilvan-
tartast.

- Munkaid9 alatt csak a felettesei engedélyével tdvozhat a gyermekotthon teriiletérol.

- Munkaidejében koteles a 12 év alatti gyermekeket az iskolaikba, az 6vodasokat pedig
az 6vodajukba kikisérni, és onnan hazahozni 6ket.

- Alakitson ki jo kapcsolatot €s egylittmiikodést a gyermekek gyermekvédelmi gyamja-
val.

- Koteles idében jelezni, ha munkakezdésre nem tud munkaba allni, hogy a helyettesité-
sérél idében lehessen gondoskodni.

- Koteles a gyermekek kozott a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani, megte-
remteni és megtartani.

- Torekednie kell az uj gyermekek megfeleld befogadasara, beilleszkedésiik eldsegité-
sére, a testvéri kapcsolatok apoldsara, a pozitiv hatast barati kapcsolatok elmélyitésére.

- Megfeleld ismerettel kell rendelkeznie a gyermek eldéletének, csaladjanak, hozzatarto-
zojanak helyzetével, életvitelével, koriilményeivel kapcsolatosan.

- Az 0nallo ¢letvitelhez elengedhetetleniil sziikséges ismereteket jartassag szintjén saja-
tittassa el: személyével és csaladjaval kapcsolatos ismeretek, ligyintézések.

- A szabadido kihasznaldsa legyen valtozatos és tartalmas, sikerélményt nyu;jto, a gyer-
mekeket 0sszetarto, a foglalkozasok mindenkor a gyermek neveltségi szintének fejlesztését se-
gitsék eld.

- Teljes korlien ismerje meg gyermekei jellemét, vagyait, érzelmi életét, értelmi, testi és
iigyességi képességeit. Ennek ismeretében készitse eld dket a tovabbtanulasra, a szakmaszer-
zésre.

- Munkajat a gyermeki jogok teljes ismeretével és tiszteletben tartasaval végezze.

- A gyermekfeliigyeld felelds a gyermekei személyiségének fejléddéséért, tanulméanyi
munkajaért, eldmeneteléért, szorgalmaért, a csoporton kiviil tantisitott magatartasaért, viselke-
déséért.

Ennek az eredményességét személyes példaadassal segitse eld.

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

- Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a gyermekek altal elkovetett, munkaideje alatt
torténd rongalasért, karokozasért, hidnyért. Amennyiben az egyéni feleldssége megéallapithato,
a felmertil6 kartéritést, biintetést az intézmény részére meg kell téritenie. Az egyéni feleldsséget
minden koriilményt figyelembe véve kell vizsgélni.

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

- Hatariddre, illetve naprakészen kell vezetnie az ligyeleti naplot, a kapcsolattartasi naplot
¢és az egy¢b dokumentaciokat.

- Szolgalatban és szolgalaton kiviil, olyan minden szempontbo6l kifogéstalan munkavég-
z¢ést és magatartast kell tanusitania, mely példaképiil allhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felnottek elott.

- A gyermekfeliigyeld védi a gyermekotthoni tulajdont, a leltaraban szerepld anyagokat,
eszkozoket rendszeresen ellendrzi, azokkal takarékosan banik. Ertiik anyagi és erkélesi felel8s-
séggel tartozik.

- A munkavégzés kozben adodo rendellenességet azonnal jelenti feletteseinek.
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- Koteles tovabbképzés és egyéni tanulas utjan fejleszteni a szakmai tudasat, amit a mun-
kavégzése soran hasznosit.

- Koteles a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani, évente egy alkalommal munka-
¢s tlizvédelmi oktatdson részt venni.

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

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

- Koteles a munkakoréhez sziikséges elézetes és id6szakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak modszertana
alkalmazasa a mddszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Gyermekvédelmi asszisztens, szabadidé szervezo

Kozvetlen munkahelyi felettese a gyermekotthon vezeto.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél a gyermekotthon vezetdje gondoskodik a
gyermekotthonban dolgozok beosztasanak atszervezésével. A szabadid6szervezé — mivel az
alapmunkakore gyermekvédelmi asszisztens — a gyermekotthonvezetd utasitasara helyettesiti a
tavollévd gyermekotthoni asszisztenst, vagy gyermekfeliigyelot.

Munkajat megszakitasnélkiili munkarend szerint végzi az intézményvezetd altal megszabott
idétartami munkaid6 keretben.

A gyermekotthonvezet6 iranyitasaval és a csoportokban dolgozé munkatarsakkal egyiittmii-
kodve szervezi és iranyitja a gyermekotthonban €16 ellatottak szabadidds tevékenységét. Segiti
az otthont ny1;jto ellatas hatékony miikodését.

Feladatkor:

— Szervezi, elokésziti a kiilonb6zo linnepélyeket, a hagyomanyos rendezvényeket, és az
intézményi szabadidds programokat. Egyiittmiikddik a gyermekonkorményzat didkve-
zetbivel az igényelt programok kdzos rendezése érdekében.

— Igény szerint felkésziti és elkiséri a gyermek csoportokat az intézményen kiviili rendez-
vényekre. Erdekldésre kulturalis, sport célu kirandulasokat szervez. Segiti a szabadban
folytathat6 rendezvényeket, természeti értékek megismerését.

— Kiallitas és tarlatlatogatdsokat szervez, ahol tarlatvezetdként tligyel az érdeklddo fiata-
lokra.

— A pedagogusok egyiittmiikodésével taborokat, kiranduldsokat, didknapokat, kulturalis
vetélkedodket, gdlamiisort, sportversenyeket szervez, melyeken beosztas szerint latjak el
a felligyeletet.

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

— Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, rendszeresen tajékoztatja a pedagdgusukat a
kulturdlis és sportfoglalkozasokrol.

— Segiti a kiilonboz0 érdeklddési kort csoportok munkéjat.

— Kezdeményezi az oktato-neveld munkat kiegészitd programok tartasat, vagy azokon a
részvételt (pl. szinhdz és mozi latogatas, ir6 — olvaso taldlkozo, élményt add emberek
vendéglatasa, stb.).

— Rendszeres kapcsolatot tart a helyi és megyei kulturalis feladatokat ellatod intézmények-
kel.
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- Munkaidé alatt csak a felettesei engedélyével tavozhat a gyermekotthon teriiletérdl.

- Alakitson ki jo kapcsolatot €s egylittmiikodést a gyermekek gyermekvédelmi gyamja-
val.

- Koteles idében jelezni, ha munkakezdésre nem tud munkaba allni, hogy a helyettesité-
sérél idében lehessen gondoskodni.

- Koteles a gyermekek kozott a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani, megte-
remteni és megtartani.

- A szabadid6 kihasznalasa legyen valtozatos és tartalmas, sikerélményt nyujto, a gyer-
mekeket 0sszetarto, a foglalkozasok mindenkor a gyermek neveltségi szintének fejlesztését se-
gitsék eld.

- Munkdjat a gyermeki jogok teljes ismeretével és tiszteletben tartdsaval végezze.

- Anyagi ¢és erkolcsi feleldsséggel tartozik a gyermekek altal elkdvetett, munkaideje alatt
torténd rongalasért, karokozasért, hidnyért. Amennyiben az egyéni feleldssége megallapithato,
a felmertil6 kartéritést, biintetést az intézmény részére meg kell téritenie. Az egyéni felelosséget
minden koriilményt figyelembe véve kell vizsgélni.

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

- Tevékenységérdl munkanaplot vezet.

- Szolgélatban €s szolgalaton kiviil, olyan minden szempontbol kifogastalan munkavég-
z¢€st és magatartast kell tantsitania, mely példaképiil allhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felndttek elott.

- A munkavégzés kozben adddo rendellenességet azonnal jelenti feletteseinek.

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

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

- A munkavégzés kozben észlelt veszeElyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitdl erre intézkedést kérni.

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

- Koteles a munkakoréhez sziikséges eldzetes €s 1ddszakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak modszertana
alkalmazasa a modszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Gyermekvédelmi iigyintézo

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az irdnyitasa alatt latja el feladatait.
Helyettesitésérdl a gyermekotthonvezetd gondoskodik az intézményben dolgozé masik gyer-
mekvédelmi ligyintézé munkdjanak atszervezésével. Errdl egyeztet a masik érintett gyermek-
otthonvezetdvel.

Heti munkaidd: 40 6ra egy miiszakban

Feladatai:

- Vezeti a gyermekek teljes nyilvantartasat.

- torzskonyv, betlisoros, osztalyos fiizet, elektronikus nyilvantartas

- korozések kiadasa és visszavonasa,

- honap végi 1étszamjelentés, adatszolgaltatas: HBMTGYSZ, SZGYF
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- valtozas jelentések megkiildése a HBMTGYSZ részére,

- gondozasi napok vezetése, honap végi egyeztetés a HBMTGYSZ -el,

- gondoskodik a csaladi potlék igénylésével kapcsolatos dokumentaciok beszerzésérol,
elkészitésérol, a csaladi potlék igénylésérol,

- Munkajat a gyermeki jogok teljes ismeretével végezze.

- Munkahelyén a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges allapotban a munkakezdés
eldtt 5 perccel jelenjen meg.

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

- Hatariddre, illetve naprakészen kell vezesse a dokumentéaciokat.

- Szolgélatban és szolgalaton kiviil, olyan minden szempontbol kifogastalan munkavég-
z¢ést és magatartast kell tanusitania, mely példaképiil allhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felndttek elott.

- A gyermekvédelmi iigyintéz6 védi a gyermekotthoni tulajdont, a leltaraban szerepld
anyagokat, eszkozoket rendszeresen ellendrzi, azokkal takarékosan banik. Ertiik anyagi és er-
kolesi feleldsséggel tartozik.

- A munkahelyi fegyelmet koteles betartani, a j6 munkahelyi légkort eldsegiteni.

- Koteles tovabbképzés €s egyéni tanulas utjan fejleszteni a szakmai tudésat, amit a mun-
kavégzése sordan hasznosit.

- Hatariddre készitse el a vezetdk altal kért jelentéseket.

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

- A munkavégzés kdzben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitdl erre intézkedést kérni.

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

- Koteles a munkakdoréhez sziikséges eldzetes €s iddszakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- Koteles a munkdjaval kapcsolatos €s azzal 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezlete-
ken, tajékoztatokon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak modszertana
alkalmazésa a modszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Utogondozoi feladatok (az intézményvezetoé kijelolése alapjan a megfelelo végzettséggel
rendelkezé munkatars latja el a mindennapi feladatai mellett):

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

- segitséget nyujt €s figyelemmel kiséri az utdgondozott tovabbtanuldsat, munkavallala-
sat, ¢letviteli problémainak megoldasat,

- eldsegiti a csaladjaval valo rendszeres kapcsolattartast, a csalad felkutatasat, a csaladba
val6 visszakeriilést,

- segitséget és tanacsot ad munkahelyi, partnerkapcsolati, életviteli helyzetek, esetek
megoldasahoz, javaslatot tesz konfliktuskezelésre, jovedelme beosztasara stb.

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

- Az utdogondozo tevékenységét gyamhivatali hatarozat alapjan az abban megjeldlt ideig
végzi

- Otthonteremtési tamogatas iranti kérelem esetén az utogondozo feladatai:
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- véleményezi a kérelemben foglaltak megvaldsithatosagat, javaslatot tesz a tamogatas
modjara, 6sszegére, az elszamolas rendjének iitemezésére,

- egylittmikodik a fiatal felndttel a timogatas 6sszegének célszert felhasznéalasaban, er-
r6l a gyamhivatalt irasban tajékoztatja,

- A gyermek-és ifjisagvédelem hatalyos torvényeit, jogszabalyait, rendeleteit napraké-
szen ismerje. Ennek érdekében rendszeresen képezze, fejlessze Gnmagat.

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

- Meghatarozott idopontban fogaddnapot tart, melyrél utogondozottjait tdjékoztatja.

- Kotelezé dokumentécioi: a fiatal iratanyaganak vezetése.

- Az utdgondozo ellatja azokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje a munkajaval
kapcsolatosan megbizza.

- Tajékoztatja az intézmény vezetdt az utdbgondozoi ellatottakkal, az utdgondozottakkal
kapcsolatos helyzetrol, sziikség esetén javaslatot tesz az utogondozdi ellatds megsziintetésére,
illetve meghosszabbitasara.

- Az intézmény vezetdjével egylittmitkddve az utdgondozoi ellatottak részére személyre
sz616 megallapodast kot, melyben konkrétan rogzitik az intézmény 4altal vallaltakat, a fiatal fel-
nétt altal vallaltakat, a feladatokat, az elvarasokat.

- Megallapitja az utogondozoéi ellatott jovedelmét, téritési dijat, az ehhez sziikséges irato-
kat, igazolasokat beszerzi. Gondoskodik a téritési dijak idébeni befizetésérdl.

- Munkavégzése soran mindenkor a fiatal feln6tt érdekeit tartsa szem el6tt az intézményi
lehetdséget figyelembe vételével.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak modszertana
alkalmazésa a modszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Fejlesztopedagogus

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az iranyitasa alatt latja el feladatait.
Helyettesitésérdl a gyermekotthon vezetd gondoskodik az intézményben dolgoz6 mésik fejlesz-
topedagogus munkdjanak atszervezésével. Errdl egyeztet a masik érintett gyermekotthonveze-
tovel.

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

A heti teljes munkaid6bdl 24 6rat [a Gyvt. 15. § (12) bekezdése szerinti neveléssel, fejlesztéssel
¢s vizsgalattal lekotott munkaidd] kell a munkahelyen, a gyermekkel, fiatal felndttel foglal-
kozva eltolteni.

A kotott munkaidonek a neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lekotott munkaidon tal fenn-
marado részében a fejlesztd pedagdgus az el6z6 bekezdés szerinti feladatokkal dsszefliggd eld-
készitd, értékeld, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Heti kotelez6 munkaidd: 40 6ra/hét.
- A magantanulok felkészitését a vizsgara teljes egészében végzi, rendszeresen konzul-
talva a tanitokkal, szaktanarokkal, egyiittmiikodve a szilenciumot tarté neveldvel.

- Tanévkezdéskor szervezo, elokészitd, kivalaszto tevékenységet végez. Szorosan egylitt-
mukodik a gyermekotthon neveldivel, az altalanos iskola pedagogusaival.
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- Az eredményes fejlesztd munka érdekében konzultal mas szakemberekkel: gyermekott-
hon intézményvezetdje, gyermekotthon vezetdk , pszichologus, logopédus stb. A pszichologus
utmutatdsai alapjan végzi a tanulasi, beilleszkedési zavarok korrekcidjat.

- Sziikség esetén kapcsolatot tart nevelési, oktatasi intézményekkel: 6voda, iskola, Neve-
1ési Tanacsadd, Rehabilitacios Kozpont. Problémas gondozasi, nevelési esetekben iranymuta-
tast ad, esetmegbeszélés tart az érintettekkel.

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

Az egyéni és csoportos foglalkozasokon kotetlen formaban fejleszti:

- az 6nallo tanulasi képességet (kiilondsen az értékeld strukturak és a figyelem tekinteté-
ben),

- a mozgés koordinacios képességeket,

- az irodalmi, nyelvi gondolkodas képességét,

- tantargyi szintfelmérést végez, meggydzddik a gyermek tantervi ismereteirdl és ennek
megfeleléen nyujt segitséget.

- A rendelkezésére allo anyagi eszk6zok felhasznalasaval sokoldalu fejlesztést végezzen:
Mentélisan:

- Figyelem, gondolkodas, emlékezet fejlesztése (konyvek, CD-k, feladatlapok, jatékok,
fejleszt6 szoftverek stb.).

Szocialisan:

- Tarsak, nevel0k, tanitok, tanarok (szlikebb és tdgabb kdrnyezetben) elfogadasa, empatia
fejlesztése.

- Fejlessze a gyermekek magabiztossagat, onbizalmat, j6 fellépését (személyiségfejlesztd
tréningek, €lethelyzetek teremtése, gyakorlasa, empatia, tolerancia fejlesztése, fesziiltség leve-
zetés).

- Alakitsa, formalja a gyermekek izlésvilagat, életfelfogasukat, emberi viszonyuldsaikat.
- Tevékenységérdl beszamol a neveldnek, gyermekotthon vezetdnek, intézmény vezetd-

- Részt vesz tovabbképzéseken, onképzésérdl folyamatosan gondoskodik.

- Eves munkatervet készit, amely a gyermekotthon munkatervéhez és szakmai program-
jahoz kapcsolodik.

- Egyéni nyilvantartési lapot vezet minden fejlesztésre szoruld gyermekrdl. Egy tanévre
egyéni fejlesztési tervet készit minden gyermek szamara. Az egyéni nyilvantartasi lap és az
egyéni fejlesztési terv egyiittesen képezi a naplot.

- Foglalkozasi naplot vezet, amelyben rogziti az adott nap foglalkozasainak eseményét,
eredményeét.

- Félévenként beszamolot készit a végzett munkarol.

- Heti egy alkalommal minden fejlesztésre szorul6 gyermekkel koteles foglalkozni.

- Részt vesz a gyermekrendezvényeken, kiranduldsokon, tinnepségeken, gyermek kisére-
tében, stb.

- A fejlesztd pedagdgus hazi feladat megoldasat végeztethet, ha a felkésziilési idészakban
foglalkozik a gyermekkel.

- A fejlesztdpedagdgus felelds a gyermek személyiségének fejlesztésért, tanulmanyi
munkdjaért, elomeneteléért, szorgalmaért.

- Munkahelyén a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges allapotban a munkakezdés
elott 5 perccel jelenjen meg. Munkaideje alatt csoportjat nem hagyhatja el, teljes feleldsséggel
tartozik a csoportjaban 1évé gyermekek testi épségéért.
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- Anyagi ¢s erkdlcsi felel0sséggel tartozik a gyermekek altal elkdvetett, munkaideje alatt
torténd rongalasért, karokozasért, hidnyért.

- Ismernie kell a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a gyermekotthon Szakmai Prog-
ramjat, a gyermekotthon éves Munkatervét €s mas alapveté dokumentumokat. Az ezekben fog-
lalt el6irasokat be kell tartania és alkalmaznia kell.

- Hatariddre, illetve naprakészen kell vezetnie a dokumentéciokat.

- Szolgélatban és szolgalaton kiviil, olyan minden szempontbol kifogastalan munkavég-
z¢st és magatartast kell tantsitania, mely példaképiil allhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felndttek elott.

- A fejleszto pedagogus védi a gyermekotthoni tulajdont, a leltdraban szereplé anyagokat,
eszkozoket rendszeresen ellenérzi, azokkal takarékosan banik. Ertiik anyagi és erkolcsi felel6s-
séggel tartozik.

- A munkaidejében ad6do rendellenességet jelenti feletteseinek.

- A munkahelyi fegyelmet koteles betartani, a jo6 munkahelyi 1égkort eldsegiteni.

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

- Hataridore készitse el a vezetok altal kért jelentéseket, beszamolokat, jellemzéseket.

- Kételes a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani, évente egy alkalommal munka-
¢s tlizvédelmi oktatason részt venni.

- A munkavégzés kdzben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitdl erre intézkedést kérni.

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

- Kételes a munkakoréhez sziikséges eldzetes €és iddszakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- Koteles a munkéjaval kapcsolatos és azzal osszefliggd megbeszéléseken, értekezlete-
ken, tajékoztatokon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- Munkavégzése soran mindenkor a gyermekek, a fiatalok, a fiatal felndttek érdekeit
tartsa szem el6tt az intézményi lehetdségek figyelembe vételével.

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

Gépkocsivezeto

A gépkocsivezetd kozvetleniil az intézményvezetd beosztottja, a gépkocsi futdsat a gyermek-
otthon vezetdje irdnyitja.

Heti munkaideje 40 ora.

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

- Legfontosabb feladata gyermekek €s dolgozok szallitasa, veliik szemben figyelmes, ko-
riiltekintd, udvarias és segitOkész magatartast tantsitson.

- Idegen személyeket, dolgozok hozzatartozdit esetenként a gyermekotthon vezetdjével
egyeztetve utaztathat.

- Feladatkoréhez tartozik a rabizott élelmiszerfélék, hasznalati targyak, munkaeszk6zok
esetenkénti vasarlasa.

- Koteles a személygépkocsit folyamatosan tisztan, rendben tartani, az dpolasi, karban-
tartasi munkékat elvégezni.

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

- Koteles gondoskodni arrol, hogy a gépkocsiban, aki rovid tdvon utazik, ne étkezzen.

- A gépkocsiban sem felndtt, sem gondozott nem dohanyozhat.
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- Koteles az lizemanyaggal takarékosan gazdalkodni, a felhasznalasrol elszamolni min-
den hoénap utolséd napjan.

- A munkavégzésében mindig tartsa szem elott a gyermekotthonban elrendelt takarékos-
kodas szempontjait.

- Koteles a KRESZ eldirasait betartani, balesetmentesen vezetni.

- Amennyiben a gépkocsi allaga nem teszi lehetévé a biztonsagos kozlekedést, ugy a ve-
zetést koteles megtagadni.

- Fegyelmi vétséget kovet 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.

- Koteles a munkdja soran észlelt, az intézmény érdekeit sértd szabalytalansagokrol, hia-
nyossagokrol azonnal jelentést tenni az intézmény intézményvezetdjének.

- Koteles a munkéjaval kapcsolatos és az azzal 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezle-
teken, tajékoztatokon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- Az intézményi tulajdont védi, ellendrzi a takarékos gazdalkodast, a tudomadséra jutott
rendellenességeket jelenti az intézményvezetének vagy altalanos intézményvezetéhelyettes-
nek.

- Munkahelyén a biztonsagos munkavégzéshez alkalmas allapotban a munkakezdés el6tt
5 perccel jelenjen meg.

- Evente egy alkalommal koteles munka- és tiizvédelmi oktatason részt venni, a munka-
¢s tlizvédelmi szabalyokat betartani. A munkavégzés kdzben észlelt, veszélyt jelentd rendelle-
nességeket megsziintetni, vagy a felettesétdl erre intézkedést kérni.

- Koteles a munkakoréhez sziikséges iddszaki orvosi vizsgalaton részt venni.

- Anyagi ¢és erkolcsi feleldsséggel tartozik a leltaraban szerepld targyakért, eszkozokért.
- Kotelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a j6 munkahelyi 1égkort el0segiteni.
- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak modszertana
alkalmazésa a modszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Adminisztrator, pénzkezeld

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az iranyitasa alatt latja el feladatait.
Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik az intézményben dolgozo egyéb ligyintézd
munkdjanak atszervezésével.

Munkaideje heti 40 ora.

- Ellatja az adminisztratori €és a hazipénztar kezelésével kapcsolatos teenddket.

- intézményvezetdi megbizas alapjan elvégzi a napi aktualis teendoket.

— Végzi az iratkezelést, iktatast, postazast.

- Naponta kezeli a kozponti telefonhivasokat, a FAX-ot, az email-eket letolti.

- Végzi a fénymasolasi feladatokat.

- Teljes anyagi feleldsséggel ellatja az intézmény pénzkezelShelyi feladatait. Gondosko-
dik a készpénz ellatmanyrol. Munkdjat a pénzkezelési szabalyzat eldirasai szerint végzi.

- Gondoskodik a készpénzigénylésrol.

- Gondoskodik a altala kiallitott bizonylatok alaki és tartalmi helyességérdl, azok szaba-
lyos mellékleteirdl. A készpénzt az arra rendszeresitett pancélszekrényben Orzi.

- Pénz kifizetést csak szabalyosan kiallitott, érvényesitett €s utalvanyozott alapbizonylat
alapjan teljesithet.

- Minden év marcius 31-ig elvégzi a MAV. félara igazolasok kiallitasat és érvényesitését.
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- Gondoskodik a bérjegyzékek kiosztasarol, feljegyzi a dolgozok befizetési kotelezettsé-
geit.

- Havonta feladja a dolgozok tulorait, tappénzes hianyzasait, egyéb hidnyzasokat, a fize-
tett iinnepen nem dolgozok névsorat, a szabadsagokat jelenti.

- Havonta gondoskodik a jelenléti ivek kihelyezésérdl minden munkateriiletre €s dssze-
gyujti a kitoltott iveket.

- Megbizas alapjan esetenként részt vesz az év végi leltarozasi munkéakban.

- Koteles a munkéja soran észlelt gazdasagi pénziigyi vonatkozasu, valamint egyéb az
intézmény érdekeit sérté hidnyossagokrol azonnal jelentést tenni az intézményvezetonek.

- Koteles a munkajaval kapcsolatos és az azzal 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezle-
teken, tdjékoztatokon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- Az intézményi tulajdont védi, ellendrzi a takarékos gazdalkodast, a tudomasara jutott
rendellenességeket jelenti az intézményvezetonek vagy altalanos intézményvezetd helyettes-
nek.

- Munkahelyén a biztonsagos munkavégzéshez alkalmas allapotban a munkakezdés el6tt
5 perccel jelenjen meg.

- Evente egy alkalommal koteles munka- és tiizvédelmi oktatison részt venni, a munka-
¢s tlizvédelmi szabalyokat betartani. A munkavégzés kdzben észlelt, veszélyt jelentd rendelle-
nességeket megsziintetni, vagy a felettesétdl erre intézkedést kérni.

- Koteles a munkakoréhez sziikséges iddszaki orvosi vizsgalaton részt venni.

- Anyagi ¢és erkolesi feleldsséggel tartozik a leltaraban szerepld targyakért, eszkozokért.
- Kotelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a j6 munkahelyi 1égkort eldsegiteni.
- Kotelessége a szakmai tudasat folyamatosan bdviteni, fejleszteni és a megszerzett tudast
a munkavégzése soran hasznositani, munkatarsainak atadni.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak mdodszertana
alkalmazasa a mddszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Gazdasagi csoportvezeto:

Kozvetlen felettese az intézményvezetd, akinek az irdnyitasa alatt latja el feladatait.
Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik az intézmény gazdasagi csoportjaban dol-
goz0 ligyintézOk munkajanak atszervezésével.

Heti munkaideje 40 ora.

Feladatai:

- Koltségvetés tervezése.

- Beszamol6 szoveges indoklasanak elkészitése.

- Beérkezd szamlak ellendrzése, szakmai tejesitésekkel vald ellatasa, elkiildés a Megyei
gazdasagi osztalyra.

- Kimend szamla készitése.

- Eldiranyzat modositas, atcsoportositas kezdeményezése.

- Leltarozasi és selejtezési litemterv készités, leltar ellendrzés.

- Gépkocsi lizemanyag felhasznalas ellendrzése.

- Gazdalkodasi ¢s pénziigyi szabalyzatok készitése.

- A gazdasagi ligyintéz6 munkatarsak szabadsaga, illetve betegsége esetén biztositja a
gazdasagi és pénziigyi feladatok folyamatos miikodését az intézményvezetd utasitasai alapjan.
- Elkésziti a palyazatok elszamolasait, koltségvetését.
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Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi teljesités igazolasi jogkorét kiillon meghatalmazas

alapjan végzi.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak modszertana

alkalmazasa a mddszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Pénziigyi, gazdasagi ligyintézo:

Kozvetlen felettese a gazdasagi csoportvezetd, akinek az iranyitasa alatt latja el feladatait.
Helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik az intézmény gazdasagi csoportjaban
dolgoz6 ligyintézOk munkajanak atszervezésével.

Heti munkaideje 40 ora.

Feladata:

Alapvetd feladata az Intézmény mukodéséhez sziikséges pénzeszkdzok és forrasok
figyelemmel kisérése, a koltségvetési egyensuly biztositasa,

A munkaltatoi jogkor gyakorldja altal meghatarozott - gazdasagi-szamviteli feladatok
ellatasa,

Koézremiikodik a koltségvetési tervjavaslatok, az elemi koltségvetés €és beszamolo,
valamint a mérlegjelentés elkészitésében, szamszaki és szoveges részének
Osszeallitasaban,

A pénzforgalmi kimutatasok alapjan figyelemmel kiséri a kiemelt eldirdnyzatok
teljesiilését, év kozben kezdeményezi a sziikséges eldiranyzat
modositasokat/atcsoportositasokat, kezdeményezi a kiemelt eldirdnyzatokon beliili
atcsoportositasokat/modositasokat,

Leltarozasban és selejtezésben szakmai segitséget nyujt,

Intézkedik az Intézmény szdmléinak kiegyenlitése érdekében torténd tovabbitasarol a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Teriileti Gazdalkodasi Féosztaly Hajdu-
Bihar Megyei Gazdasagi Osztaly fele.

Teljesiti a kiillonb6z6 kozponti szervek részére kiildendd gazdasagi statisztikai
adatszolgaltatasokat, illetve ahhoz adatot szolgéltat (beruhdzasi statisztika,
energiastatisztika),

Ellenérzi az Intézmény javara, illetve terhére készpénzben teljesitendd bevételek és
kiadasok bizonylatait, és a készpénzben befolyt bevételek befizetését az eldiranyzat-
felhasznalasi keret szamlara,

Targyi eszkdz beszerzése esetén az ilizembe helyezési bizonylatot kiallitja, az
allomanyba vétel elrendelésében intézkedik,

Felel6s a rabizott dokumentumok, eszk6zok megorzéséért, azok szakszerli kezeléséért,
Munkajat az intézményvezetd és a SZGYF Tertileti Gazdalkodasi Fdosztaly Hajdu-
Bihar Megyei Gazdasagi Osztaly pénziigyi referensével egyiittmiikddve, szakmai
egyeztetések alapjan végzi,

Vezet6i igényeknek megfelelden részletezd és Osszesitd kimutatdsokat készit az
Intézmény gazdalkodési paramétereire vonatkozoan,

Az Intézmény szerzddéseinek kezelése, megvaldsuldsanak kovetése,

Az Intézmény beruhazasi-feltjitasi munkainak figyelemmel kisérése, a sziikséges
bizonylatok beszerzése, elkészitése, megvaldsulasdnak nyomon kovetése,

Vezeti a megrendeldt anyagok, d4ruk beszerzésekor, illetve szolgaltatas
igénybevételekor. Folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését,
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— A beérkez6 atutalasi szamlékat az intézményvezetdvel igazoltatja, ellendrzi, hogy a
szamlak megfelelnek-e a szamlazasi szabalyoknak és a szamlan szerepld tételek az
intézményben keriiltek-e felhasznaldsra. Ezutan atutalas céljabol az Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Teriileti Gazdalkodasi Féosztaly Hajdu-Bihar Megyei
Gazdasagi Osztaly felé kiildi,

— Munkavégzése soran tartalmilag és alakilag ellenérzi a bizonylatokat,

— Munkavégzése soran egyiittmiikodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Tertileti Gazdalkodasi Féosztaly Hajdu-Bihar Megyei Gazdasagi Osztaly szamviteli-
gazdasagi teriileten dolgozé munkatarsakkal, veliik személyes kapcsolatot tart,

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

Felelos:
— A munkakori leirdsaban rogzitett feladatok €s a hatalyos jogszabalyok betartasaért.

Adminisztracios feladatok:
— Szigort szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, kiadasa, illetve visszavételezése,
— Adatszolgaltatasok, nyilvantartasok naprakész vezetése.

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, akadalyoztatisa esetén
helyettese a gazdasagi ndvér.

Humanpolitikai iigyintézo (eloado)

Feladata:

— Az Intézmény alkalmazéasaban 4116 dolgozok felvétele, elbocsatasa, az ezzel kapcsolatos
igyintézés a 4., 5. és 6. sz. Gyermekotthonra vonatkozoan.

— 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 valtozdbérek feladasa, rogzitése.

— Koltségvetéshez adatok szolgéltatdsa munkabér potlékok, béremelés stb. esetében.

— Kozfoglalkoztatott dolgozok szabalyos alkalmazasanak eldkészitése, hatosagi
szerzOdések aldirasaban valo kozremiikodés.

— Munkaiigyi jogszabalyok, az Mt., az NM rendelet, a Kjt., a Szoc. tv. figyelemmel
kisérése.

— Adodzas és az adozéssal kapcsolatos dokumentumok tovéabbitasa, 0sszegytijtése,

— AGyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasdnak modszertana
alkalmazasa a médszertan II. 1.2. pontjdban leirtak szerint.

Felelos:
— A munkakori leirdsdban rogzitett feladatok és a hatalyos jogszabalyok betartasaért.

Adminisztracios feladatok:
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— A jogszabalyok altal meghatarozott és a munkakori leirasaban eldirt adminisztracios
feladatok elvégzése. Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi,
akadalyoztatasa esetén helyettese a munkatigyi eldado.

Gyermekfeliigyel6 (apoldi feladatokat is ellato)

- javaslatot tesz az apolésra szoruld gyermekek vizsgalatanak ilitemezésére,

- a beteg gyermekek sziikségleteihez igazodva szervezi a szakrendeldi, ideggondozoi,
korhazi vizsgalatokat, gondoskodik a beutalok beszerzésérol,

- szlikség szerint javaslatot tesz a gyermek megfeleld fejlodéséhez, rehabilitacidjahoz,
kiils6 szakemberek bevonasara,

- rendszeres gyogyszer szedOk gyogyszereinek feliratdsa, beszerzése,

- naponta megbesz¢li az aktualis teenddket a lakasotthon vezetdkkel, gyermekfeliigye-
16kKel,

- vezeti a munkajahoz kapcsolddo nyilvantartasokat, segiti és figyelemmel kiséri a ,,Gyer-
mekeink védelmében” elnevezésii nyilvantartasi és egylittmiikodési rendszer alapjainak szak-
szeru kitoltését,

- kozgyodgyigazolvany igényléséhez beszerzi az orvosi igazolast

- beteg gyermekek ellatasa, gyogykezelése,

- apolasi feladatok segitése,

- szlirOvizsgalatok rendje,

- szakorvosi ellatasok lebonyolitasa,

- gondozasi, dngondozasi munka segitése,

- gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok, anyagok beszerzése, kiosztasa,

- biztositja a kapcsolattartast, a hiteles adatszolgaltatast a szakemberek szdmara (Nép-
egészségiigyi hatosag, védondi szolgalat, pszichologus, pszichiater),

- véleményezi a 1abadozo gyermekek kimendit, hazautazasait,

- ellendrzési tevékenységérdl beszamol a lakédsotthon vezetoknek, neveldknek, orvosnak,
intézményvezetonek

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

- ellendrzi a tevékenységéhez kapcsolddd munkavégzést, anyagokat, felszerelési targya-
kat, eszkozoket,

— ellenorzi az étkeztetést, a diétas étrend betartasat,

- ellendrzi szaroproba szeriien a lakasotthon vezetdvel, gyermekotthon vezetdvel, a gon-
dozési, ongondozasi munka helyzetét,

- a kornyezet tisztasagat, kulturaltsagat.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgalasanak modszertana
alkalmazésa a modszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Novendékiigyi eloado

Feladata:
- Felvételkor a gyermekeket nyilvantartasba veszi, az iratanyagokat megorzi.
- Gondoskodik az otthonban nevelt, illetve utogondozoi ellatott formaban €16 gyermekek
Sziiletési Anyakonyvi kivonatdnak, Lakcimigazold Kartyajanak, TB kartyajanak,
Kozgyogyellatasi Igazolvanyanak eredeti példanyanak atadasarél a gyermekvédelmi

51



gyam részére, sziikkség esetén tdjékoztatja a gyermekvédelmi gyamot, hogy mely
okmanyok hianyoznak a gyermek iratanyagabol.

- Ezen iratanyagok érvényességét figyelemmel kiséri, a szilikséges intézkedések
megtétele érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi gyammal.

- A gyermekek minél sz¢élesebb korli anamnesisét felkutatja.

- A felvételnél kotelezéen atadando adatlapokat (GH) figyelemmel kiséri, hidny esetén
megkéri. GH adatlapok kitoltését folyamatosan ellendrzi, koordinalja.

- A gyermekek iigyeinek intézése érdekében folyamatos kapcsolatot tart a
gyamhivatalokkal, 6nkormanyzatokkal, a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal, a
teriileti gyermekjoléti szolgalatokkal, hatésdgokkal, szakmai szervezetekkel.

- Tavozéaskor a sziilének, vagy az érte jelentkezd személynek a gyermek személyes
iratanyagat irasban atadja; a nyilvantartasbol a gyermeket kivezeti, a vele kapcsolatos
iratanyagot 6sszegytijti és az irattarban megorzi.

- Adatszolgaltatasok a kovetkez6é intézmények felé: SZGYF, SZGYF Hajda-Bihar
Megyei Kirendeltsége, TGYSZ, KSH.

- Napi létszamjelentés a TEVADMIN rendszerbe.

- Az intézménybdl engedély nélkiil tavozd gyermekek korozésének kiadasa,
visszavonasa, ezen dokumentumok nyilvantartasa.

- Sziikség esetén segiteni a gondozottak egészségiigyi intézménybe, iskolai foglalkozasra
stb. kisérésében, ezekben az esetekben a munkavégzés helye nem a munkakdri leirdsban
megjelolt cim.

- Az utégondozok szakmai segitése.

— az ellatottakkal kapcsolatos jogi ligyintézésben valo részvétel.

— Belso adatvédelmi felelosként az intézményi adatvédelemmel Osszefliggd feladatok
ellatasa,

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

Felelos:
— A munkakori leirasaban rogzitett feladatok és a hatalyos jogszabalyok betartasaért.
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Adminisztracios feladatok:

felvételi naplo vezetése,

tavozasi naplo vezetése,

gondozasi lap vezetése,

havonta gondozasi nap Osszesitése,

valtozésjelentd vezetése,

engedély nélkiili tdvozasok nyilvantartasanak vezetése,
havi, negyedéves, éves, statisztika készitése.

Feladatat a gyermekotthon-vezeté iranyitasaval latja el. Akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérol a gyermekotthon-vezetd gondoskodik.

Takarito

Munkakori feladatai

Altaldnos kotelezettségei:

koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kap-
csolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leiras eldirasait,

koteles az eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban téltent,

végre kell hajtania a felettesek utasitasait,

torekednie kell a beosztasaban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas munka-
végzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,

munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozodival,

koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalos-
nak mingsitett titkot,

Feladatai:

Naponta végzendé teendok:

* A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.
* Asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosasa.

* Ablakparkanyok portalanitdsa.

» Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

* Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

* Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

» Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

» Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fert6tlenitése.

* A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Hetenként végzendo teenddk:

Pokhalozas minden helyiségben.
A cserepes viragok portalanitésa.
Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takaritas.
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Idészakonként végzendo teendok:
— 3 havonta nagytakaritas elvégzése.
— A fliggdnyok mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején.
— Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmo-
sdsa, fényezése, a radidtorok lemosasa.
— A virdgladak rendben tartésa.
A takaritason Kkiviil felelds:
— az intézmény vagyontargyainak védelméért.
— az elektromos drammal valo takarékossagéért.
— a balesetmentes munkavégzésért.

Az épiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii, mi-
ndségl tisztitoszert, fertdtlenitoszert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembevételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

A munkakér maradéktalan elvégzéshez kapcsolodo jogszabalyi eléirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, népegészségiigyi eldirasok, szakhatosagi
rendeletek, eléirasok, stb.

Helyettesités:

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tor-
ténhet.

IX. AZINTEZMENY MUNKARENDJE:

Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban all6 felndtt alkalmazottainak helyi
munkarend;jét szabalyozza.
A kozalkalmazottak munkarendje:
A koézalkalmazottak munkarendjénél alkalmazott jogszabalyok:

— 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

— 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

— a257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szolo
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazat-
ban torténd végrehajtasarol.
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— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torveény
A dolgozo védo, ovo feladatait a munkakorileirasok, és a Munkavédelmi Szabalyzat tartal-
mazza.

A pedagogus munkarendje

A gyermekotthonban a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott személy heti teljes munkaideje
40 6ra, amelynek 80%-4t (a tovabbiakban: kotott munkaidd) a munkaltaté altal, a munkakorhoz
kapcsolédoan meghatéarozott feladatok ellatasaval kell tolteni. A munkaidd fennmaradoé rész-
¢ben a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott személy a feladatainak beosztasat maga hata-
rozza meg.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott személy tekintetében a teljes munkaidé 60—75%-
aban (a tovabbiakban: neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lekotott munkaidd) a gyermekek-
kel, fiatal felndttekkel valo kozvetlen, egyéni és csoportos foglalkozas, fejlesztés és oktatas
tartasa, a gyermekek, fiatal felnéttek és a veliik kapcsolatos intézkedések meghozatala, a sza-
mukra nyujtott ellatdsok meghatarozasa szempontjabol jelentdséggel bird személyek személyi-
ségallapotanak vizsgalata, pedagogiai megfigyelések végzése és csaladgondozasi, utégondo-
zasi feladatok ellatasa rendelhetd el.

A kotott munkaidonek a neveléssel, fejlesztéssel €s vizsgalattal lek6tott munkaiddn tul fenn-
marado részében a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott személy az el6z6 bekezdés szerinti
feladatokkal 6sszefiiggd elokészitd, értékeld, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovabba eseti
helyettesitést 14t el.

A pedagdgusok napi munkaidejét az intézményvezetd, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd helyettes és a gyermekotthon vezet6 allapitja meg. A konkrét napi munkabe-
osztasok Osszeallitdsanal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait az el-
készitett foglalkozasi rend fliggvényében.

A neveldk és pszichologusok heti kotott munkaidejének mértéke: 30 ora.
A fejlesztd pedagdgusok heti kotott munkaidejének mértéke: 24 ora.

A neveld a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de leg-
késObb az adott munkanapon reggel 7 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezet6tol kérhet engedélyt 1 nappal elébb a foglalko-
zas elhagyasara.

A pedagogus kérésére a gyermek utan jar6 szabadsag kiaddsat az intézményvezetd biztositja.
A hianyz6 nevel6 koteles hianyzasanak kezdetekor heti tervét az intézményvezetd helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd neveld, gyermekfeliigyeld biztosithassa a
gyermekek szamara a heti terv szerinti eldrehaladést. A heti teljes munkaid6bdl a kotott mun-
kaidének a neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lek6tott munkaidon tal fennmarado részében
a pedagogus munkakorben foglalkoztatott személyre vonatkozdéan Gyvt. 15. § (11)—(12)
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bekezdése szerinti feladatokat és a helyettesitést a munkaltatdé a munkakori leirdsban vagy iras-
beli vezetdi rendelkezésben hatdrozza meg.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alka-
lomhoz il16 6ltozékben. Pedagogus sajat intézményének tanuloit magantanitvanyként nem ta-
nithatja.

A gyermekotthonban dolgozo szakalkalmazottak és funkcionalis alkalmazottak munka-
rendje.

Az intézményben az alabbi kdzalkalmazottak dolgoznak pedagdgus munkakorben:

— Pszichologus, neveld, fejlesztépedagogus, gyermekotthonvezetd (alapmunkakore ne-
veld), altaldnos intézményvezetd helyettes (alapmunkakore neveld), intézményvezetd
(alapmunkakore neveld).

Nem pedagdgus szakmai munkakorok a kovetkezok:

— Gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi iigyintézd, noven-
dekiigyi eldado.
Funkciondlis munkakorok:

— adminisztrator -pénzkezeld, gépkocsivezetd, gazdasagi csoportvezetd, gazdasagi ligyin-
téz0, pénziigyi ligyintézd, humanpolitikai igyintézd (eléado), takarito.

A pedagdgus és nem pedagodgus kozalkalmazottak munkarendjét —a munka torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi L. torvény és a kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézményvezeto allapitja meg az intézmény zavartalan mii-
kodése érdekében. A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével az egyes részleg-
vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtozasara és a koz-
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
Az intézmény a megszakitasnélkiili munkarend szerint miikodik. Az intézményvezetd a mun-
kaidd keretek megallapitasat félévenként vizsgalja feliil és annak kihirdetésérdl kordozvény ut-
jan gondoskodik.
Az intézmény munkavallaloinak az illetménymegallapitdsa a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan
torténik. Munkaltatoir dontésen alapulo illetmény odaitélését a fenntartdval torténd eldzetes
konzultacio el6zi meg.

Az intézmény gondozottjainak munkarendje (a hazirend)
Az intézményi rendszabalyok (héazirend) tartalmazzak a gyermekek jogait és kotelességeit, va-
lamint gyermekotthon bels6 rendjének, €letének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok be-
tartdsa kotelezd, erre elsdsorban minden gyermek sajat maga, masodsorban a pedagdégusok
tigyelnek. A hazirendet az intézmény intézményvezetéje késziti el, a gyermekonkormanyzat
véleményezi, egyetértési jogat gyakorolja. A gyermekotthon hazirendjét a gyermekotthoni ne-
velStestiilet és az Erdekképviseleti Forum fogadja el.
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Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allok belépésének szabalyo-
zasa:

Az intézménybe belépni, €s ott tartozkodni csak vezetdi engedéllyel lehet. Az intézménybe
rendszeresen belépdk korét az intézményvezetd engedélyezi és hatdrozza meg. A belépni ki-
vano tajékoztatja az intézményvezetdt a benntartozkodas céljardl, helyérdl, idotartamarol. A
sziilok, hozzatartozok és a gyermekek kapcsolatat a gyamhivatal altal meghatarozott gyakori-
sadggal és modon a hazirend tartalmazza.

Az intézmény munkarendje:

A gyermekotthon (lakésotthon) megszakitas nélkiili munkarend szerint miikodo, bentlakasos
gyermekvédelmi intézmény, amely a szakellatas keretében a gyermekvédelmi gondoskodas-
ban nevelkedd, gondozott gyermekek szdmara biztositjak az otthont nyjto6 ellatast.
A gyermekotthon a munk4jat a neveldtestiilethez tartoz6, gyermekotthonban dolgozo6 neveldk
kozremiikddésével, az intézményvezetd altal osszedllitott, a nevelbtestiilet altal jovahagyott
éves munkaterv alapjan végzi, a szakmai program cél-és feladatrendszerének figyelembevéte-
1ével.
A munkaterv mellékletét képezi:

¢ Gyermekonkormanyzat munkaterve

e Lakasotthon vezet6k munkaterve

e pszichologusok munkaterve
A gyermekotthonok/ lakasotthonok miikddési rendje:
A lakasotthon olyan gyermekotthon, ahol 6nall6 csaladi hazban torténik a gondozott gyermek
nevelése.
Miikodési rendjét meghatarozza a gyermekek Osszetétele, kora, a telepiiléstdl igénybe vett szol-
géltatasok rendje.
A lakasotthon és a gyermekotthoni csoportok dolgozdinak munkaidd beosztasat a gyermekott-
hon vezet6je késziti el, egyeztetve a dolgozok javaslataival a kéréseket meghallgatva. A mun-
kaid6 beosztast az intézményvezetd hagyja jova.
A szolgaélatot teljesité dolgozo, csak az 6t valtd kolléga megérkezése, és az atadas utan hagy-
hatja el munkahelyét.
A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat a dolgozd koteles lehetdleg el6z6 nap, de legké-
s6bb az adott munkanapon 7.00 6raig jelenteni a lakasotthon vezetdjének, lakdsotthon vezetd
esetében a gyermekotthon vezet6jének, hogy a helyettesitésrél gondoskodni lehessen.
Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyokat a munkakori leirds szabalyozza.
A gyermekotthonok 6nallo szakmai programmal rendelkeznek.

X. ASZAKMAI PROGRAM
A neveldtestiiletek altal elfogadott szakmai program képezi az intézményben folyd neveld-

munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az intézmény szakmai programjat, a csaladpotlod funkcid szabja meg.
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A szakmai program az intézmény sajat, egyedi szakmai szabaly kodexe. Az intézmény szakmai
programja a szakmai szabalyokat adaptalja a sajat koriilményeire. A szakmai program gondo-
zasi, nevelési alapdokumentum, amely tartalmazza a nevelés céljat, alapelveit és modszereit.

— A szakmai program 0Osszeallitisa minden esetben kollektiv helyi feladat. A pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott, tovabba neveld-gondozé munkat kozvetlentil segitd felso-
foku végzettségli munkatarsak egyiitt fogadjak el.

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

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

A szakmai program osszeallitasa:
Megalapozas:

— A helyi koriilmények felmérése. Melyek azok a sziikségletek, amelyeket az intézmény Ki
tud elégiteni? A helyi feltételek (belso €s elérhetd kiilsé szakértelem ¢€s szolgaltatasok),
azok a szakmai kapacitasok, amelyekkel a sziikségletek kielégithetok.

A sziikségletek leirasa.

— Rovid tavon: a gyermekotthonban elhelyezett gyermekek és fiatalok tipikus problémai-
nak ismeretében.

— Hosszabb tavon: a jogszabalyi kornyezetbdl kiolvashatdé gyermekvédelmi koncepciok
alapjan.

— Fel kell mérni a szakmai kapacitasokat. Azokat az erdsségeket, amelyek szakmai képe-
sitések, felkésziltségek altal, és az elérhetd szolgaltatasok altal meghatarozzak azt, hogy
a gyermekotthon milyen feladatok ellatasara a legalkalmasabb.

A szakmai program kidolgozasakor a helyi sajatossdgoknak megfelelden konkretizalva, irasban
kell rogziteni az alabbiakat:

— Gondozas: A gondozott gyermekek és fiatalok alapvetd €s specidlis sziikségleteinek ki-
elégitése, jogainak biztositasa.

— Nevelés: A gondozott gyermekek ¢s fiatalok tarsadalmi beilleszkedéséhez sziikséges
egyéni képességek intenziv fejlesztése.

— Cél: Annak a kozvetlen és tavlati elvarasnak és igénynek a megfogalmazasa, amely felé
a tevékenység iranyul.

— Alapelvek: Azoknak a célhoz tartoz6 alapértékeknek a megfogalmazasa, amelyek eldse-
gitik a gondozas és nevelés hatékonysagat.

— Modszerek: Az intézményre jellemz6 alkalmazott sajat és egyiittmiikodés keretében
igénybevett eljarasok.

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

Intézményi nevelési-gondozasi év rendje:
— A nevelési-gondozasi év januar 1-t61 december 31-ig tart.
— Az év feladatainak meghatarozasa el6z6 év december honapjaban torténik.
— Az eldz6 évben végzett munka értékelésére januar honapban kertil sor.
— Februar honapban a gazdalkodéssal kapcsolatos 6sszdolgozoi értekezlet megtartasa.
— Munkaértekezletek csoportvezetdi beszamolokkal havonta.
— Tovabbképzések:
Tovabbképzési Szabalyzat alapjan,
Helyi sziikséglet figyelembevételével munkaértekezleteken.
— A csoportok gazdalkodésa:
Onallo, kozos felhasznalassal, szamlakkal valo elszamolassal:
ruhazkodas,
csaladi potlék felhasznalésa,
zsebpénz (szamlat csak az irni és olvasni nem tudo gyerekek esetében kell besze-
rezni 6 illetve 7 éves korig, illetve azon gyermekek esetében, akik betegségiik,
egyeb személyiség vagy értelmi allapotuk okan nem képesek dnmagukat képvi-
selni).
— A lakésotthonok, gyermekotthoni lakoegységek gazdalkodésa:
Szakmai €s pénziigyi onallosagat a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében, az intézmény bels6
szabalyozo6 rendszerében, valamint a lakasotthonra, 6nalléan gazdalkod6 gyermekotthoni cso-
portra vonatkoz6 kiilon helyi szabalyzatokban foglaltak szerint gyakorolja.
— Az utégondozoi ellatast igénybevevok személyi téritési dija:
A jovedelemmel rendelkezd utdogondozoi ellatottaknak téritési dijat kell fizetni, kiilon szabaly-
zat szerint.

Xl. A GYERMEKOTTHONBAN FOLYTATOTT FOGLALKOZASOK SZERVE-
ZETI FORMAJA ES RENDJE:

A foglalkozasok szervezeti formaja és rendje.
Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozési formak vannak:
gyermekotthoni foglalkozasok, didksportkor, korrepetalas, tanulmanyi €s sportversenyek, kul-
turélis rendezvények, szakkorok.
A fenti foglalkozéasok helyét és idétartamat a gyermekotthon vezetdk rogzitik a munkatervben,
terembeosztassal egyfitt.
a) A gyermekotthoni foglalkozas a tanérakra valo felkésziilés, a pihenés, sport, a
jaték, a szorakozas, szabadidd hasznos eltoltésének szintere.
b) A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelmé-
nyekhez val6 felzarkoztatas.
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C) A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedo teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézmény a telepiilés és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt neveldi felkészitést igénybe véve.

d) A hit- és vallasoktatason valo részvétel a gyermek kérésére, a gyermekvédelmi
gyammal egyeztetve torténik. Az intézmény egylittmiikodik a teriiletileg illeté-
kes torténelmi egyhazakkal.

Tankoteles koron tili, és tanulasbol kimaradt fiatalok foglalkoztatasa.

A 16-24 éves fiatalok szamadra sziikség esetén kompetencia alapt ismeretszerzést és foglalkoz-
tatast biztositunk, fejlesztve az intézmény tevékenységét, segitve a megyei, térségi és helyi szo-
cidlis és gyermekvédelmi gondok megoldasat. Gyakorlati ismeretek nyujtasaval felkészitjiik
Oket az 6nallo életre. A kompetencia alapu ismeretszerzést és munkavégzést kiillon szakember
(fejleszt6é pedagdgus) vezeti.

XIl. ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevelétestiilete.

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

A neveldtestiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdlto alkalma-
zottja.

Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézményi neveldtestiilet tagjai a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak ko-
zossége. Ennek megfelelden a neveldtestiilet tagjai a nevel6kon kiviil a pszichologusok és fej-
lesztépedagogusok is.

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

— Az intézményi szakmai program és modositasanak elfogadasa.

— A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s modositasainak elfogadasa.

— Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

— Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

— Az intézményi nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

— Az intézményi hazirend elfogadasa.

— A gyermekek fegyelmezési ligyeiben valo dontés, dontés-eldkészités, véleményalko-
tas.

— Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

— Az intézményi neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intéz-
mény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az intézmény koltségvetés-
é¢ben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznéalasanak
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megtervezésében, a gyermekvédelmi szakellatd intézmény beruhdzasi és fejlesztési
terveinek megallapitdsaban.

— A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjai-
bol - meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, vagy a gyermek-
Oonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni ko-
teles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott id6kdzonként és modon azokrol az tigyek-
r6l, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

A nevelétestiilet értekezletei.
Az év soran az intézményi nevelbtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

Eves munkaterv ismertetése, elfogadésa.

— Félévi értekezlet.

— Ev végi értekezlet.

— Havonta munkaértekezlet.
Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 25 % - a, valamint az intézmény intézményvezetéje
vagy vezetOsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az
intézmény lényeges problémainak megoldasara. Ha a neveldtestiilet tagjainak legkevesebb,
mint 25 %-a kéri a nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat, akkor azt az intézményvezetonek
maximum 5 munkanapon beliil meg kell tennie. A neveldtestiilet értekezletein jegyzOkonyv
késziil az elhangzottakrol. A nevelGtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott irat-
anyagaba kertilnek.
Az intézményben dolgozo szakalkalmazottak, azok csoportjai szakmai munkakozosségeket
hozhatnak 1étre. A munkakozosség 1étrehozasat az Igazgatd Tanacs véleménye alapjan az
intézményvezetd engedélyezi. A szakmai munkakozosség munkarendjét, miikodését on-
maga hatarozza meg. Munkatervét €s beszamolojat az intézmény munkatervének és besza-
molodjanak elkészitéséhez igazitja és eljuttatja azokat az intézményvezetd részére.

XIl. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK FORMAI ES KAPCSOLATTARTASUK
RENDJE
A gondozottak kozosségei, a gyermekonkormanyzat.

A gyermekonkormanyzat és miikodési rendje:

A gondozottak érdekeik képviseletére gyermekonkormanyzatot hozhatnak létre. A gyermekon-
kormanyzat tevékenysége a gondozottakat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A gyermekonkorményzat — az intézményvezetd véleményének kikérésével — dont sajat miiko-
désérdl. Szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd gyermekkozdsség fogadja el, és az in-
tézményvezetd hagyja jova. A jovahagyas csak akkor tagadhatdé meg, ha a szabalyzat jogsza-
balysértd vagy ellentétes az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirend-
jével. Ez a felépitési és miikodési rend hatdrozza meg a gyermekdnkormanyzat dontési, egyet-
értési, javaslattevo és véleményezési jogkorét.
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A gyermekonkormanyzat ¢élén megbizott felnott segitd, valasztott gyermekvezetok, gyermek
képviseldk allnak.

A gyermekdnkormanyzat mitkodésének feltételeit az intézményvezetd biztositja. A gyermek-
onkormanyzat az intézményvezetdvel vald eldzetes egyeztetés alapjan igénybe veheti az intéz-
mény helyiségeit és azok berendezéseit gylilések, megbeszélések céljabol. A gyermekonkor-
manyzat minden honapban {ilést tart. A gyermekonkormanyzat a gyermekonkormanyzatot se-
gitd felnott segitségét igénybe veheti a munkdjaval kapcsolatos teendokkel kapcsolatban. A
gyermekdnkormanyzatot segité szakember kdzvetleniil tartja a kapcsolatot az intézményveze-
tovel, és havonta megbeszelik az aktualis feladatokat és teenddket.

A gyermekotthoni k6zdsség
A gyermekotthon legkisebb kozossége a lakoegység és a lakasotthon.
A szervezddés feltételei:
Testvérek osszekertilése.
Barati kapcsolatok apolasa.
Vegyes ¢letkoru (3-24 éves korig) gyermekek, fiatalok kozdssége.
A csoport, illetve lakésotthon kiildottet valaszt és kiild a gyermekdnkorményzatba.

A lakasotthon vezetd nevel6:
A lakasotthon vezetdje a lakasotthon vezet6 neveld.
Felel a lakasotthon nevelési, gondozasi, gazdasagi hatterének biztositasaért. A csoport minden-
napos ¢letében, megteremti azokat az élethelyzeteket, amelyek alapjai lehetnek a csaladi ¢€let
megismerésének az 6nallo életre valo felkészitésnek.
A lakésotthon vezetd feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.

Az Erdekképviseleti Forum miikodési rendje
Az Erdekképviseleti Forum mitkddését a fenntarté altal megfogalmazott kiilon szabalyzat irja
le, amely a Hazirend mellékletét képezi.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai:

Kiilonbozo értekezletek, forumok, otthongytilések, nyilt napok. Az intézmény kiilonbozd ko-
zosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a megbizott pedagogus veze-
tok és a valasztott didkképviseldk segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. Az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idépontokat az intézmény éves munkaterve tar-
talmazza. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.

XIV. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fent az alabbi intézményekkel:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag és annak Hajdu-Bihar Megyei Kirendeltsége.

= A fenntartéval az intézményvezetd tartja a kapcsolatot, akadalyoztatasa esetén
az Ot helyettesitd személy.
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= A fenntartdval vald kapcsolattartas a Kirendeltség szakreferensén keresztiil tor-
ténik.

= A fontosabb rendezvényekrdl a fenntartot tajékoztatja az intézményvezeto, il-
letve az 6t helyettesit személy.

» Az intézménnyel kapcsolatos tajékoztatokon, kiadvanyokon, meghivokon sze-
repeltetni kell az intézmény nevén kiviil fenntartd nevét is.

= Haa fontosabb intézményi eseményekre meghivast kap a sajtd, arrdl tajékoztatni
kell a fenntartot, a kiadott Féigazgatoi Utasitasnak megfelelden.

= Az informaci6 szolgaltatds modja foként elektronikus forméju, csak indokolt
esetben torténik egyéb modon.

— Hajdu-Bihar megye gyermekvédelmi szakellato intézményeivel,
— Hajdu-Bihar Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat,
— Hajdu-Bihar Megyei Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag,

— Specialis gyermekotthonokkal,

— Gyambhivatalokkal,

— Gyermekjoléti Szolgalatokkal.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli.

A sziil6i kapcsolattartas rendje:

— A sziilék a gyerekekkel a gyamhivatal altal hatarozatban rogzitett gyakorisaggal és
formaban tarthatjak a kapcsolatot.

— A latogatési id6 minden szombat és vasarnap 10 6ratol 15 ordig tart.

— Amennyiben az intézmény hivatalos latogatasi idépontja és a gyamhivatal altal meg-
allapitott id6pont kozott eltérés mutatkozik, akkor a gydmhivatali hatarozatban meg-
jelolt idépont a mérvado.

— A latogatas kijelolt helye a sziilok fogadoszobdja. A lakéasotthonokban a latogatas
kijeldlt helye a nappali szoba.

— A rendszeres kapcsolattartas keretein beliil a hétvégi eltavozas €s visszaérkezés 1d6-
pontjat a gyamhivatal hatdrozata szabja meg, ennek hianyaban pénteken 14 6ra utan
tavozhatnak el a gyermekek, és vasarnap 19 oraig kell visszaérkeznitik.

— A gyermekvédelmi gydm — a gyamhivatal felhatalmazasa alapjan — legfeljebb két
nap eltdvozast engedélyezhet.

— Az intézmény a gyermekvédelmi gyamokon keresztiil folyamatosan tajékozatja a
hozzatartozot a gondozott gyermek nevelésérdl, fejlodésérdl és a veliik kapcsolatos
fontosabb eseményekrdl.

XV. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény eddigi hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intéz-
mény jo6 hirnevének megdrzése, dregbitése a kozosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
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hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint feleldsoket a nevelOtes-
tillet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény gondozottjainak kotelezd iinnepi viselete nincs.

Az intézmény hagyomanyos sportfelszerelése: Az intézmény nevével ellatott és az intézmény
logojat viseld sportruhazat.

A rendezvények idépontjait a mindenkori munkaterv tartalmazza.

A gyerekekkel valo kozvetlen kapcsolattartas érdekében az intézmény vezetdi félévenként egy
alkalommal otthongytilést tartanak.

Ezen tulmenden az intézményvezetd hetente egy alkalommal fogadoorat tart a gondozottak sza-
mara, amelynek rendjét az Intézmény Hézirendje tartalmazza.

XVI. AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni.
A nemzeti lobog6 folyamatosan legyen kitéve.
Az intézmény minden dolgozdja és gondozottja felelds:

— a kozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,

— az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

— atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény kiilonboz6 helyiségeinek gondozottakra vonatkozé hasznalati rendjérdl a hazi-
rend intézkedik részletesen.
Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkod-
hat.
Az intézmény dolgozoinak joga az intézmény valamennyi helyiségének és 1étesitményének a
rendeltetésszerli hasznalata.
A haszndlathoz a helyiség feleldsének engedélye sziikséges.
Nem intézményi célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és
létesitmények.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevl a hasznélatbavétel ideje alatt anyagilag felel0s.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a he-
lyiségfelelds engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.
Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa:
Az intézmény nem jogosult sajat hataskorben ingatlant bérbe adni.

XVIl. ELLNORZESEK RENDSZERE
1. Belso kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érde-
kében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy megvaldsuljanak a kdvetkezé célok:
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— amukodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan, ha-
tékonyan, eredményesen hajtsak végre,

— az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

— megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerii haszna-
lattol.

Az intézményben - a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden — belsé kontrollrendszer (kontroll-
kornyezet, kockdzatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios ¢és kommunikacios
rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) miikodik.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1ét-
szammal és a vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A belso kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése soran az intézmény vezetdjének figye-
lembe kell vennie a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatokban foglaltakat.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartési kiils6 ellen-
Orzést és belsé ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

1.1.Kontrollkérnyezet

A kontrollkdrnyezetet a szervezeti struktura, a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok, az
etikai elvarasok, a humdaneréforras-kezelés alkotjak. A megfelelé kontrollkérnyezet vilagos
szervezeti struktirat, egyértelml felel6sségi, hataskori viszonyokat és feladatokat jelent,
amelyben meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén és atlathat6 a hu-
manerdforras-kezelés. A belsd szabalyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott és miikddtetett
folyamatoknak biztositani kell a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyozott, szabalyszertli, gazda-
sdgos, hatékony és eredményes felhasznélasat.

Ellendrzési nyomvonalakba kell foglalni a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolato-
kat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, ezaltal lehetové téve azok nyomon kovetését és utod-
lagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonalak rendszeres feliilvizsgalatot igényelnek. A sza-
balytalansagok kezelését eljarasrendjének szabalyozva kell lennie.

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

Az intézmény vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben
— vilagos a szervezeti struktura,
— egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathat6 a humaneréforras-kezelés.
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Az intézmény vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési
nyomvonaldt, amely az intézmény miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt,
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és in-
formacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

1.2. Kockazatkezelési rendszer

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositdsanak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak folyamata. E folyamat maga-
ban foglalja a kockézatok azonositasat, a kockazatok kiértékelését, a szervezet kockazatokra
valé hajlamossaganak értékelését (kockazatérzékenység, kockazattiirés), valamint a kockéaza-
tokra adando valaszintézkedések kialakitasat és azok dolgozok altali megismertetését.

A kockazatkezelési rendszer mitkddtetése a kockézatok folyamatos felismerését, értékelését,
nyilvantartdsat, elemzését, kezelését és feliilvizsgalatat jelenti, kiilonds tekintettel a csalas és
korrupcio kockazatara. A beazonositott kockazatok listajat az érintett szakteriiletekkel meg kell
ismerni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a hibalehetdségek megeldzésére, illetve bekovet-
kezéskor annak kezelésére.

A kockazatértékelés folyamatos €s interaktiv tevékenység, ami magaban foglalja a valtozo fel-
tételek, lehetdségek és a kockdzatok azonositasat és elemzeését, tovabba a belsé kontrollok moé-
dositasat a valtozo kockéazatoknak megfelelden.

Az intézmény vezetdje koteles a kockazati tényezdok figyelembevételével kockéazatelemzést vé-
gezni és kockéazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkodasaban rejld kockazatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézke-
déseket €s megtételiik modjat.

Az intézmény mitkddésében rejld kockazatos teriiletek kivalasztasat a pénziigyminiszter altal
kiadott, kotelezd erével nem rendelkezd modszertani itmutatd segiti.

1.3.Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenységek atszovik az egész szervezetet, annak minden szintjét és minden funk-
ciojat, magukban foglaljak a kiilonb6z6 kontrollok egész sorat, mint példaul:

— az engedélyezési €s jovahagyasi eljarasokat;

— a feladat- és felel6sségi korok elhatarolasat;

— a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz vald hozzaférés kontrolljat;
— az igazolast;

— az egyeztetéseket;

— a mukodési teljesitmény vizsgalatat;
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— a muveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;
— ¢és a feliigyeletet (feladatkijeldlést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast, itmutatast
és képzést).

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

— engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,

— az informaciokhoz valo hozzaférés,

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz),

— beszamolasi eljarasok.

1.4.Informaciés és kommunikacios rendszer

Az informacié és kommunikacid nélkiilozhetetlen a kontrollcélok megvalositdsahoz. A veze-
toknek ¢€s az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy idében jussanak hozza a dontéshozatalhoz
¢s munkavégzéshez sziikséges megfeleld informaciohoz. Ennek keretében tisztazottak a tajé-
koztatési felel0sségek és ismertek a hozzaférési csatornak. Az irasba foglalt informéciok meg-
Orzését az intézményi iktatoérendszer timogatja.

A feladatellatashoz sziikséges informaciot kozolni kell abban a forméban és iddben, amely le-
hetévé teszi az alkalmazottak szamara a bels6 kontrollal és mas feladatokkal kapcsolatos kote-
lezettségeik teljesitését (idobeni megfeleld informécid a megfeleld embereknek elve).

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja az informéa-
ci6 mindsége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informacionak megfele-
16nek, idében rendelkezésre allonak, aktudlisnak, pontosnak és elérhetének kell lennie.

A hatékony kommunikacio lefelé, felfelé és horizontalisan iranyuld informacidaramoltatast je-
lent a szervezetben, annak minden részében és teljes strukturajaban, valamint hatékony kom-
munikdciora van sziikség a kiils6 partnerekkel is.

Az intézmény vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mitkddtetni, melyek biztosit-
jék, hogy a megfeleld informacidok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szer-
vezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informdcios rendszerek keretében a beszdmolési rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és mo-
dok vilagosan meg legyenek hatarozva.

1.5.Nyomon Kkovetési rendszer (monitoring)

A belsé kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni és mindségét
értékelni sziikséges. Ennek formai a folyamatos monitoring, illetve a kiilon értékelések.
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A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépiil a szervezet napi miikddési tevé-
kenységeibe. Magaban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti tevékenységét, valamint azokat
a muveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében. E
tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre. Magukban foglaljak az etikétlan, a sza-
balyellenes, a megbizhato gazdalkodas (gazdasagossag, eredményesség ¢s hatékonysag) elveit
sérto, illetve a belsé kontrollrendszer ellen iranyul6 miiveletek jelzését, kisziirését.

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore elsdésorban a kockazatértékeléstdl €s a folyamatos
monitoring tevékenységek hatékonysagatol fligg. A specifikus kiilon értékelések a belsd kont-
rollrendszer eredményességének értékelésére iranyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsé
kontrollok az elére meghatarozott mddszerekkel és eljarasokkal segitsék a megfogalmazott
szervezeti célok és kivant eredmények elérését.

1.6.A belsé6 kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési felelésség

Minden alkalmazottnak tisztaban 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 miikddtetni, mely lehetévé teszi a
szervezet tevékenységenek, a célok megvalositadsanak nyomon kovetését.

2. Ellenorzési rendszer

2.1. Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés a kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt eljaras,
amelyben a feladatot végzoknek egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a jogszabalyok-
ban, belsé szabalyzatokban, egyéb normakban és utasitdsokban foglalt eldirasokkal, kovetel-
ményekkel. Az ellendrzés az egyes munkafolyamatok valamennyi szakaszara kiterjed.

Az intézmény vezetdjének rendelkezni kell:

- az adott munkafolyamatban az ellenérizendé munkafazisok (ellenérzési pontok) kijeldlésérol,
- az ellendrzés modjanak meghatarozasaral,

- arrdl, hogy a kovetkez6 munkafazis az ellendrzés teljesitése nélkiil nem kezdhetd meg,

- hidnyossag észlelése esetén az elvégzendd teenddkrol.

2.2.Vezetoi ellen6rzés
A vezetdi ellendrzés a kontrolltevékenységek keretében miikodik és a vezetd beosztasu dolgo-
z6k tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket jelenti. A vezetdi ellendrzés

feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszeri miikodésének, megfeleldsé-
gének vizsgalata, amelynek fobb eszkozei az alabbiak:
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- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlésa,

- a jogszabalyok, belso szabalyzatok és vezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai,
pénziigyi-gazdasagi és mas informaciok rendszeres vagy eseti elemzése, értékelése,

- a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa a kiadott feladatok végre-
hajtasanak allasarol, a végrehajtast akadalyozo problémakrol, a beavatkozast igényld ligyekrol,
- a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol.

A vezet6i ellenOrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan
a szlikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény vezetdje az ellendrzések
tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi ér-
tekezleten tajékoztatja.

2.3.Belso ellenorzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként miikodd belsd ellendrzés feladatait a kozépiranyitoi
feladatokat ellato fenntarto belsd ellendrzési szervezeti egysége (az SZGYF Belso Ellendrzési
Foosztalya) latja el (irdsos megallapodas alapjan).

A belso ellendrzés eljarasi szabalyait az SZGYF Belso Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza. Az
adott iddszaki feladatokat az SZGYF Belsd Ellendrzési Fdosztalya altal 6sszeallitott éves el-
lendrzeési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetdje biztositja az ellendrzési feladat ellatasahoz sziikséges személyi, targyi
¢s hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, telefon, fax, kdzremiikodé munkatarsak, bizony-
latok stb.).

A belso ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibdk, szabalytalansdgok megsziintetésére intéz-
kedési tervet kell késziteni és az abban szerepld feladatokat megvalositani. Az intézmény ve-
zetdjének feladata és feleldssége az intézkedési tervben rogzitett feladatok végrehajtasa és vég-
rehajtatasa.

2.4 Kiils6 ellendrzés

Kiilsé ellendrzést kiilsé szerv, vagy a megbizasabol eljard személy, illetve szervezet végez. Az
ellendrzés megkezdése eldtt meg kell gy6z8dni a megbizdlevel meglétérdl, meg kell vizsgalni
annak tartalmat €s azonositani kell az ellendrzést végzd személyt.

2.5 Nyilvantartas az intézkedésekrol

A belsé ellendrzésekrol és egyes kiilsd ellendrzésekrdl jogszabaly szerinti nyilvantartast sziik-
séges vezetni, amely alapjan be kell szamolni az iranyit6 szerv felé.
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3. A szabalytalansagok kezelése

A Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje cimii szabalyzat rendelke-
zései szerint kell eljarni szabalytalansag észlelése esetén.

XVIIIl. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATASI SZERVEK RESZERE

A tomegtajékoztatasi eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegitenitiik:

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozat-
nak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

Az intézményt érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra csak az intézmény-
vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult (betartva a fenntart6 foigazga-
tojanak erre vonatkozo utasitasat).

Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatasi eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszt adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények ob-
jektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel
kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére
¢s érdekeire. Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse. Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat
csak az intézményvezetd engedélyével adhato.

XIX. MOBILTELEFON HASZNALATA

Az intézmény altal finanszirozott mobiltelefon hasznélatara munkakoriikkel 6sszefiiggésben az
intézményvezetd, az intézményvezeto helyettes, a gyermekotthon vezetdk és a gépkocsivezetok
jogosultak. A lakdsotthonokba kihelyezett mobiltelefonok hasznalatat a lakésotthon miitkodési
szabalyzata tartalmazza.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

A részletes szabalyokat kiilon szabalyzat rogziti.

XX. AZINTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben rekldmhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyisé€gi jogokat sért, vagy sze-
méremsérto, erkolcsileg kifogasolhat6!

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara dsztondzne.
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A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szolo 2008. évi
XLVIIL torvény alapjan:

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

(2) Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortiaknak sz616 reklam, amely alkalmas a gyermek-,
illetve fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodésének kedvezotlen befolya-
solasara, kiilondsen azaltal, hogy erészakra, szexualitasra utal vagy azt dbrazol, vagy témajanak
meghatarozo eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

(3) Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, er6szakos vagy a szexu-
alitast hangsulyozo helyzetben mutat be.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nytjtd intézményben, 6vodaban,
altalanos iskolaban és éaltalanos iskolai tanuldkat fogado6 kollégiumban tilos a reklamtevékeny-
ség. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi
tevékenység rekldmjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szer-
vezd vagy annak megvalosulasahoz barmilyen forméban hozzajarulast ny;té vallalkozas ne-
vének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvet-
leniil 6sszefiiggd megjelenitésére.”

XXI. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO ARUSITASI TEVEKENYSEG
Az intézményben barmilyen aru arusitasa csak az intézményvezet6 engedélyével torténhet.
XXIl. ADATKEZELES

Az intézményben az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza az adatkezelésre vonatkozé szabaly-
zokat.

XXIIl. AZ INTEZMENY VEDO-, ES OVOELOIRASAI

Az intézmény védo-, €s dvoeldirasait az alabbi szabalyzatok tartalmazzak:
Thizvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat.

Pénzkezelési szabalyzat.

XXIV. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személy:

— Intézményvezeto,
— Altalanos intézményvezetd helyettes,

— gazdasagi csoportvezetd
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XXV. RENDKIVULI ESEMENY BEKOVETKEZEKOR KOVETENDO TEENDOK

Az intézményben bekdvetkezett rendkiviili esemény esetén kovetendd eljarasrend kiilon sza-
balyzatban keriilt rogzitésre, amely az erre vonatkozo6 hatalyos féigazgatoi utasitdson alapul.

XXVI. PANASZKEZELESI ELJARASREND

Az intézményhez érkezett panaszbejelentések €s beadvanyok kivizsgalasa az erre a célra ki-
dolgozott szabalyzat szerint torténik.

XXVII. BANTALMAZASI ESET ELOFORDULASAKOR KOVETENDO ELJARAS
REND

Gyermekbantalmazas gyantjanak felmeriilése esetén a ,,A gyermekbantalmazas gyanuja ese-
tén kovetendo feladatok eljarasrendje és a hozzakapcsolddo ,,A gyermekvédelmi szakellatast
nyu;jto intézményekben, neveldsziildi haldozatokban és a javitointézetekben ellatott gyermekek
¢s fiatal felndttek bantalmazasi eseteinek kivizsgalasara és kezelésére vonatkoz6 intézményi,
fenntart6i és agazati modszertan 2018. (Kelt:2018. 05. 04., ikt. sz.: 5170-2/2018/GYER-
GYAM)” cimii szabdlyzat és a modszertan rendelkezéseit minden alkalmazott koteles megis-
merni és annak alkalmazésa soran kiilonds gonddal eljarni.

A fenti dokumentumok megismertetése kotelezd minden 11j belépd dolgozo6 szamara.

XXVIIl. MELLEKLETEK JEGYZEKE:

1. sz. melléklet: Az Intézmény ¢€s a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigaz-
gatosag kozott kotott gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol sz616 meg-
allapodas. (a Megallapodas jovahagyasa folyamatban van).

2. sz. melléklet: A Hajdu-Bihar Megyei Gyermekotthoni Kézpont Alapito
Okirata
3. sz. melléklet: Az intézmény szervezeti abraja

XXIX. ZARO RENDELKEZESEK:

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

Az SZMSZ moédositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetér-
tésével és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Komadi, 2020. december ,,

2%

Intézmén ezeto
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ZARADEK

Az SZMSZ egészét a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ egészérdl az dsszdolgo-
701 értekezlet jogosult véleményt nyilvanitani.

A jelen SZMSZ az Intézmény fenntartdjanak, vagy a helyette atruhazott hataskorben
eljaro testiiletnek a jovahagyo hatarozata napjat kovetoé naptol 1€p hatalyba, egyide-
jileg a 2019. majus 15. napjan kelt SZMSZ hatalyat veszti.

Kelt: Komadi, 2020. ..... ho ..... napjan

neveldtestiilet képviseldje
Fenntart6i jovahagyas:
A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo, 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet 4. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan a Hajdu-Bihar Megyei
Gyermekotthoni Kézpont (4138 Komadi, Lehel u. 12.) Szervezeti ¢s Miikodési

Szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Debrecen, .......... év...... hénap ...... nap.

Dr. Téthné Dr. Tékés Margaréta
foosztalyvezetd

fenntarté nevében
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