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Bevezetd:

A Szent Istvdn Gorogkatolikus Gyermekvédelmi Kézpont (tovdbbiakban: Intézmény) 2021. dprilis 1.
napjaval kezdte meg miikodését neveldsziil6i hélézat mikodtetésével. A Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzat mddositdsdra, kiegészitésére az otthont nydjté ellatds béviilése miatt keriilt sor. A
Hajdudorogi Metropolitai Egyhdz, mint fenntarté Elldtdsi Szerzédést kotott a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsdggal a Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kbzpont keretében m(ikéds 4 db
lakdsotthon 2021. november 1. napjatél torténé mlkodtetésére, az otthont nydjté ellatas
jogszabdlyok és szakmai normak szerinti biztositdsdra. Jelen szabdlyzat kiaddasdnak célja, az elmilt
idészakban szerzett m(ikodtet6i tapasztalatok Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban torténé
megjelenitése.

Ezen dokumentum a fenti valtozasok okan elvégzett modositasokkal egybeszerkesztett Szervezeti és
M(ik6dési Szabdlyzat,

1. ASzervezeti és M{ikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az Intézmény adatait,
szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézményi m(ikddés
bels6 rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

2. Személyi és idébeli hatdly

Az SZMSZ és az azt kiegészité egyéb belsd szabdlyzatok, intézményvezet6i utasitdsok betartdsa az
Intézmény alkalmazottaira nézve kdtelezd érvény(iek. Hatalya kiterjed az Intézményvezetd beosztasu
alkalmazottaira, dolgozdira, az Intézmény altal foglalkoztatott nevel@sziil6kre, az Intézményben
miikédd koztestilletekre, kozosségekre, valamint az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre és
hozzdtartozoikra. Az Intézmény szdmdra jogszabdlyokban, a fenntartdi és vezet6i dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ a fenntartd jovdhagyo dontésének napjan lép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szél.

3. AzIntézmény adatai:
Intézmény neve: Szent Istvan Gordgkatolikus Gyermekvédelmi Kézpont
Székhelye: 8000 Székesfehérvdr, Berényi u. 102.

A négy lakdsotthonbdl allé 6ndllé Lakasotthoni Szakmal Egységet, valamint a Nevel6sziil6i Halozatot
magaba foglald Intézményt intézményvezetd irdnyitja. A Lakdsotthoni Szakmai Egység élén Szakmai
Egység Vezetd, a NevelGsziil6i Hél6zat élén pedig Szakmai Vezetd 4ll.

Alaptevékenysége:
® A Lakdsotthoni Szakmai Egységben és a Nevel@sziil6i Hal6zatdban a beutald szerv
altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a gydmhatosdg altal nevelésbe vett
kiskortiak jogszabalyban elGirtak szerinti otthont ny(jté ellatasa.
e A Nevel6sziil6i Hal6zatban a gyermekvédelmi szakelldtasban nagykorivé valt fiatal
feln6ttek szdméra a gydmhat6sdg dltal elrendelt utégondozdi elldtés biztositdsa



—

A nevel6Stestiilet altal elfogadott Szakmai Program képezi az Intézményben folyd
nevelémunka tartalmi, szakmai alapjait. A Szakmai program az Intézmény sajit, egyedi
szakmai szabaly kédexe, gondozési, nevelési alapdokumentum, amely tartalmazza a nevelés
céljat, alapelveit és modszereit.

A szakmai program dsszedllitdsa minden esetben kollektiv helyi feladat. A pedagégus munkakorben
foglalkoztatott, tovdbbd nevel6-gondozd munkat kozvetlenil segité felsSfoka végzettségi
munkatérsak egyiitt fogadjdk el.

Az Intézmény sziikség szerint kiildnleges elldtast nyujt, valamint ideiglenes elhelyezést biztosit. A
Szakmai Programban meghatdrozott esetekben a lakdsotthonok atmeneti jelleggel specialis
szitkséglet(i gyermekek ellétdsérél is gondoskodhatnak. A Nevel@sziil§i Halézat specidlis sziikséglet(
gyermekeket specialis nevel§sziil§ hidnydban nem tud befogadni.

Az Intézmény tdrvényes mikédési rendjét a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban @ll6
alapdokumentumai hatdrozzdk meg.

Az Intézmény telephelyei:

Lakasotthoni Szakmai Egység:

Planéta lakdsotthon - 8135 Dég, Szabadsag tér 7.
Kucké lakdsotthon - 8135 Dég, Széchenyi u. 13.
Horizont lakdsotthon - 8135 Dég, Bem u. 11.
Fészek lakdsotthon - 8132 Lepsény, Jékai u. 39.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészdm kormanyzati funkcié megnevezése
1 |104013 Nevelszilénél elhelyezettek ellatasa
2 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés (NevelGszulbi

halézat szervezése, fenntartasa és m(ikodtetése, a
nevel8sziil6k részére neveldsziili képzések, tanfolyamok
szervezése.)

3 |104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos elldtasok

Az Intézménynek kisegitd tevékenysége nincs, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az Intézmény kiegészitd tevékenysége:
Udiiltetés, tanfolyamok szervezése, kulturdlis programok szervezése, tehetségfejlesztés, hitéleti
tevékenység.

Az Intézmény miikédési teriilete:
A nevel8sziilGi és a lakasotthoni elldtas tekintetében is Fejér megye egész teriilete.

Az Intézmény tipusa: gyermekvédelmi szakelldtds keretében otthont nyujtd ellatast biztosité
Intézmény.
Az Intézmény 4ltal nydjtott ellatdsi formdk:




o nevelBszil6i csalddokban biztositott elldtéds
o lakdsotthoni elldtas.

Engedélyezett dllashelyek szama : 476

Engedélyezett fér6helyek szdma: NevelGsziil6i haldzat: a Fejér Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsdgligyi F6osztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztdlyanak mindenkori hatélyos m(ikodési engedélye
szerint.

- lLakdsotthoni Szakmai Egység: 48 fér6hely

Az Intézmény feladatainak ellatdsara szolgalé vagyon:

» A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz tulajdonét képez6 Székesfehérvér belteriilet 2760/11.hrsz
alatti , kivett iizem” megnevezés(, 2377 m”teriilet(i, a valésdgban Székesfehérvar, Berényi u.
102. szam alatt talalhatd, az intézmény székhelyéiil szolgald ingatlan

» aSzocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsaggal (tovabbiakban: SZGYF), mint hasznalatba
adéval kotdtt ingatlanhasznélati megdllapoddsok alapjan a Magyar Allam 1/1 ardnyd
tulajdondban, az SZGYF vagyonkezelésében 3ll6,

- Székesfehérvar belteriilet, 8501/8. helyrajzi szamon nyilvdntartott, természetben a
Székesfehérvar, Tlzér u. 6. szdm alatt taldlhatd ingatlan,

- a Dég, belteriilet 42. helyrajzi szamon nyilvantartott, természetben 8135 Dég, Szabadsag tér
7. szam alatti ingatlan,

- a Dég, belteriilet 83. helyrajzi szamon nyilvdntartott, természetben 8135 Dég, Széchenyi u.
13. szédm alatti ingatlan,

- a Dég, belteriilet 105. helyrajzi szimon nyilvantartott, természetben 8135 Dég, Bem u. 11.
szam alatti ingatlan,

- a Lepsény, belteriilet 915/9 helyrajzi szdmon nyilvdntartott, természetben 8132 Lepsény,
Jékai u. 39. szam alatti ingatlan.

Az Intézmény alapitdja, fenntartdja és feliigyeleti szerve:
Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz
4025 Debrecen, Petéfi tér 8.

Szakmai feliigyeletet gyakorld szerv:
Fejér Megyei Kormdnyhivatal Gyamuigyi és Igazsagiigyi FGosztdly Szocidlis és Gyamugyi Osztdlya

Egyhadzi feliigyeletet gyakorld szerv:
Hajdudorogi Metropolitai Egyhéz

Az Intézmény jogdlldsa: 6nallé jogi személy

Az Intézményvezeté megbizdsa: az Intézményvezet6 kivélasztdsa, tovdbbd az
Intézményvezet6 feletti munkadltatdi jogkor gyakorldsa a fenntarté jogkorébe tartozik.

Hitéleti tevékenyséq, lelki vezeté tevékenysége:

Az Intézmény mlkodésének, kiegészité tevékenységének kiemelt részét képezi a hitéleti
tevékenység, amely elsédlegesen a lelki vezets tevékenységén keresztiil valdsul meg. Lelki vezet6i
tevékenység végzését az Intézményben erre irdnyulé fels6bb egyhdzi kinevezés alapozza meg. Az
Intézményben dolgozé lelki vezetd feladatkori leirds alapjdn végzi tevékenységét. A lelki vezetd
meghivottként a kozosségi forumokon részt vehet, tdjékoztatast adhat a hitéleti tevékenységrdl. A
munkavégzés soran egyiittmiikédik az Intézmény vezetésével és dolgozdival, a nevelGesaladokkal. A
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lelki vezets az Intézményvezetbvel egyeztetett, a gondozottak napirendjéhez igazodé id6pontokban
végzi tevékenységét.

Feladatkére:

- Lelki- spiritudlis- egzisztencialis beszélgetések és elmélyiilések kezdeményezése.

- Utak, lehetGségek keresése az életkori és a gyermekvédelmi gondoskodds tényébdl fakadd
sajatossagok figyelembe vételével az evangélium hiteles kdzvetitésére.

- Amennyiben a lelki vezetdi tevékenység sordan a nevel@sziils csalddnal, lakdsotthonndl a veliik
valé kapcsolata sordn olyan anomdlidkat, problémat tapasztal, melyek megitélése szerint a
gondozott gyermekek és Gket nevel6k testi, lelki, szellemi létét, fejlédését akaddlyozzdk,
veszélyeztetik, konzultdl a szakmai kapcsolatokban megjeldlt személyekkel. Lelki gondozéi
aspektusban —kérésre - segitheti az Intézmény pszicholégusainak munkajat.

- Uj munkavéllalok jelentkezésekor részt vesz a meghallgatdson és a kivalasztasban.

- Segitségnyujtas az érintetteknek, intézményi szakembereknek a szakellatasba tartozé lednyanyak
nem vart gyermek aldasanak egyhaz altali elfogadhaté kezelésében, az ide vonatkozd térvények
figyelembe vételével, hangsilyt fektetve a prevenciora.

- Roma pasztordcié, a roma gyermekek etnikai identitdisdnak megismerése, a nevelt gyermekek
segitése az etnikai hovatartozdsbdl fakadé hatréanyok lekiizdésében.

- Részt vesz a gondozottak szamara szervezett rendezvényeken, kulturdlis, szabadidés és egyéb
programokon, tinnepnapokon, kozrem(kddik a szervezésben, a munkatdrsak szamdra szervezett
rekredciés lelki napos rendezvényeken, kirdnduldsokon, szervezett zarandoklatokon.

- Hitéleti, lelki segitGi tevékenységét minden esetben az érintettek vallasi és vildgnézeti
szabadsagat is figyelembe véve végzi.

Részletes feladatait a feladatkéri leirdsa tartalmazza.

3.1. Az Intézmény feladatai és hatdskére
Az Intézmény m(ikddési engedélye alapjan Fejér megye teriiletén végzi tevékenységét. Szakmai
feladatai a gyermekvédelmi szakelldtds keretében végzett otthont ny(jto ellatas, tovabbaé a
nevel§sziili hdlozatban utégondozdi ellatds biztositdsa. A gyermekek védelmét azonban komplex
szakmai tevékenységként latja el, ennek kézéppontjaban a gyermek és csalddja all. Ehhez minden
esetben igyekszik megtalalni a megfelel6 segitségnydjtasi format, eszkozeit.

a) A NevelGszul6i Haldzat feladata gondozottjai részére a szinvonalas szolgdltatas szervezése, a
szakmai munka a csapatmunka alapelveire épiil.

Részletes feladatai:

- a nevel@szill6k kivalasztdsa, felkészitése a nevel@sziil6i feladatok ellatdsara, képzésiik
szervezése,

- azeldirt nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatdsok biztositasa

- nevel@sziilGi (foglalkoztatdsi) jogviszony létesitése

- szakmai tandcsadas, a nevel@sziil6k munkdjanak segitése, ellenirzése

- aneveldsziil6knél elhelyezett gyermekek fejlddésének figyelemmel kisérése

- tovabbképzések szervezése a miikodé nevel6sziilGk részére

- neveldsziil6k alkalmassagdnak vizsgdlata: haromévenkénti, illetve rendkiviili feltilvizsgalatok
lefolytatdsa

- egylttmiikédés mds szakmai és hatdsagi szervezetekkel.

A gondozdsba vett gyermekek, fiatal felnéttek kozvetlen elldtasa a nevelGsziildi csaladok
haztartasaban torténik. A mindennapi nevelést, gondozdst a nevelsziil§ biztosftja, munkajét a



neveldsziil6i tandcsado segiti. A Nevel6sziil6i Halozat pszichol6gus alkalmazésdval tdmogatja a
nevel6sziil6k gondozési-nevelési munkajat.

A Nevel6sziil6i Halézat Szakmai VezetSje — intézményvezetSi koordindlds és jévahagyas
mellett - egy-egy foldrajzilag Gsszefiiggd és 6nallé szakmai egységként miikddtethetd csoport
létrehozdsét kévetben részfeladatokat adhat le a csoportvezetd szamara.

A Lakasotthoni Szakmai Egység feladata a lakdsotthonokban elhelyezett gyermekek szamara
szinvonalas otthont nyljté elldtds biztositdsa egyiittmiikédve mindazon személyekkel és
szervekkel, akik/amelyek a gyermek jobbléte érdekében feladatot latnak el.

Részletes feladatai:

a gondozottak sziikségleteknek megfelel6 gondozds és nevelés, teljes kor(i ellatds biztositdsa,
a gondozottakkal kapcsolatosan a tankételezettség teljesitésének elGsegitése,

a gyermekek szabadideje tartalmas eltéltésének elGsegitése,

a gondozottak és csalddjaik kapcsolatdnak erdsitése,

egylittm(ikddés a gyermek torvényes képviselGjével, csaladgondozékkal, gyamhivatalokkal,
gyermekjoléti alapelldtas szolgdltatdival, és mas szervekkel,

a folyamatos munkarend szerinti szakdolgozéi jelenlét biztositasa,

az adminisztrativ nyilvantartdsi feladatok ellatdsa, adatszolgéltatasi kitelezettség teljesitése.

3.2. Az Intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti felépités az SZMSZ 1. sz. mellékletében keriilt régzitésre.

3.3. Az Intézmény miikodését meghatéarozé fébb jogszabdlyok

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

a személyes gondoskoddst nyUjté, gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények valamint
személyek szakmai feladatairél és m(ikodésiik feltételeirél sz6l6 15/1998. (1V.30.) NM
rendelet (tovabbiakban: Nmr.),

a Polgéri Torvénykdnyvrél sz6lo 2013. évi V. térvény (tovdbbiakban: Ptk.),

a munka torvénykényvérdl sz6l6 2012, évi l. térvény (tovabbiakban: Mt.),

a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrdl szol6 1993. évi lll. térvény (tovdbbiakban:
Szt.),

a gyamhatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gydamiigyi eljdrdsrol sz6lé 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Gyer.),

a kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992, évi XXXIII. térvény (tovabbiakban Kijt., kifejezetten
55-85.§-ai),

a kozalkalmazottak jogdllasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjéléti és gyermekvédelmi &dgazatban torténé végrehajtasarél szél6 257/2000.
(X11.26.) Korm. rendelet,



s,

e a3 gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és
a személyes gondoskodast nyjté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél sz6lo
235/1997. (XI1.17.) kormanyrendelet,

e a személyes gondoskoddst nyijté gyermekj6léti alapelldtasok és gyermekvédelmi
szakellatdasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrél szdld
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet,

e a nevel@sziiléi foglalkoztatési jogviszony és a helyettes sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl
52016 513/2013, (X11.29,) Kormédnyrendelet,

e a helyettes sziil6k, a nevel&sziilék, a csalddi napkozit mikodteték képzésének szakmai és
vizsgakdvetelményeir6l, valamint az orokbefogadds el6tti tandcsadasrdl és felkészité
tanfolyamrol szélé 29/2003. (V.20.) ESZCSM rendelet,

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, Intézmények és halézatok hatésagi
nyilvdntartdsardl és ellenérzésérél sz6lé 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Sznyr.),

e a személyes gondoskoddst végzé személyek adatainak mikodési nyilvdntartasarél szolo
8/2000. (VIIl.4.) S2CsM rendelet

e a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgdrol
sz6l6 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartdsrél és az orszdgos
jelentési rendszerrél sz616 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Nyr.)

e az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsédgrél szélo 2011. évi CXIL.
torvény, ehhez kapcsolédéan az Eurépai altaldanos adatvédelemrdl szélé rendelet (a
tovédbbiakban: GDPR).

e acsalddok tdmogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. térvény (tovabbiakban: Cst.)

e a csalddok tdmogatdsdrél sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény végrehajtasarél sz6l6 223/1998.
(X11. 30.) Korm. rendelet

e a nemdohanyzdk védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazdsdnak egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény

e anemzeti kéznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. térvény.

4. Gazdalkodasi rend
Az Intézmény a fenntarté altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a vonatkozéd
jogszabalyokban meghatarozott kdriilmények és feltételek érvényesitésével miikodik.
Az 6nalléan mikdds Intézmény pénziigyi, gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a fenntarté
latja el.
Az Intézmény miikodésének és fejlesztésének forrasa:

e fenntart6 tAmogatdsa




e miikodési bevétel (pl.: utégondozdi ellatottak személyi téritési dij bevételei)
e pénzmaradvany
e tamogatas értékii bevétel.

Kapacitasmutato: féréhelyek szima a Nevel@sziil6i Hal6zatban és a Lakdsotthoni Szakmai
Egységben targyév december 31-én.

Feladatmutato: a targyév soran a Nevel§sziilGi Halozatba és a Lakasotthoni Szakmai Egység
lakdsotthonaiba felvett (ij gyermekek szama.

Teljesitménymutaté: a tdrgyév sordn a NevelGsziil6i Héal6zatban és a Lakasotthoni
Szakmai Egység lakasotthonaiban elldtott gyermekek szama.

Az otthont nyujto elldtas biztositdsa soran az ellatottak szama éves dtlagban nem haladhatja
meg a fenntarté altal mikodtetett - a szolgaltatoi nyilvantartdsba véglegessé valt dontéssel
bejegyzett - nevelGsziiléi, illetve gyermekotthoni ésszféréhelyszam100%-ét.

Az Intézmény az AFA-nak nem alanya.

5. Humadnerdforras gazddlkodds
Az Intézményvezetd biztositja a hatékony munkavégzéshez sziikséges humaneréforrast.
e Minden szakmai munkakér betéltéséhez figyelembe veszi az Nmr. képesitési
elGirasait.
e Biztositja a kitelezd tovabbképzési rendszer érvényesiilését.

Munkakéri leirdsok

— Az Intézményi alkalmazottak szakmai feladatainak részletes leirasat munkakori leirdsok
rogzitik.

— A munkakéri lefrdsok névre szdléan tartalmazzdk a foglalkoztatottak jogdllasdt, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen elldtott feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket.

— A munkakori lefrdsokat feladatvéltozés esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon
beliil mdédositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizdldsdért az Intézményvezet6 felelds.
6. AzIntézményi feladat ellitdsdhoz biztositott

6.1. szakmai munkakorok

e Intézményvezet§

a) NevelGsziil6i Halozat
* Szakmai Vezeté
= nevelGsziil6i tanacsadd-csoportvezetd
nevel&sziil6i tanacsadok
gyermekvédelmi tigyintéz&k
= nevel@sziil6k (mindenkor hatdlyos miikédési engedély szerint)
pszicholégus
= gyermekgondozdék
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b) Lakdsotthoni Szakmai Egység
» Szakmai Egység Vezetd (neveld)
= pszicholégus
= fejlesztépedagogus
= gyermekvedelmi ligyintézd
» |akdsotthon vezeték (neveld)
= gyermekfeligyel6k
= gyermekvédelmi asszisztensek

6.2. nem dgazatspecifikus munkakorok
= pazdasagi ligyintézé
= HR {igyintéz6
= karbantartd
u  titkar(nd)

7. Feladatkdr, hataskor, felelGsség

7.1. A vezet6k feladatkore, hatdskore, felelGssége
a) Intézményvezetd

A fenntarté altal kinevezett Intézményvezet, mint egyszemélyi felel6s iranyitja az
Intézményt.

Feladat, - és hatdskdre, felelGssége:

e Az alapité okiratban meghatdrozott tevékenység, valamint jogszabalyban elGirt
kovetelmények megfeleld ellatasa.

o Az SZMSZ elkészitése, jovahagyas utan annak betartdsa, betartatdsa, sziikség esetén
maodositésa.

¢ A gazdélkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag érvényesitése.

e lrdnyitja a koltségvetés tervezéséhez kapcsolodd feladatokat. Javaslatot tesz a
fenntarté részére az intézmény éves koltségvetésének osszedllitdsara, a fejlesztési
iranyokra, kézremiikddik az éves kéltségvetés tervezésénél, felelGs az elfogadott éves
koltségvetés végrehajtasaért.

o Az Intézmény koltségvetési keretszdmokon beliili gazdélkoddsanak biztositasa.

e Kotelezettségvallalds, szakmai teljesités igazolasa.

o Az Intézmény kezelésébe adott dllami vagyon rendeltetésszeri hasznélatanak
biztositasa.

e Munkaltat6i jogkér gyakorldsa az Intézmény alkalmazottai felett. E téren az
Intézményvezetd feladatait az Mt., a Kjt. és a koézalkalmazottak jogallasarol szolé
1992. évi XXXl térvénynek a szocidlis, a gyermekj6léti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtdsarél szél6 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet,
valamint a nevel6sziiléi foglalkoztatdsi jogviszony és a helyettes sziil6i jogviszony
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egyes kérdéseir6l sz6lé 513/2013. (X11.29.) Korm. rendelet, tovdbbd a nemzeti
koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény tartalmazza.

Kivizsgélja a hozza cimzett panaszokat, kézérdek(i bejelentéseket, és megteszi a sziikséges és
lehetséges intézkedéseket.

Gondoskodik a munkavéllalék munkakéri leirdsainak  elkészitésérél és
aktualizaldsarol.

A Nevel6szil6i Halézat és a Lakdsotthoni Szakmai Egység szakmai, gazdasagi
feltételeinek szervezése.

A NevelGsziil6i Hal6zat és a Lakdsotthoni Szakmai Egység szakmai munkdjanak felligyelete, a
Lakdsotthoni Szakmai Egységben és a Nevel6sziil6i Halézatban folyd nevelés, gondozds céljat,
alapelveit, médszereit tartalmazé szakmai program elkészitésének koordinélasa.

Az Intézmény képviselete mas szervekkel, személyekkel kapcsolatban. Jogkorét
esetenként vagy az igyek meghatarozott korében az Intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

logszabaly altal hataskorébe utalt érdekegyeztetési, érdekvédelmi feladatok ellatasa.

Kapcsolattartds tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

Az Intézmény munkdjit segit6 testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységének
tdmogatdsa.

Az Intézmény vezetésének, valamint tevékenységének, munkdjanak folyamatos értékelése.
Szilkség szerint intézkedési tervet készit a végrehajtasért felelGs személyek, és a vonatkozo
hatarid6k megjelolésével. Az elfogadott intézkedési terv megkiildése az ellenérzést végzé
szerv vezet6je részére. Az Intézményvezetd felelds az intézkedési terv végrehajtdsaért, annak
nyomon kévetéséért.

Egylttmkodés a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

Dont az Intézmény m(kddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas személy vagy szerv hatdskorébe.

Gondoskodik az éves szabadsagoldsi terv elkészitésérdl.

Elldtja az Intézmény miikodését érint6 egyéb jogszabdlyokban a vezet§ részére elirt
feladatokat.

Jogosult a Ptk.-ban és a hatélyos pénziigyi és szakmai jogszabéalyokban meghatérozott
képviseleti, kbtelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorét, mint egyszemélyi felelGs
vezetd atruhazni és visszavonni.

A felligyeleti szervvel egyeztetve dént minden olyan kérdésrél, amely az Intézmény
m(kddési rendjét alapvet&en érinti.

Ellenérzési és beszamoltatasi joga van az Intézmény egészére vonatkozoan.
Megbeszéléseket szervez a gyermekvédelmi szakelldtas szakdolgozék bevonasaval az
aktualis teend6k szervezése, a feladatok elvégzéséhez sziikséges teenddk
koordinaldsa, ellenérzése, a problémdk jelzése és megoldasok kidolgozasa
érdekében.

Felel6s az alapitd okiratban eldirt tevékenység jogszabalyban, kéltségvetésben, a
Hajdidorogi Metropolitai Egyhdz és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
kozott |étrejott SZGYF-IKT-554-2/2021. iktatoszamu, 40/2021. szerz6désazonositéval
ellatott, tovdbba az SZGYF-IKT-8798-1/2021. iktatdszami és 814/2021.
szerz6désazonositéval ellatott Ellatési Szerz8désekben az Intézményt érintéen
meghatadrozott feladatok ellatasaért.

FelelGs a szakmai tovabbképzési rendszer megszervezéséért, mlikodtetéséért.
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e Felel§s az ellendrzési iitemtervben kijelolt feladatok végrehajtaséért. Szervezi, iranyitja és
ellen6rzi a nevelfsziil6i tandcsaddk komplex teriileti munkdjat, feladatvégzését.
Célellenérzést folytat a Lakdsotthoni Szakmai Egységben.

e A gyermekek nevelfsziil6nél és lakdsotthonban torténé elhelyezésénél segiti az illesztés
folyamat4t, annak hatékonységat. Felel6s az Intézményben végzett gondozési feladatok
magas szintl ellatasaért
Vezeti a nevelGtestiiletet.

e A nevelStestiilet jogkdrébe tartozé dontéseket el6késziti, megszervezi és ellendrzi szakszer(
végrehajtasukat.

e Irényitja és ellendrzi a nevel§ munkdt a Lakdsotthoni Szakmai Egységben.

e Kapcsolatot tart az intézmény illetékességi korében m(ikodé polgdrmesteri hivatalokkal,
gyermekjo6léti szolgdlatokkal, oktatasi-nevelési intézményekkel, gyermekvédelmi gyamokkal.

e A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazéds kivizsgdldsdnak médszertana
alkalmazasa.

e Felel6s a Gyermekeink védelmében informatikai rendszer, valamint a Kenyszi naprakész
mikddtetéséért.

e A nevel6sziil6i halézat szakmai vezet§ munkakér betéltéséig ellatja a 7.1. b.) pontban foglalt
feladatokat.

Kdzvetleniil irdnyitja és ellenérzi (szakmai és vezetGi ellenGrzés):
- a Nevel6sziil6i Halézat szakmai vezetbjének
- a Lakdsotthoni Szakmai Egység vezetdjének
- a titkdrné munkdjat.

A fenntarté gazdasdgi szervezetének vezetéjével kbzosen ellendrzi:
- HR lgyintéz8
- gazdasdgi tigyintézé munkdjat.

Az Intézményvezetd akaddlyoztatdsa, tdvolléte esetére vonatkozo helyettesités rendjét az
SZMSZ 7.3. pontja tartalmazza.

b) Nevel@sziil6i Hal6zat Szakmai Vezetd

Feladat - és hatdskore, felelGssége:

o Ellatja az intézményvezetd altaldnos helyettesitésével jaré feladatokat.

e Feliigyeli a NevelSsziil6i Hal6zatot, elkésziti a hdlézatban folyé nevelés, gondozas céljat,
alapelveit, modszereit tartalmazo szakmai programot, gondoskodik a mik&édési dokumentum
szakmai elvardsoknak és tdrvényi el6irdsoknak torténd folyamatos megfelelGségérdl.

o Felels az irdnyitdsa alatt all6 szakmai egységre vonatkozd jogszabdlyok betartdsaért és
betartatasaért, a zokkenémentes munkavégzésért.

e Gondoskodik a Nevel6sziilsi Halozatban elldtott gondozottakkal kapcsolatos dsszes el6irt
nyilvantartds naprakész vezetésérdl, a gondozottak hivatalos iratainak meglétér6l — hidny
esetén annak potlasarél.

e Gondoskodik a Nevel8sziil6i Hal6zaton beliili, illetve a hdlézat és az intézményvezetd kozotti
informaciédramlas zavartalansagardl, pontosségérol.

e Ellendrzi és irdnyitja az igazgatdsa ala tartozd szakmai egységben dolgozék munkdjdt.
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Szakmai segitséget nyujt a nevelGsziill6knek munkajuk végzéséhez, a gyerekekkel kapcsolatos
barminem( {igyintézésben.

Az Intézményvezetd irdnyitdsa alapjan folyamatosan aktualizélja a hdlézatban dolgoz6k
munkakori leirdsat.

Részt vesz a gondozottak ellatasat, illetve a hdlézat miikodését segité palyazati lehetéségek
felkutatasdban, palyazatirasban, a palyazat lebonyolitésaban.

Ellenérzi a nevel8sziil8i tanacsaddkon keresztill, illetve kozvetleniil is, hogy a nevel6sziil6k
megtesznek-e mindent a gondozott gyermekek harmonikus fejl6déséért, illetve, hogy a
gyermekek elldtisdra kapott nevelési dijat, ellitmanyt a gyermekre forditjak-e.

Koordindlja a hdlézat munkatarsai szdmdra az esetmegbeszéléseket, szupervizidkat.
Nyilvdntartja a Nevel8sziil6i Halézatra vonatkoz6 adatokat, felelSs az frasbeli dokumentacié
naprakész vezetéséért. Havonta, illetve sziikség szerint megtartja a nevelSsziilGi tandcsaddk
értekezletét, az err8l késziilt feljegyzést a kozvetlen felettesének eljuttatja.

Felel6s a Nevel8sziil6i Hal6zat folyamatos fejlesztéséért, az Uj nevelsziil6k kivélasztaséért,
felkészité tanfolyamok megszervezéséért, Szervezi a jelentkez6k képzését, alkalmasségi
vizsgélatdt, a m(ikddé nevelSsziil6k szamara eldirt tovabbképzéseket, alkalmi vizsgalatokat.
Gondoskodik a nevel8sziil6k személyi anyagdnak naprakész nyilvantartdsarol, intézi a
szolgdltatoi nyilvdntartds mdédositdsaval kapcsolatos feladatokat.

Az IntézményvezetS kijeldlése alapjan bels6 vizsgdlatot folytat béntalmazasi és
panasziigyekben.

Feliigyeli és ellenérzi a hal6zat szakmai programjaban foglaltak megvalésuldsat.

Sziikség szerint ellen&rzési tervet készit, statisztikai adatszolgéltatast teljesit

Kapcsolatot tart a nevel&sziil6k lakhelyén miikédé polgarmesteri hivatalokkal, gyermekjoléti
szolgélatokkal, oktatdsi-nevelési intézményekkel, gyermekvédelmi gydmokkal.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazds kivizsgdldsanak maédszertana
alkalmazdsa a médszertan . 1.1. pontjaban leirtak szerint.

Tavolléte, akadélyoztatdsa esetén helyettesitésérél az Intézményvezetd gondoskodik.

c) Lakasotthoni Szakmai Egység Vezet6 (nevel6)

Feladat, - és hatdskore, felelGssége:
Gondoskodik a gondozottak teljes kor(i ellatdsdrdl, a sziikségleteknek megfelel6 gondozds és
nevelés biztositasarél. Egyiittm(ikodik a gyermekvédelmi gyamokkal és segiti munkajukat.

Munkajat kdzvetleniil az Intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Felel6s az iranyitdsa alatt all6 szakmai egységre vonatkozd jogszabalyok betartdsaért és
betartatdsdért, a szakmai egységen beliili, illetve a szakmai egység és az intézményvezetd
kozotti informaciéaramlds zavartalansagaért, pontossagaeért.

Elkésziti a szakmai egység szakmai programjat és a lakasotthonok héazirendjét,

Feladatai kozé tartozik a szakmai egység napirendjének megszervezése, a gyermekek évodai
beiratdsdnak, iskolaztatdsanak biztositasa.

Folyamatosan ellenérzi az irdnyitdsa ald tartoz6 munkavallalék munkavégzését, feladatdnak
ellatasat.

Irdnyitja a Lakdsotthoni Szakmai Egység szakmai kzosségét.

Az Intézményvezets utmutatdsa, irdnyftdsa és a Szakmai Program alapjan tervezi, irdnyitja és
ellenérzi a Lakdsotthoni Szakmai Egység lakdsotthonainak gondozé- nevel6 munkajat,
valamint szervezetét, apparatusat.

14



A rendelkezésre all6 eszkdzokkel — pl. pdlydzatokban valé kozremlkodéssel — igyekszik

javitani a lakasotthonokban folyé munka szinvonaldt, tartalmat és mikodési feltételeit.

e Ellendrzi és segiti a lakdsotthonok gazdasdgos m(ikddését és a vagyonvédelmet.

e Folyamatosan kapcsolatot tart az IntézményvezetSvel, valamint a munkdjahoz szilkséges mas
kiilsd szervekkel.

e Rendszeresen részt vesz az Intézményvezet dltal dsszehivott megbeszéléseken, tévollétét
el6re koteles egyeztetni.

e Részt vesz az Intézményvezet§ dltal elrendelt célellendrzésekben.

e Az Intézményvezet6 kijeldlése alapjan bels6 vizsgalatot folytat bdntalmazdsi és
panaszigyekben.

e Koordindlja a Lakdsotthoni Szakmai Egység munkatdrsai szdmara szervezett
esetmegbeszéléseket, szuperviziokat. Nyilvantartja a lakdsotthonokra és a gondozottakra
vonatkozé adatokat, felelds az frasbeli dokumentacié naprakész vezetéséért.

e Havonta, illetve szilkség esetén szakmai egység szintjén szakmai értekezletet tart az aktualis
kérdések, problémak megvitatdsa céljabdl és az errSl késziilt feljegyzést a kozvetlen
felettesének eljuttatja.

e Kapcsolatot tart a Lakdsotthoni Szakmai Egység lakdsotthonainak helyt ad6 telepliléseken
miikod6 polgdrmesteri hivatalokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal, oktatdsi-nevelési
intézményekkel, gyermekvédelmi gyamokkal.

e Részletes feladatait, felel6sségét és jogkdrét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori leirdsa
tartalmazza.

o A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazds kivizsgéldsanak modszertana

alkalmazasa a médszertan Il. 1.2. pontjaban leirtak szerint.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél az Intézményvezeté gondoskodik.

d) Nevelésziil6i tandcsadé-csoportvezetd

A tanacsadd-csoportvezetd egyidejiileg lat el nevelsziilGi tandcsad6i és csoportvezetdi
feladatokat.

Feladat,- és hatdskore, felelGssége:

- Tanadcsadéi mindségében ellditja a nevel8sziil6i tandcsadé 7.2.a) pontjaban
rogzitettek szerinti feladatokat.

- csoportvezetdként:
Koordindlja és irdnyitja a csoportjdba tartozé nevelésziil6i tandcsadok tevékenységét. Segiti és
ellendrzi feladatellatasukat.
Segiti, szervezi, irdnyftja és ellenérzi a hozzd tartozé szakmai egység (csoport) nevel@sziilGinek
munkajat.
Segiti az intézményvezets és a szakmai vezet vezetdi munkdjat, a neveldsziil6i halézatbol hozza
tartozé szakmai egység feladatainak szakszer(i miikodtetésében.
Koordindlja a pgyermek elhelyezési, kapcsolattartdsi iigyeket, elkésziti a szilkséges
dokumentumokat.
A gyermekek nevel@sziil6knél valé elhelyezésénél segiti az illesztés folyamatat, ennek
hatékonysdgat a (teriiletéhez) szakmai egységéhez tartozd nevelGsziilék, nevelfcsaladok
adatainak, sajatossagainak nyilvantartdsa altal noveli. Nyilvantartja az Ures férGhelyeket.
Segitséget nyujt gondozasi hely véltoztatdsa esetén.
Bels6 vizsgalatot folytat a szakmai vezet6 kijelolése esetén panasz és bantalmazasi iigyekben.
Ellenérzi a hozza tartozd tandcsaddk munkanapldjdt és atiré tombjébe irott bejegyzéseket.
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Részt vesz intézményi szabdlyzatok elkészitésében, intézményi szint(i programok szervezésében
és lebonyolitasdban.

Munkaiddn tal el6zetesen megbeszéltek szerint ligyeletet biztosit.

Kapcsolatot tart a nevelSsziil6i halézathoz tartozd toébbi szakdolgozéval, hogy kévesse a
csoportjdhoz tartozd nevel6sziil6k esetében az elldtds megvalésulasdnak minGségét.

Team megbeszéléseket szervez a teriiletéhez tartozé szakdolgozdk bevondsaval, melynek célja az
aktudlis teend6k szervezése, a feladatok elvégzéséhez sziikséges lépések koordindldsa,
ellendrzése, a felmeriilé problémdk jelzése és probléma megoldasi lehetGségek feltérképezése.
Feladata a Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgdldsdnak modszertana
alkalmazdsa a mddszertan Il. 1.2. pontjaban leirtak szerint

7.2. Nem vezet8i munkakort ellatok feladatkore, felelGssége, hataskore:

a) Neveldsziiléi tandcsadd

Feladat,- és hatdskore, felelGssége:

e Nevel6sziil6i hal6zat fejlesztése, toborzés.

e Tajékoztatds, felvildgositds a nevel@sziil6i tevékenységrSl, az alkalmassdag feltételeirdl,
jogairdl, jogviszonydrdl, kotelezettségérdl. A szilkséges nyomtatvdnyok biztositdsa a
jelentkez6k szamara.

e Kornyezettanulmdny készitése a jelentkez6 nevelGsziil6nél, a kért iratok és az adatlap
leadasat kévetd 30 napon beliil, majd a komplett anyagot leadja az Intézményvezet&nek.

e Az ellatdsi teriiletén jogviszonyban 4ll6 nevel6sziil6krél nyilvantartast vezet.

e A szakmai vezetSvel tortént egyeztetés utdn segfti a csalddba keriilé gyermek(ek)
kivélasztdsét, illesztését, megszervezi a bemutatdst. A bemutatdson a nevel@sziilével kbzosen
részt vesz. Javaslatdval segiti a csalddba helyezés folyamatat.

e A gyermek kihelyezésének folyamatat mindvégig nyomon koveti. A gydmhivatali hatdrozat
utdn, (illetve amennyiben lehet&sége van ra el6tte) megszervezi a gyermek ismerkedését a
nevelszilével, egyezteti a kihelyezés konkrét id6pontjat, s azzal egy id6ben elvégzi a
sziikséges adminisztraciot:

a. elkésziti a neveldsziil6i jogviszonnyal &sszefiiggé megallapoddsokat;

b. a gyermek elldtasdrdl szél6 hatarozat alapjan a valtozdsjelentét leadja a
szamit6gépes nyilvantartasok vezetéséhez

c. létszamba veszi a kihelyezett gyermeket, nyilvdntartja a gondozasi napokrdl szélé
iven.

e A nevel6sziilével — s koratél fiigg6en — a gyermekkel kdzdsen elkésziti a gyermek egyéni
gondozdsi-nevelési tervét. Azt kovetben pedig — szilkség szerint — folyamatosan béviti,
mdédositja azt.

e Atadja a gyermek zsebpénznyilvantartds nyomtatvanydt — ha a gyermek elmdit 3 éves — s
minden latogatds alkalmdval ellendrzi annak folyamatos vezetését, illetve a zsebpénz
felhasznéldsat.

e Engedély nélkili eltdvozds esetén segitséget nydjt a nevel6szilnek a sziikséges
adminisztralasban valamint az igazol6 dokumentumok tovébbitasaban

e A nevel6csalddndl taldlhatd ,d&tiré témbben” minden ldtogatdsa alkalméval rogziti a
szilkséges informdcidkat. ’

e A gyermek kihelyezése utdn gyakrabban, késébb sziikség szerint, de legalabb 3 hetente
csaladlatogatast végez. Rendszeresen taldlkozik a gyermekkel is. Torekszik arra, hogy gy a
neveldsziilével, mint a gyermekkel bizalmas, &szinte kapcsolatot alakitson ki. Figyelemmel
kiséri a gyermek beilleszkedését, a csaldd és a gondozott gyermek kapcsolatat, fejlédését,
gondozdsat, a nevelGsziil6k nevelési médszereit. Az esetleg felmeriil6 problémak
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megoldasdban segit. Litogatdsait, tapasztalatait folyamatosan vezeti ,Helyzetértékelés”
formajaban. Amennyiben sziikséges, gy mellékletként csatol orvosi iratokat, pedagégiai
jellemzést.

Segitséget nyljt a nevel@sziilének a gondozott gyermek nevelésében, gondozasdban, ha
sziilkséges megfeleld szakemberhez irdnyitja. Informécioval szolgdl az esetleges hivatalos
ligyek intézésében, s informaciot kdzvetit minden, a gyermeket érint§ kérdésben.

Tartja a kapcsolatot, informélédik, segitséget nyujt a gondozott gyermek nevelési-oktatasi
Intézményeivel vagy a fiatal felnétt munkahelyével. Személyes felkeresés és tajékozodas
soran felméri a gyermek tanuldsi és magatartdsi eredményeit, esetleges problémait. Ezt a
gyermekkel, nevel6sziil6vel és pedagbgussal egyeztetve probléma esetén megbeszéli, és
segitséget nyujt (esetleg szakemberhez irdnyitja a nevelGsziil6t, pszicholégus, nevelési
tanacsadd, orvos, stb.). Helyzetértékelés készitése el6tt megkéri a gyermek pedagdgiai
jellemzését az osztalyfénoktdl vagy dvonstél.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermek mas szakembereknél torténé megjelenését e
vizsgdlatokat, kezeléseket igazolé dokumentumokat.

A gyermek egészségligyi sziikségletének figyelemmel kisérése, kiilonleges sziikséglet
elrendelése, illetve megsziinése dokumentumok alapjén, a szakmai programban
meghatarozottan jar el.

A neveldsziil6 szakmai alkalmassdgdanak haromévenkénti feliilvizsgdlatéban részt vesz.
Rendkiviili feliilvizsgdlatot kezdeményezhet, killonosen, ha ezt a nevelSsziils egészségi
dllapota vagy koriilményeinek véltozasa szilkségessé teszi, illetve ha nevelGszilGi
alkalmassdga megkérdéjelezédik.

Az Nmr. 100.§ (3) bekezdése alapjén haladéktalanul tdjékoztatja a mikddtetét, ha a
nevel6sziilé tevékenységének ellenérzése sordn a Gyvt. 66/D. §-dnak (8) bekezdésében
foglaltakat tapasztalja.

Segiti és iranyitja a nevel@sziil6 munkajat az Nmr. 76.§-85.§-ban foglaltak megvaldsuldsa
érdekében. Annak hidnyosségait megfelel6en dokumentalja, és jelzi szakmai egység vezetdje
felé.

A csaladi kapcsolatokat az Nmr. 87.§-89.§-a szerint segiti és figyelemmel kiséri. Segit kezelni a
nevelsziil6nek a talalkozdsok éltal kivdltott hatdst a gyermekeknél.

A sziil6 esetleges tdvolmaradésa okardl informaladik, s téjékoztatja errél a gyermeket, illetve
a neveldsziil6t. A gyermekrél kérésre tajékoztatdst ad a sziil6nek, illetve nyomon koveti a
kozvetlen levelezési, telefonkapcsolatot is.

Feljegyzést készit minden, a gyermeket érinté rendkiviili eseményrél, s ennek egy példanydt
a gyermek aktajaba teszi.

Utdgondozdi feladatait az Nmr. 90.§-91.§ szerint latja el. Az utégondozé tevékenységét a
gyamhivatali hatdrozat alapjan, a megjelolt idSpontig végzi.

A nevel6sziil6i hélézat keretében nagykoriva valt fiatalok esetében el6késziti, segiti a
gyermek fejlédését, felnbtté vélasat, tdmogatja a fiatalt az 6ndll6 életvitel felé haladds Gtjan,
nagykorivd véldsa utdn is kapcsolatban marad vele, s mint utégondozé segiti 6t a
tovdbbiakban.

Utdgondozoi elldtds elrendelése esetében, a hatdrozat kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil
megkdti a fiatal feln6ttel az egylittmiikodési megdllapodast, és tovdbbitja a fenntarténak.

A téritési dijat akkor dllapitjia meg, és kiildi a fiatal feln6ttnek az értesitést a személyi téritési
dij megallapitasrél, ha a sziikséges igazoldsok a rendelkezésére dlinak.

Hatdrozat szerinti id6kozénként jelentést készit a fiatal felnGttrél.

Az utégondozdi elldtas lejarta el6tt 2 hénappal kéri az elldtds meghosszabbitdsat, vagy
megsziintetését, csatolva a sziikséges iratokat: nyilatkozat a nagykoritél, és a befogadd
nevel@sziil6tsl, mikddtet6tsl, iskolalatogatdsi, vagy jovedelemigazolas(ok), utégondozd
javaslata.
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Teriileten toltétt idejér6l naplét vezet, melyben rogziti a napi tevékenységeit,
csalddlatogatdsait, taldlkozdsait iigyfelekkel, kapcsolattartdsokat, t6l-ig id6pontban. Ezt,
illetve az atir6 tombben toérténd feljegyzéseit havonta bemutatja az szakmai egység
vezetdnek, aki annak ellen6rzését alairdsaval igazolja.

Minden levelet, dokumentumot, amelyet tovabb kiild (mdas Intézmény, szakember szdmdra),
el6tte a szakmal egység vezetének megmutatja, aki kézjegyével elldtva engedi tovabbitani.
Haladéktalanul véltozésjelent§ nyomtatvanyt ad le minden olyan esetben, amely a teriiletét
érinté gyermekek valtozdsaban tértént (Gj gyermek kihelyezése, elkeriilése, nagykori
utégondozdi ellatdsanak elrendelése és megsz(inése, tandcsado személyének véltozasa sth.).
Nyilvdntartast vezet a gondozdsi napokrol, melyet minden hdnap 5-éig lezér,

Aktlvan részt vesz a munkaértekezleten, csoportgy(iléseken, melyrél csak kiilénosen indokolt
esetben marad tdvol (igazolt betegség, szabadsdg). Bekapcsol6dik a munkahelyén vagy azon
kiviil szervezett képzésbe, tovabbképzésbe. Szupervizion, esetmegbeszélésen is részt vesz, s
minden alkalmat megragad, hogy folyamatosan képezve 6nmagdt, karbantartsa tuddsat.
Segiti a teriiletén m(ikédé nevelGsziil6i Gnsegitd csoportok munkajat. Programokat szervez,
esetleg megbeszélésen, képzésen, tovabbképzések szervezésében részt vesz - az
Intézményvezetével tortént egyeztetés alapjan.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazéds kivizsgdldsanak maddszertana
alkalmazdsa a mddszertan 11.1.1. pontjdban lefrtak szerint.

Feladatdt a nevel6szll6i tanacsadé-csoportvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi,
akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl az Intézményvezet6 a Szakmai Vezetdvel egyeztetve
gondoskodik.

b) A nevel6sziilé

Feladat,- és hatdskore, feleléssége:

A sajat haztartasdban teljes kor(i ellatdst biztosit a vérszerinti csalddjabol kiemelt ideiglenes
hatdllyal elhelyezett vagy nevelésbe vett kiskord gyermek, illetve utégondozéi elldtdsra
befogadott fiatal felnétt szamara.

Tevékenységét jogszabalyok, szakmai el6irdsok, és a nevel@sziil6i haldzatot mikddtetével
kotott megallapoddsok, valamint az elfogadott szakmai program alapjan végzi. Ezek
tartalmazzdk a jogviszonyt érint6 jogok és kotelezettségek dsszességét.

Hataskorét a vonatkozd jogszabdlyok alapjdn a Nevel8szil6i Keret-megéllapodds régziti.
Feladatait b6vebben az 513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet, a Gyvt. és az Nmr, szabdlyozza.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazds kivizsgdldsanak mddszertana
alkalmazdsa a médszertan I1.1.1. pontjdban leirtak szerint.

c) A gyermekvédelmi ligyintézé

Feladat,- és hatdskore, felelGssége:

Feladatat a Szakmai Vezetd illetve a Szakmai Egység Vezet6 kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Vezeti a gyermekek teljes nyilvantartasat.

Torzskonyv, elektronikus nyilvdntartds vezetése.

Kordzések kiaddsa és visszavondsa.

Honap végi létszamjelentés, adatszolgéltatas teljesitése.

Viltozdsjelentések megkiildése a TEGYESZ részére.

Gondozasi napok vezetése, hdnap végi egyeztetés a TEGYESZ- szel.

Lakdsotthonban elhelyezett gyermekek esetében gondoskodik a csalddi potlék igénylésével
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kapcsolatos dokumentéciok beszerzésérél, elkészitésérél, a csaladi potlék igénylésérdl.

Munkajdt a gyermeki jogok teljes ismeretével végzi.
Ismernie kell az SZMSZ-t, az Intézmény Szakmai Programjat és mds alapveté dokumentumokat.

Az ezekben foglalt elGirdsokat be kell tartania és alkalmaznia kell.
e Hatdrid6re, illetve naprakészen vezeti a dokumentdciokat.
e Munkavégzése sordn olyan magatartdst kell tanusitania, mely példaképiil szolgalhat a
gyermekek, a fiatalok, a fiatal feln&ttek szamara.
* A munkahelyi fegyelmet kételes betartani, a j6 munkahelyi légkort elGsegiteni.
e Hatarid6re elkésziti a vezet6k éltal kért jelentéseket.
¢ A titkdrn6 akadélyoztatdsa esetén gondoskodik a feladatok elldtdsdhoz, az Intézmény
miikddéséhez sziikséges eszkizok, anyagok beszerzésérél, a dolgozdk részére val6 kiaddsarol.
o Koteles a munkavégzés kbzben észlelt veszélyt jelenté rendellenességet megsziintetni, vagy
feletteseitdl erre intézkedést kérni.
e Koteles a munkajaval kapcsolatos és azzal Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken,
tdjékoztatokon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazds kivizsgdldsanak modszertana

alkalmazasa.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél az Intézményvezetd gondoskodik.

d) Nevel6sziil6i Haldzat Pszicholdgusa

Feladat,- és hataskére, feleléssége:

Csoportos és egyéni pszichoterdpia lefolytatdsa

Gyermekek és fiatalok harmonikus személyiségfejl6désének segitése.

Pszicholdgiai véleményeket elkésziti.

Kapcsolatot tart a nevel8sziilSi hélézatban elhelyezett gyermekek hozzétartozoival, a
nevel@sziil6kkel és nevelGcsalddokkal, illetve nevel@sziil6i haldzatban dolgoz6 tébbi
szakemberrel.

Feladata a red bizott gondozottak testi, szellemi épségének biztositésa.

Elvégzi a gyermekek pszicholégiai vizsgalatat.

A pszichol6giai vizsgalat alapjan diagnézist készit a gyermekrél, és javaslatot tesz a tovabbi
tennivaldkral,

A gydmhatdség kérésére szakvéleményt ad.

A gyermekek elhelyezésével, illetve egyéb dontés el6készitésével kapcsolatos vizsgalatokkal
segiti a gyermekvédelmi gyamot.

Informéciét szerez, illetve tajékozddik a gyermekekrdl.

A neveldsziil6k részére tanacsot ad, konzultédciét folytat a gyermek érdekében, kézrem(ikédik
a nevel@sziil6i alkalmassdgi vizsgalatok folyamatdaban.

A személyiségfejlesztés lehetdségei témakorben tandcsot ad a felmeriild nevelési
problémakkal kapcsolatosan.

Vizsgélatokat el6készit, vizsgalatokat végez.

A vizsgalati eredményeket értékeli, szakvéleményt készit.

Beszamolasi kdtelezettséggel tartozik a Szakmai Vezet6 és az Intézményvezetd felé.

A gyermekkel kapcsolatos dokumentaci6t (esetnaplét, szakvélemény) pontosan, naprakészen
vezeti.

Elldtja azokat a képzettségének megfelel§ feladatokat, mellyel munkaltatéja megbizza.

A gyermek- és ifjisdgvédelem hatdlyos tdrvényeit, jogszabdlyait, rendeleteit naprakészen
ismerje. Ennek érdekében rendszeresen képezze, fejlessze Gnmagat.
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Rendszeresen vegyen részt munkaértekezleten, tovadbbképzéseken, sziikség esetén
esetmegbeszéléseket kezdeményez, illetve ezek megtartasaba aktivan bekapcsolddik.
Téjékoztatja a Szakmai Vezet6t a gyermekekkel, utégondozottakkal kapcsolatos helyzetrdl,
szilkség esetén javaslatot tesz az utégondozdi elldtds megsziintetésére, illetve
meghosszabbitdsara.

Kotelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a jo6 munkahelyi légkort elGsegiteni.
Kotelessége szakmai tuddsat folyamatosan béviteni, fejleszteni és a megszerzett tudast a
munkavégzése soran hasznositani.

Részt vesz kanferencidkon, tovdbbképzéseken, tanfolyamokon,

Munkavégzése sordn mindenkor a gyermek, fiatal feln6tt érdekeit tartsa szem el6tt az
Intézményi lehetGségek figyelembe vételével.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazds kivizsgdldsdnak mddszertana
alkalmazédsa a modszertan 11.1.1. pontjaban leirtak szerint.

Feladatat a Szakmai Vezet6 kidzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérél az Intézményvezet6 gondoskodik.
Foglalkoztatdsa munkaszerz6dés vagy megbizdsi szerz6dés alapjan torténik.

e) HR ugyintézd

Feladat,- és hatdskére, felelGssége:

A nevelBsziil6k jogviszonyaval és munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos tgyintéz6i
feladatok ellatdsa; jogviszony/munkaviszony létesitések, megsziintetések, nyugdijazds,
jubileumi jutalom iratainak elkészitése szamitégépes ()] DOL BER) program alapjdn, és
eljuttatdsa a cimzettek és a szamfejtés részére.
A nevelGsziil6k/munkavallaldk személyi és jogviszonydra/munkaviszonydra vonatkozé
anyagainak nyilvdntartdsa, a vdltozdsok naprakész vezetése, rogzitése a rendszerben.
Megbizési szerz6dések, helyettesitések anyagainak elkészitése. A
nevel@sziil6k/munkavdllalék szabadsdg és betegség miatti helyettesitéséhez szerz6dések
elkészitése, nyilvantartdsa.
Igény szerint kiadja a munkavillalok részére a bérjegyzéket és az éves addbevalldshoz az
igazoldsokat, nyilatkozatokat.
Vezeti a nevel@sziil6k/munkavéllalék képesitésér6l és a tovabbképzésérdl a nyilvantartdst,
folyamatosan gondoskodik a nevel@sziil6k/munkavadllalék nyilvantartdsba vételérél és
vdltozdsok jelentésérél.
Figyelemmel kiséri, és a munkavdllalékat irdnyitja az id6szakos foglalkozds egészségligyi
vizsgélatokra.
Munkavdllalok foglalkozas egészségligyi alkalmassagi vizsgadlatdnak nyilvantartdsat vezeti.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozdsokat. El6mozditja, hogy az Intézményben a
Kézrem(ikodik a munkavdllalék személyi és munkaligyi anyagainak nyilvantartdsédban, a
valtozdsok naprakész vezetésében.
A megvaldsulast kovetben utaldsra elkésziti az elszdmoldst.

o munkdba jards kéltségtéritése
napidij
belfoldi kikiildetés
megbizdsi dij
jubileumi jutalom
nevelési dij és elldtmany szdmfejtése
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Rogziti a véltozdbéreket, a teljesitett tlérdkat, tdvolléti idGt a szamfejtéshez.

Kiosztja @ munkaszerz6déseket, bérjegyzékeket.

Elvégzi a hokozi kifizetésekkel kapcsolatos teendéket (eljuttatja a bérszamfejtés részére).
Osszedllitia és tovabbitja a MAK részére az Intézmény dolgozdinak valtozasjelentéseit
(szabadsag, tdppénzes napok, fizetett tévollét, GYES, GYED)

Elvégzi a betelt jelenléti ivek irattdrazdsat.

Kapcsolattartés az Intézmény és az informatikai rendszer karbantartasdt végzé vallalkozokkal.
A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgaldsanak modszertana
alkalmazdsa a mddszertanban leirtak szerint.

Feladatdt az Intézményvezetd kozvetlen irdnyftdsa mellett végzi, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérdl az Intézményvezet§ gondoskodik.

Kiemelt figyelmet fordit az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtdsara sajét teriiletén.

f) Gazdasagi ligyintézé

Feladat,- és hataskore, feleldssége:

Kézrem(ikodik az Intézmény koltségvetésének tervezésében, majd a fenntarté dontésének
megfelel6 végleges éves koltségvetés végrehajtasdban.

A fejlesztési tervek osszedllitdsdndl segiti az Intézmény nevel6, szolgaltatdé munkajanak
javitasat.

Az éves koltségvetés végrehajtdsdhoz sziikséges gazdalkoddsi és pénzigyi intézkedéseket
kezdeményez.

Kozremiikodik a féléves és éves beszdmolok osszeallitasaban.

Elkésziti a fenntartd &ltal kért kiilénboz6, jelentéseket, adatszolgdltatdsokat, amelyek a
koltségvetési gazdélkodassal, |étszammal, bérrel dsszegfiiggésben vannak.

Vezeti az Intézmény bér- és létszamnyilvantartdsat, és elldtja a bérgazdalkoddssal dsszefliggd
feladatokat.

Kézrem(ikodik a gazddlkoddsi és pénziigyi vonatkozads( szabdlyzatok aktualizaldsdban,
gondoskodik a szabalyzatok betartdsarol.

El6késziti az utdgondozdi elldtds téritési  dijdnak megadllapitdsdhoz sziikséges
dokumentumokat, gondoskodik a dontés meghozataldhoz szilkséges iratok (pl.:
jBvedelemnyilatkozatok, igazolasok stb.) beszerzésér6l. A megallapitott téritési dijakat
nyilvéntartja és gondoskodik a hatralékok beszedésérél, tulfizetések visszautalasarél. A KSH
altal megkiildott gazdasdgi statisztikai jelentéseket hatarid6re elkésziti és tovabbitja.

Kezeli az Ecostat rendszer pénziigyi moduljat.

Az Ecostat rendszerben a beérkezé szamlakat iktatja, az egyéb atutaldsokat rogziti.

Vezeti az Ecostat rendszer Készlet moduljat és kezeli a hdzipénztért.

Gondoskodik a szakmai teljesités igazoldsdrdl és a fenntartéhoz tovabbitja kifizetésre a
szamldkat az EcoStat rendszerben tortént rogzitést kovetGen. Az eltérésekkel kapcsolatos
igyeket intézi, azokat kifogasolja és rendezi.

A Leltdrozasi és Selejtezési Szabdlyzatban foglaltak alapjan részt vesz a leltarozasban és a
selejtezésben. A selejtezés bonyolitdsdhoz szakvéleményeket beszerzi és elkésziti a
selejtezési jegyzékonyvet.

Elkésziti a leltdrozas alkalmdbdl felvett anyagok, eszkdzok GsszesitGjét, a leltdrértékelést, a
hianytobblet kimutatast.

Havonta megdllapitja a lakdsotthonok elldtmanyat és intézkedik a lakdsotthonok vezetSinek
az elldatmannyal torténd elszdmolasa feldl.

Nyilvdantartja az energia teljesitményeket és kdltségeit.
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A telefonhaszndlattal kapcsolatban havonként az esetleges felmeriilt koltségtéritést
megallapitja. A szamldkat eljuttatja a munkavadllalékhoz. Figyelemmel kiséri a
szamlakiegyenlitéseket.

Kidllitja a vevdi szamldkat.

Nyilvantartja és figyelemmel kiséri az Intézményt megillet6 kiadasokat, sziikség esetén kiadja
a fizetési felszélitdsokat.

Elldtja az intézmény miikodtetéséhez kapcsolédd beszerzési feladatokat. Ennek sordn
kapcsolatot tart a partnerekkel, drajanlatot kér be. El6késziti a szerzGdéseket,
megrendeléseket.

Intézi az épilet, gépjarm(i fenntartdsdval, karbantartdsdval, javitdsdval kapcsolatos
feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény szerzédésdllomanyat. Lejard szerzédések
esetén jelzéssel él az intézményvezet6 felé. A szerz6déseket, azok mddositésait,
megsziintetését, tovabba a teljesitési igazoldsokat aldirasra el6késziti.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazas kivizsgalasanak moddszertana
alkalmazdsa a modszertanban leirtak szerint.

Feladatat az Intézményvezet§ kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésérél az Intézményvezetd gondoskodik.

g) Lakdsotthon-vezetd (Neveld)

Feladat,- és hatdskdre, felelGssége:

A lakdsotthon-vezet6 a szakmai egység vezet6 Utmutatdsa, irdnyitdsa alapjdn tervezi,
irdnyitja, ellenérzi a lakdsotthonban folyé gondozé, nevel, oktato és foglalkoztatdé munkat.
Osszefogja a lakdsotthoni kdzosséget, megszervezi a lakdsotthonban é16 gyermekek életét.
Havonta lakdsotthoni megbeszélést tart a kdzvetlen munkatarsakkal a feladatmegoldas
folyamatossdga, dsszehangoldsa, a problémak megbeszélése érdekében, illetve a

megheszélés tényét és eredményét frasbhan is régziti.

Elkésziti, és folyamatosan aktualizédlja a lakdsotthonban elhelyezett gyermek egyéni gondozdsi-
nevelési tervét. Ebbe bevonja a gyermekvédelmi gyamot, sziil6t, pszicholégust, fejlesztd
pedagdgust és az {tél6képessége birtokaban lévé gyermeket.

Részt vesz a Lakdsotthoni Szakmai Egység szakmai programjanak és — a gyermekkozosséggel
egyltt- az irdnyitdsa ald tartozo lakdsotthon hazirendjének elkészitésében.

Szervezi és irdnyitja a lakdsotthon kiilsé kapcsolatrendszerét.

Feladatai kizé tartozik a gondozottakkal valo foglalkozés, egyes esetekben felkészités, egyéni —
csoportos fejlesztés.

Gondoskodik a gyermekek évoddba, iskoldba valé széllitdasarél és hazahozataldrél, napi
kapcsolatot tart az 6voda, iskola pedagégusaival.

Szervezi a gondozottak jatéktevékenységét, lakasotthonon beliili és kiviili szabadidds
programijat, elésegiti a gondozottak szabadidejének hasznos eltéltését.

Segiti az iskoldsokat a tanuldsban, ennek érdekében sziikség esetén pedagdgiai tamogatdst
nyujt az iskolai tandrdkra valo felkésziilésbhen.

Tandcsaival segiti a gondozottakat megilleté havi zsebpénz felhaszndlasat, a szakmai egység
vezet§ utasitdsdnak megfelel6en kezeli a zsebpénzt a Lakdsotthoni Gazddlkodasi
Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en.

ElGsegiti a gondozottak szocializaciéjat mintadtaddssal, tandcsadassal, elméleti és gyakorlati
ismeretek dtaddsaval.
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'y,

Felelés a rdbizott gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlédéséért, a lakdsotthonban,
folyé gazdalkoddsért, az adminisztrativ nyilvantartdsi feladatok ellatdsdért, az lakdsotthon
vagyonvédelméért.

Biztositja, hogy a gondozottakrél félévente minimum egy fénykép késziiljon, az élettdrténeti
fiizet folyamatosan vezetve legyen.

Gondoskodik a lakdsotthon havi m(ikédését biztosité ellatmany felvételérél, és azzal havonta
elszamol.

Ervényesiti a csoportgazdalkodds és energiatakarékossdg elvét — a kapott havi
pénzellstmanyt 6néllé hatdskorben Ggy kell beosztania, hogy azzal a megfelel§ ellatdst a
csoportjaban él6 gondozottak szamdra biztositani tudja —, folyamatosan 6nellendrzést végez
a havi pénzfelhasznalasrol.

A sziikséges beszerzéseket (élelmiszer, tisztitdészer stb.) a szakmai egység vezetfvel, a
lakdsotthonban dolgozokkal egyiittm{ikidve oldja meg.

Ellen6rzi a munkdltatd altal elrendelt munkarend betartdsdt; a tuldrak, helyettesitések
elrendelését, a szabadsagok kiadasat a szakmai egység vezet6vel minden esetben egyezteti,
akinek targyho végén irasban jelenti azok megtérténtét.

Sziikség esetén megoldja a gondozottak egészségiigyi intézménybe stb. kisérését.
Megismerteti a Hazirendet a gondozottakkal, és azt irasban is dokumentalja (megismerési
nyilatkozat).

A gondozottakat t(iz- és balesetvédelmi oktatdsban (évi rendszerességgel figyelemfelhivds
céljabol) részesiti, azt a programnapléban dokumentalja.

A rendkiviili eseményeket azonnal jelzi a szakmai egység vezetének.

Ellen6rzi, hogy a munkatdrsak megfelelGen vezetik-e a programnaplét.

Figyelemmel kiséri a ,sajat gondozé” (mentor) rendszer folyamatos és hatékony mikodését,
hidnyossag, probléma esetén véltoztat rajta.

Kiemelt figyelmet fordit a gondozottak ellatasat, illetve a szakmai egység miikodését segitd
pélyazati lehetGségek felkutatésara, részt vesz a palydzatirdsban és annak lebonyolitdsédban.
Felel6s a hivatali titok betartdsdért.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazas kivizsgdlasénak modszertana
alkalmazésa a médszertan Il. 1.2. pontjdban leirtak szerint.

Feladatat a Lakdsotthoni Szakmai Egység VezetSjének kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi,
tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérdl az Intézményvezeté gondoskodik.

h) Gyermekvédelmi asszisztens

Feladat,- és hatdskére, felel@ssége:

Feladatdt a lakdsotthon-vezetd (nevel) irdnymutatasa alapjdn latja el.

Elsésorban gondozasi és a gondozdshoz kapcsol6déan nevelési feladatokat Iat el.
Gondoskodik a gyermekek teljes korii elldtdsa sordn a sziikségletnek megfelel§ elldtés
biztositasardl, az otthonos kdrnyezet kialakitdsardl. Ellatja a haztartdsi teendGket (f6zés,
mosas, takaritas, lakdkdrnyezet rendben tartdsa) a gondozottak bevonasaval.

Felel&s azért, hogy a gyermekek tisztdn, megfelel6 ruhdzatban és felszereléssel induljanak
iskolaba.

Megkéveteli a higiénés elSirdsok betartdsat.

Felel a tisztitdszerek biztonsdgos tarolasaért.

A beteg gyermek &llapotardl informalédik, ellatdsardl az orvosi utasitasnak megfelelSen
gondoskodik, ellen6rzi az orvosi utasitdsok pontos betartasat.

Gondoskodik a napirend betartdsarél a gyermek igényeihez rugalmasan igazodva.

A gyermekeket 6voddba, iskoldba, kiilon foglalkozasokra kiséri.
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Segiti a gyermek hozzédtartozéival valé kapcsolattartdsat, a szillével, hozzatartozéval igyekszik
j6 kapcsolatot kiépiteni. A kapcsolattartas médjat és idejét a gyamhivatali hatarozat alapjan
biztositja. Vezeti a kapcsolattartasi naplét.

Ha a gondozott gyermek engedély nélkill tdvozik a lakdsotthonbdl, vagy oda az elGirt
id6pontban nem tér vissza, megkisérli felkutatni a tartdzkoddsi helyét. Az NM., rendelet dltal
eldirt hatdrid6k betartdsdval gondoskodik a gyermekvédelmi gydm, az illetékes rendéri szerv
és a lakdsotthon-vezet6 (nevels) értesitésérdl.

Lebonyolitja a kisebb beszerzéseket (napi bevdsdrlds) — lehet6ség szerint a gyermekek
bevondsdval.

ElGsegiti a gondozottak hasznos szabadid6 eltoltését.

Egylittm(ikddni a Lakdsotthoni Szakmai Egységben tevékenykedd szakemberekkel, részt vesz
a lakdsotthoni megbeszéléseken, értekezleteken.

Aktiv részese a csoportgazdalkoddsnak.

Segiti a gyermekeket az 6nallésdguk és onkiszolgaldsuk fejlesztésében, a feladatokba oly
mértékben vonja be a gyermekeket, amely életkoruknak és képességeiknek megfelelGen t6liik
elvérhato.

A nevel6 megbizdsa alapjadn adminisztracios és nyilvantartési feladatokat lat el.

Felel6s a lakasotthonban elhelyezett gyermekek elldtasaért, fejlédésiikért, a ra bizott feladatok
maradéktalan elvégzéséért.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbéntalmazas kivizsgdldsdénak mddszertana
alkalmazdsa a médszertan Il. 1.2. pontjdban leirtak szerint.

Feladatat a lakasotthon-vezetd (nevel6) kozvetlen irdnyitésa mellett végzi, tévolléte,
akaddlyoztatasa esetén helyettesitésér6l az Intézményvezeté gondoskodik.

i) Gyermekfeliigyelé

Feladat,- és hatdskére, felelGssége:
Feladatat a lakdsotthon-vezetd (neveld) irdnymutatdsa alapjan latja el.

ElsGsorban gondozdsi és a gondozdshoz kapcsolédéan nevelési feladatokat lat el.
Gondoskodik a gyermekek teljes korli elldtasa sordn a sziikségletnek megfelel§ elldtds
biztositdsardl, az otthonos kérnyezet kialakitasardl. Elldtja a héztartdsi teendSket (f6zés,
mosds, takaritds, lakdkérnyezet rendben tartasa) a gondozottak bevondsaval.

Felelds azért, hogy a gyermekek tisztdan, megfelel6 ruhdzatban és felszereléssel induljanak
iskoldba.

Megkoveteli a higiénés el6irdsok betartasat.

Felel a tisztitdszerek biztonsdgos taroldsaért.

A beteg gyermek dllapotdrdl informdlddik, ellatdsar6l az orvosi utasitdsnak megfelelGen
gondoskodik, ellendrzi az orvosi utasitdsok pontos betartasat.

Gondoskodik a napirend betartdsdrdl a gyermek igényeihez rugalmasan igazodva.

A gyermekeket 6vodéba, iskolaba, kiilon foglalkozasokra kiséri.

Segiti a gyermek hozzatartozéival vald kapcsolattartdsat, a szillével, hozzatartozdval igyekszik
jé kapcsolatot kiépiteni. A kapcsolattartds médijét és idejét a gyamhivatali hatérozat alapjan
biztositja. Vezeti a kapcsolattartdsi naplét.

Ha a gondozott gyermek engedély nélkiil tavozik a lakdsotthonbdl, vagy oda az elirt
id6pontban nem tér vissza, megkisérli felkutatni a tartézkodasi helyét. Az NM rendelet &ltal
el6irt hatdridék betartasaval gondoskodik a gyermekvédelmi gydm, az illetékes rend&ri szerv
és a lakasotthon-vezets (neveld) értesitésérél.

Lebonyolitja a kisebb beszerzéseket (napi bevasérlds) — lehet6ség szerint a gyermekek
bevonasaval,
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El6segiti a gondozottak hasznos szabadidé eltdltését.

Rendszeresen ellen6rzi a gyermekek 4&ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
gyermekek apoltsagat, személyes holmijuk rendezettségét.

Ellenérzi a hazi- és napirend betartdsdt-a munkarendjében szabdlyozott idétartam alatt- a
villanyoltas végrehajtasat.

Feliigyeli az engedéllyel fennmaradok, az eltdvozasrél vagy kimen6rél érkezék kulturdlt
visszatérését, magatartdsat.

Feliigyeli a m{ikddés biztonségdt, az elektromos késziilékek kikapcsoldsat, valamint minden
olyan koriilményt megsziintet, amely baleset forrasa lehet.

Egyiittm(ikédni a Lakdsotthoni Szakmai Egységben tevékenykedd szakemberekkel, részt vesz
a lakdsotthoni megbeszéléseken, értekezleteken.

Aktiv részese a csoportgazdalkodasnak.

Segiti a gyermekeket az 6néll6sdguk és dnkiszolgdldsuk fejlesztésében, a feladatokba oly
mértékben vonja be a gyermekeket, amely életkoruknak és képességeiknek megfelelGen télik
elvérhato.

A nevel6 megbizasa alapjan adminisztracios és nyilvantartasi feladatokat lat el.

Felel§s a lakdsotthonban elhelyezett gyermekek ellatasaért, fejlédésiikért, a ra bizott feladatok
maradéktalan elvégzéséért.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazds kivizsgaldsanak mdédszertana
alkalmazéasa a mddszertan Il. 1.2. pontjdban leirtak szerint.

Feladatat a lakdsotthon vezet§ (nevel) kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi, tavolléte,
akadélyoztatdsa esetén helyettesitéséré| az Intézményvezetd gondoskodik.

j) Lakasotthoni Szakmai Egység pszicholégusa

Feladat,- és hatdskére, felelGssége:

Munkajat a Szakmai Egység Vezetd kdzvetlen irdnyitdsa alatt ugy szervezi, hogy valamennyi
lakésotthon ellatottjai kbzll a raszoruldk részesiilhessenek segité tamogatdsabal.

Feltdrja a szakmai egységhez tartozé lakdsotthonokban elhelyezett gyermekek viselkedési,
magatartasi problémait.

Indokolt esetben a gyermekvédelmi gyammal val6 egyeztetés utdn kezdeményezi a gyermek
pszichidtriai szakorvosi vizsgalatat.

Feladata a gyermekvédelmi gondoskodds alatt ll6, lakdsotthonban elhelyezett gyermekek
pszicho-szocidlis, mentalis éllapotdval kapcsolatos vizsgdlatok elvégzése, terdpids jellegii
foglalkozasok megtartdsaval a gyermekek lelki egyenstlyanak helyreallitasa.

Az Gjonnan bekeriilt gyermekek beilleszkedését nyomon koveti, segiti. Tandcsaddssal
kozremiikodik a felmeriil6 problémdak megolddsaban.

Segiti a gyermeket szorongdsainak olddsdban, tdrsas kapcsolatainak megfelel6 irdanyu
alakuldsaban, az életében bekdvetkezett traumadk, valtozasok feldolgozasdban. Erdsiti a
gyermeket az aktudlis problémdkkal valé megkiizdés folyamatdban, j6v6képének
formaldsaban.

A gyermek pszichés problémédi kezeléséhez a szlikséges idGtartamra sz6l6 munkatervet
készit, melyben dokumentédlja az alaphelyzetet, az elérni kivant célt, és az ehhez
alkalmazandé eszkézoket, modszereket. A foglalkozdsokat napléban rogziti. Hetente
mindegyik lakdsotthonban megjelenik és a munkatervben foglaltak szerint végzi a munkajat.
Folyamatos segitséget és itmutatdst nyujt a lakdsotthonban dolgoz6 szakemberek szédmara a
gyermekek pszichés éllapotdnak javitdsdhoz, fejlesztéséhez.

Konzultdl a gyermekek gyermekvédelmi gydmjdval a gyermek fejlédésérdl, a felmeriild
problémakrol.
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A szakmai program elkészitéskor egyiittmdkodik a szakmai egység vezetGjével, érvényesiti a
csoportban elhelyezett gyermekek adott személyiségallapotdbdl ered6 specidlis korrekcids
szempontokat.

A gyermekvédelmi gyammal egyiittm(ikddve segiti a gyermekeket a csalddjukkal valé
kapcsolattartdasban.

Figyelemmel kiséri a csoportjdba tartozé gyermekek érdeklGdési korének megfeleld mas
irdnyu elfoglaltsdgait, tehetséggondozdsit.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazds kivizsgdlasanak moédszertana
alkalmazdsa a modszertan Il. 1.2. pontjaban leirtak szerint.

Feladatat a Lakdsotthoni Szakmai Egység Vezet§jének kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi,
tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél az Intézményvezeté gondoskodik.

k) Lakdsotthoni Szakmai Egység fejlesztépedagdgusa

Feladat,- és hatdskdre, felelGssége:

Munkdjat a Szakmai Egység Vezet§ utmutatdsa, irdnyitasa alapjén tervezi.

Feltdrja a szakmai egységhez tartozo lakdsotthonokban elhelyezett gyermekek fejlesztési
sziikségleteit.

Indokolt esetben a gyammal vald egyeztetés utdn kezdeményezi a gyermek szakértdi
vizsgalatdt az erre hataskorrel rendelkez Intézménynél.

A gyermek fejlesztésére Fejlesztési tervet készit, melyben dokumentalja az alaphelyzetet, az
elérni kivant célt, és az ehhez alkalmazand6 eszkézidket, médszereket. A foglalkozasokat
napléban rogziti.

Folyamatosan segitséget és Utmutatdst nyujt a lakdsotthonban dolgozdé szakemberek
szamara a gyermekek képességeinek és készségeinek fejlesztéséhez. Szakmai tandcsaival
segfti a gyermek gondozédsdban résztvevé dolgozok munkdjat.

Konzultdl a gyermek kozoktatasbeli teljesitményér6l, a fejl6désér6l, a felmeriil§
problémakrél a gyermekek gyamjaval.

Bekapcsolodik a szakmai program készitésébe. érvényesiti az elhelyezett gyermekek adott
személyiségdllapotabdl (fogyatékossdgabdl) eredd specidlis korrekcids szempontokat.

A gyermekvédelmi gydmmal egyiittmiikddve segitséget nyujt a gyermekek csalddjukkal vald
kapcsolattartdsaban.

Figyelemmel kiséri a csoportjdba tartozé gyermekek érdekl6dési kdrének megfelel6 més
irany( elfoglaltsagait, tehetséggondozasat.

Részt vesz az (j dolgozdk részére szilkség szerint tartott szintre hozé tovabbképzéseken.
Részt vesz a Lakdsotthoni Szakmai Egység Szakmai Programjanak, hdzirendjeinek
megirasdban. Segiti a gyermekfeliigyel6k, gyermekvédelmi asszisztensek, nevelSk
szupervizidjanak lebonyolitasat, tovabbképzését.

Szakvéleményt készit a gondozdsi hely vdltoztatdsdhoz, illetve drokbefogaddshoz drokbe
adhat6 gyermekek esetében. Aktivan részt vesz az 6rokbefogadds lebonyolitdsdban,

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazas kivizsgdlasdnak modszertana
alkalmazdsa a modszertan Il. 1.2. pontjdban leirtak szerint.

Feladatdt a Lakasotthoni Szakmai Egység vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi,
tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél az Intézményvezet6 gondoskodik.
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1) Titkar(nd)

Feladat,- és hataskére, felelGssége:

Munkdjat az intézményvezetd irdnyitdsa mellett létja el.

Elldtja az iktatdsi feladatokat.

Elldtja az Intézmény egészére vonatkozé iigyviteli teendbket, az Intézményvezet§ és
sziikség esetén a Szakmai Egység Vezet6k adminisztraciojat, bonyolitja a levelezést.

Kezeli az iigyiratokat, gondoskodik az irattarozasrol.

Gondoskodik a feladatok elldtdsahoz, az Intézmény miikodéséhez szilkséges eszkdzok,
anyagok beszerzésérdl, a dolgozdk részére vald kiaddsarol.

Feladata:

o postabontds, levelek, iigyiratok iktaté bélyegzdvel valé elldtdsa, szortirozdsa
siirgBsség és pénziigyi tartalom szerint

az érkezd levélpostai kiilldemények elhozatala a postahivatalbdl

szignéldsra atadds, szignalt iratok dtvétele, iktatdszamok vezetése az iratokon
érintett személyek értesitése az Gjonnan beérkezett, ligyintézést kivand iratokrol.
kezeli az intézmény hivatalos e-mail cimére érkez6 megkereséseket, azokat
tovabbitja az intézményvezet6 részére.

Gondoskodik az intézménybe érkez6 vendégek fogaddsarol.

Részt vesz a rendezvények szervezésében.

A napi kimené leveleket el6késziti feladasra, majd feladja a postén.

Koordindlja és lejelenti az Intézmény gépkocsi igényét az intézményvezetd felé.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazés kivizsgdldsdnak modszertana
alkalmazdsa.

Elldtja mindazon feladatokat, melyekkel az intézményvezets megbizza.

Feladatdt az Intézményvezet§ kozvetlen iranyitésa mellett végzi, tavolléte,
akadélyoztatésa esetén helyettesitésérél az Intézményvezet6 gondoskodik.

0 00O

m) Karbantarté

Feladat,- és hatdskore, felelssége:

Munkajat a Lakdsotthon Szakmai Egység Vezet6 kozvetlen iranyitdsa alatt végzi.

Elvégzi a lakdsotthonok alapfeladatainak ellataséra szolgél6 ingatlanok kisjavitasi, nagyobb
szakértelmet vagy er6forras igényt nem kivano allagmegdvasi és karbantartasi munkait.
Elvégzi az irodaszerek, tisztitészerek vagy mds feladatelldtdsbol adédé (pl: adomdnyosztds)
anyagok, eszkdz6k mozgatdasat.

Vezeti a karbantartdsi naplot.

Rendben tartja a lakdsotthonokhoz tartozé teriileteket, kerteket (seprés, jarddk téli
cstiszasmentesitése stb).

Kozvetlen felettesének naponta kiteles jelenteni az észlelt meghibdsodasokat.

Anyagi felel8sséggel tartozik az 4altala hasznalt tdrgyak és eszkdzdk gazdasdgos,
rendeltetésszer(i felhasznalasaért és miikodtetéséért.

Felel6s a tlizrendészeti el6irasok betartdsdért, azok ellen6rzéséért, a munka,- és
egészségvédelmi elGirdsok betartasaért.

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazas kivizsgdlasanak maédszertana
alkalmazésa.

Feladatat a Lakdsotthoni Szakmai Egység vezet§jének kozvetlen irdnyitasa mellett végzi,
tévolléte, akadélyoztatdsa esetén helyettesitésérdl az Intézményvezets gondoskodik.
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A fenti feladatkorék, hataskordk, felelGsségek részletes ismertetése a munkakéri leirdshan
torténik.

7.3. Helyettesitési rend

Az Intézményvezetd akaddlyoztatdsa, tavolléte esetén, vagy ha a munkakér ideiglenesen nincs
betdltve (dltaldnos helyettesités rendje) az aldbbi sorrend szerint térténik a helyettesités:

1. Nevel@sziilGi Halézat Szakmai Vezetéje
A Nevel6sziil6i Halézat Szakmai Vezet&je akadalyoztatdsa, tavolléte esetén, vagy ha a munkakor
ideiglenesen nincs betdltve:

2. A Nevel@sziil6i Hal6zat csoportvezetSi, az intézményvezeté dltal munkakdri leirdsban
meghatarozott sorrend szerint.
A Nevel6sziil6i Hal6zat csoportvezetdinek egyidejli akadalyoztatdsa vagy tévolléte esetén:

3. Lakésotthoni Szakmai Egység Vezetdje.

Helyettesitési jogkorben, tovdabba a munkakéri leirasban foglaltak szerint a helyettesitést elldtd
személy jogosultsdga az alabbiakra terjed ki:

o Képviseli az Intézményt a fenntartonal, tarsintézményeknél elére egyeztetetten.

e Szakmai kérdésekben a fenntartéval tértént egyeztetés utan azonnali déntést hoz.

¢ Gazdasagi ligyeket érint6 kérdések tekintetében déntést kezdeményez a gondozottak
ellatasat veszélyeztetd kérdésekben azonnal, ezen kérdn kiviil az Intézményvezetd
kétheti folyamatos tévolléte esetén donthet.

e Az Intézményvezet6 10 munkanapot meghaladé  tavolléte  esetén
kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, utalvanyozas.

e Szakmai, gazdasagi tartalmi levelek, postai kildemények érkeztetés, iktatas utani
szignaldsa.

e Utalvdnyozds, szakmai teljesités igazoldsa. Gazdalkoddst érint6 feladdsok,
kimutatasok aldirdsa.

e Az Intézményvezetd két hetet meghaladé egybefiiggé tavolléte esetén a
munkavallalék munkaszerz6désének megkétése, kizarolag helyettesitésre - egy
honapot meg nem haladd id6tartamra.

A szakmai egységek vezetdi és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek - a

helyettesitési rendben foglalt eseteket kivéve — az intézmény képviseletére nem jogosultak. Az

intézményvezet6 eseti megbizdsa alapjdn egyes szakmai rendezvényeken, programokon az
intézmény nevében szakmai véleményt adhatnak eld.

A helyettesitést ellaté személyt az Intézményvezetd tartés, egy hdnapot meghalado tévolléte
esetén illetheti meg kiilon dijazas.

A Lakdsotthoni Szakmai Egység VezetSjének és a NevelGsziil6i Halézat szakmai vezet6jének
helyettesitésérdl kilon kijelolés alapjan az Intézmény vezetSje gondoskodik, lehetGség
szerint a szakmai vezetGkkel torténd egyeztetés szerint.

A Nevel6sziil6i halozat csoportvezetdi egymast helyettesitik.

A nem vezet§ beosztasu szakmai dolgozdk tartds tavolléte estén a helyettesitést egyedi
esetre vonatkoztatva kell megoldani, elsGsorban a hasonlé munkakér( dolgozék kérébél,
megfelelé szakmai képesitéssel rendelkezé munkatéarssal.

A nevel@sziil6k helyettesitését elsésorban gyermekgondozok Gtjén, megbizdsi szerz6dés
megkdtésével biztositja az Intézmény.
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A feladatok véltozasénak fliggvényében az Intézmény fenntartdi jévdhagyas alapjén tovabbi
szakmai, munkatigyi, pénziigyi, egyéb Ugyviteli, adminisztrativ feladatok elldtdsdra mindig
sziikségszerliség, rugalmas és gazdasagos miikédtetés szempontjait figyelembe véve alakit Gj
munkakdroket.

7.4. Az intézmény nevel6testiilete

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kzossége, nevelési és gondozasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betolté alkalmazottja.
Az intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tgyekben, valamint a jogszabdlyokban meghatédrozott kérdésekben déntési, egyébként pedig
véleményez§ és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldGtestiilet dontési és egyéb jogkorei:

Az intézményi nevelGtestiilet jogkdrébe tartozik:

— Az intézményi szakmai program és médositasanak elfogadasa.

— Aszervezeti és m(ikodési szabdlyzat és médositasainak elfogadasa.

— Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

— Az intézmény munkdjit dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa.

— Az intézményi nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztdsa.

— Az intézményi hazirend elfogadasa.

— A gyermekek fegyelmezési ligyeiben val6 déntés, dontés-elSkészités, véleményalkotas.

— Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

— Az intézményi nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
mikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az intézmény kodltségvetésében szakmai
célokra rendelkezésre 4dll6 pénzeszkézok felhasznaldsdanak megtervezésében, a
gyermekvédelmi  szakelldté intézmény beruhdzdsi és fejlesztési  terveinek
megallapitasaban.

- A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd lgyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag = bizottsdgot hozhat |étre. Az atruhdzott jogkor
gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelGtestiilet dltal meghatdrozott
id6kozonként és mddon azokrél az ligyekrél, amelyekben a nevel6testiilet meghizdsdbdl
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni az SZMSZ elfogadasanal.

7.5. Az Erdekképviseleti Férum miikddési rendje

Az Erdekképviseleti Forum miikodését a fenntarté ltal megfogalmazottak szerint késziilt kiilén
szabdlyzat irja le.

29




8. Miikodési rend

8.1. Az Intézmény munkarendje, munkaidd beosztas

A dolgozdok munkarendjét, munkavégzésiiknek és dijazasuknak egyes szabdlyait az Mt. és a
Kjt., valamint végrehajtasi rendelete szerint kell meghatarozni. A dolgozék munkéban t6ltott
idejiiket a munkavégzés helyén jelenléti ivben kotelesek nyilvédntartani. A jelenléti iv
vezetésének kotelezettsége alol az Mt. 96. § (3) bekezdése alapjén kitételt képeznek a
kotetlen munkarendben dolgozé munkavillalék.

Az intézmény biztositja a 2012. évi I. tv. 103. §-ban el6irt munkakozi szlinetet. Munkakozi
sziinet: napi 30 perc, melyet 11% &5 13% 6ra kizott vehet igénybe a dolgozd.

Altalanos munkaidé:

7% -16%-ig hétkdznap (hétf6-csiitdrtok)

7%°-13%-ig pénteken
Altalanos munkarendben dolgozik a HR igyintéz6, a gazdasagi iigyintéz6, a gyermekvédelmi
ligyintézé, a pszicholégus és a titkar(né).

Az Intézményvezetd kdtetlen munkarendben dolgozik.

Nevel&sziilGi Halézat:

A NevelGsziil6i Hélozat Szakmai VezetGje kotetlen munkarendben dolgozik.

A NevelGszilSi Halézat pszicholégusanak beosztdsat a Szakmai Vezet§ késziti el, és vele
egyeztetve az Intézményvezet6 hagyja jova.

NevelBsziili tandcsadok: Az dltaldnos torzsmunkaid6 figyelembevételével kotetlen
munkaiddben végzik munkéjukat. A tanacsadék altal elkészitett havi munkatervet a Szakmai
Vezet6 hagyja jova, hagyja jova. A heti munkarendjiikb6l egy meghatédrozott napot
tigyeletben téltenek az Intézmény székhelyén.

Lakdsotthoni Szakmai Egység
A Lakasotthoni Szakmai Egység munkavallaléi kéziil a Szakmai Egység VezetSje kotetlen

munkarendben dolgozik.

Az dltaldnos munkaidé szerint dolgoznak a lakdsotthon-vezet6k (nevel6k), a gyermekvédelmi
ligyintéz6 és a karbantarto.

A Lakasotthoni Szakmai Egység pszichologusanak és fejleszté pedagégusanak munkaidé
beosztdsat a Szakmai Egység Vezet6 késziti el, és az Intézmény vezetSje hagyja jova (a
Szakmai Egység VezetGjének egyetértésével).

A folyamatos feladatellatas érdekében a Lakdsotthoni Szakmai Egység gyermekfeliigyelSi és
gyermekvédelmi asszisztensei az Intézmény megszakitas nélkili munkarendjére tekintettel 2
havi munkaidé keretben latjdk el feladataikat. A munkavéllalék munkarendje igazodik a
gyermekek lakdsotthoni tartézkodasahoz, figyelemmel a jogszabdly altal meghatarozott
6raszamra.

2022. julius 1. napjatél a 2 havi munkaidé keret 3 havi munkaidé keretre médosul.
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Munkarend rendkiviili helyzetben:

A Lakasotthoni Szakmai Egység lakasotthonaiban elhelyezettek felligyeletét, rendkiviili
helyzetben (elemi csapds, h6akadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani.

A helyzetr8l az IntézményvezetSt soron kiviil értesiteni kell. A munkaban lévSk
gondoskodnak a gyermekekrdl, a felel§s vezet§ utasitdsira a sziikséges intézkedések
megtételérdl.

Ha a dolgozénak akadélyba iitkézik a munkahelyre menetele, ill. onnan a lakéhelyére valé
biztonsdgos utazdsa:

- a munkéban 1évék rendkivili munkaidében végzik tovabb munkdjukat,

- a munkahelyen rekedt dolgozék pihenését biztositani kell,

- rendkiviili esetben irodai és technikai dolgozdk is beoszthatdk.
A munkabdl valé rendkiviili tavolmaraddsat a dolgozd koteles lehetSleg el6z8 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.00 6rdig jelenteni kézvetlen felettesének, hogy a
helyettesitésrél gondoskodni lehessen.
A lakasotthonokban a szolgalatot teljesité dolgozé csak az 6t valté kolléga megérkezése, és
az atadas utan hagyhatja el munkahelyét.

8.2. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejétte
Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozatlan (indokolt esetben hatérozott)
idejdi munkaszerz6déssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottait milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mérték( alapbérrel foglalkoztatja. A hatarozatlan ideji munkaviszony feltétele
a harom hénapos prébaidé eredményes kitoltese.
A nevelésziilék foglalkoztatdsi jogviszony keretében latjak el feladataikat. A specidlis jogviszony
szabdlyait az egyedi keret-megéllapodésok régzitik.
Az Intézmény egyes feladatainak elldtasara megbizdsi jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket, amennyiben az nem {itkozik az Mt. vonatkozé rendelkezéseivel.
Az Intézmény megbizasi szerzédést kithet sajét dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatérozott idére.

8.3.A munkavégzés, a munkakaori kételezettségek teljesitése

A munkavégzés a munkaszerz6désben meghatarozott munkahelyen, az ott érvényben |évé belsé
szabélyozok, hatdlyos jogszabalyok, valamint a munkaszerz6déssel egyidejiileg dtvett tajékoztato és
munkakori leirds szerint térténik.

A nevel6sziil6 munkavégzésének helye a miikédési engedély szerinti gondozési hely (a nevelGsziil6
héztartdsa), melynek szabdlyait a keret-megallapodas tartalmazza.

A munkavéllalé koteles a munkakoérbe tartozé munkat elvarhat6 szakértelemmel és pontosséggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely
munkakére betdltésével 8sszefliggésben jutott tudomdsara.

Munkajat a vonatkozo jogszabalyoknak és el6irdsoknak, felettese utasitdsanak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfelel6en koteles végezni.

8.4. Szabadsdag kiaddsanak rendje
A szabadsagolas rendje (rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsdg, betegszabadsag) az Mt.
és a Kjt. valamint a vonatkozé 4gazati jogszabdlyok vonatkozé rendelkezései alapjan térténik
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az Intézményvezetd engedélyével. A rendes szabadsdg-litemterv elkészitésének hatarideje
minden év marcius 16. napja.

8.5. Az Intézmény hasznalati rendje

A nyitva tartas az Intézmény kézpontjaban és a Lakasotthoni Szakmai Egység
iroddja telephelyén: alapvetéen az daltaldnos munkaid6héz igazodik. A
lakdsotthonok nyitva tartdsa a gyermekek lakdsotthoni jelenlétéhez igazodik.
Ettdl eltérd nyitva tartdst az Intézmény vezet6je engedélyezhet frasban.
Helyiség haszndlati rendje: A feladatok elldtdsdhoz sziikséges helyiségek csak
rendeltetésszer(ien, az allagmegdévés szem el6tt tartdsaval hasznélhatok. Az
Intézmény feladatkorétsl eltéré céllal a helyiségeket igénybe venni, a
helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni dtvételi elismervény
ellenében az Intézményvezeté elézetes engedélyével lehet.

A munkavéllalé a munkaviszonydbdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kdrért kdrtéritési felel6sséggel tartozik. A kar
megtéritésére egyebekben az Mt. és a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell
alkalmazni.

Az Intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, az irodai gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb.
megovasaért.
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9. Szolgélati rend

Intézményvezetd

]

N\

*HR tigyintéz6 . }
*gazdasagi ligyintézo Ne;:;imgﬁ‘}ﬂﬂtgmt La.késotthom
*titkar(nd) . ez Szakmai Egység Vezetd
/ T A
*pszichologus *neveldsziil6i tanacsado-
*gyermekvédelmi iigyintézOk csoportvezetok " .
(gyermekgondozdk) gyt::rmekvédelml
ligyintézd
*pszichologus
*fejlesztdpedagbgus
*karbantartd
*neveldsziildi tandcsadok
(gyermekgondozdk)
T *lakasotthon-vezetdk
(neveldk)
neveldsziilok és
gyermekgondozok
*gyermekfeliigyelok
*gyermekvédelmi
asszisztensek
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10. Ellendrzési jogkorok felosztdsa

Ellenérzési -Intézményvezet§, Nevel&sziilbi
teriilet -Szakmai Egység tandcsadék és nevelk
Vezetd,
-Szakmai Vezetd,
-NeveldsziilGi
tanacsadé-
csoportvezetd
Szakmai program megvaldsitdsa X
Programtervek megvalésitasa X
Intézmény szakmai dokumentacioja X
Gazdalkodas bizonylatai X
Eléirasnak megfelel§ gyermekruhézat X X -
Fejleszté munka X
Zsebpénz-nyilvantartasok ellendrzése X x
Szabadid&s tevékenység szervezése X X
Munkakéri leirds betartdsa X X
Takarékos gazdalkodas X
Intézményi nyilvantartdsok: X
Pénziigyi bizonylatok
Munkaligyi dokumentécio X
Gondozottakkal kapcsolatos X X
nyilvantartasok
Irattdrozas X
Gyermeki jogok érvényesiilése X X
Intézményi szakmai szabalyzok és X
eljarasok
Intézményi gazdasdagi szabalyzék és X
eljarasok

11. Az Intézmény kozdsségei, forumai

Vezetdi értekezlet

Az Intézmény vezetGje heti rendszerességgel vezetdi értekezletet hiv &ssze,
melynek célja a vezet6i feladatokat is elldté munkavallalékkal valé informécio-
csere, feladatkiosztés és értékelés.

Az értekezleten részt vesznek: a Nevel8sziil6i Halozat Szakmai Vezet6je, a Lakdsotthoni Szakmai
Egység Vezetd.

Havi informaciés munkaértekezlet

Az Intézményvezetd havi rendszerességgel munkaértekezletet hiv éssze, melynek célja a
munkavallalék informéldsa és feladatkiosztas.

A munkaértekezleten részt vesznek a NevelsziilGi Halézat dolgozdi és a Lakdsotthoni Szakmai Egység
vezetdje és a lakasotthonok neveldi.
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a) Nevel8szuldi halézat

Csoportértekezlet, dolgoz6i munkaértekezlet.

Csoportértekezlet:

A Szakmai Vezeté alkalomszer(ien hivja 6ssze a teriileten dolgoz6 munkatarsakat az
Intézmény székhelyén. Az értekezleten részt vesz az adott teriilet neveldsziiléi tanacsaddja, a
pszichologus és a gyermekvédelmi ligyintézd, sziikség esetén az Intézményvezetd.

Az értekezlet feladata:
- acsoport eltelt id6szak alatt végzett munkdajanak értékelése
- hidnyossagok feltardsa és azok megsziintetésére tett intézkedések megfogalmazasa
- konkrét feladatok megfogalmazasa
- munkafegyelem értékelése
- csoport munkajat érintd javaslatok
- jovébeli feladatok atbeszélése

Dolgozéi munkaértekezlet:
Az Intézményvezets dolgozdi értekezletet hiv 6ssze a hdlézat minden dolgozdjanak részvételével
sziikség szerinti gyakorisaggal, de legaldbb negyedévente.

Az értekezlet feladata:
- amunkatarsakat érinté aktudlis munkaiigyi és munkakéri kérdések attekintése
- tdjékoztatds jogszabalyvaltozasokrol
az elmult id6szak szakmai problémainak dtbeszélése
tapasztalatok, tanulsagok atheszélése
a kollektiva Gsszetartozasanak megerdsitése
Az értekezletekrél késziilt frdsos anyag (jegyz6kdnyv, jelenléti iv sth.) egy példdnyat az Intézmény
székhelyén kell iktatni és Grizni.

A jegyzbkényvnek tartalmaznia kell:
- az értekezlet helyét, id6pontjat,
- arésztvevlk nevét, beosztasat,
- anapirendet,
- ahozott dontéseket.
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b) Lakdsotthoni Szakmai Egység

Lakasotthoni munkaértekezlet

Legaldbb havi rendszerességgel a lakdsotthon vezetSk hivjak dssze, informacio dtadas, értékelés,
feladatkijeldlés céljabdl. A munkaértekezleten részt vesznek a lakasotthon dolgozdi, sziikség szerint
részt vesz a szakmai egység vezetéje, pszicholégusa, fejleszté pedagdgusa.

Dolgozéi munkaértekezlet

Az Intézményvezetd dolgozdi értekezletet hiv Gssze a Lakdsotthoni Szakmai Egység minden
dolgozdjanak részvételével félévente 1 alkalommal.

Az értekezlet feladata:
- amunka értékelése
- a munkatarsakat érint6 aktudlis munkatgyi és munkakdri kérdések attekintése
- tdjékoztatds jogszabalyvéltozdsokrol
- azelmult id6szak szakmai problémainak dtbeszélése
- tapasztalatok, tanulsdgok atbeszélése
- akollektiva 6sszetartozdsanak megerdsitése

Az értekezletekr§l késziilt irdsos anyag (jegyzékényv, jelenléti iv stb.) egy példdnyat az Intézmény
székhelyén kell iktatni és Grizni.

A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell:
— azértekezlet helyét, idGpontjat,
— arésztvevik nevét, beosztasat,
— a napirendet,
— a hozott dontéseket.

A Szakmai Egységszint(i értekezlet

A szakmai egység vezet&je alkalomszer(ien sszehivhatja a szakmai egység dolgozéit
munkamegbeszélésre. Ennek célja lehet problémafeltdrds, megoldaskeresés, informdcio atadas,
programszervezeés, stb. Az értekezleten a szakmai egység dolgozdi vesznek részt.

12. Erdekképviselet
Az Erdekképviseleti Forum miikodésének feltételeit az Intézményvezetd biztositja.
Az Erdekképviseleti Forum miikodését a vonatkozd jogszabalyok és fenntartdi szabalyzat rogziti. A
Férum megalakitasdnak és m(ikodésének szabalyait az Intézmény fenntartéja hatdrozza meg. A
Férumot az elnék, az Intézmény Intézményvezetdjével el6zetesen egyeztetett id6pontban évente
legaldbb két alkalommal kételes Gsszehivni. Ezen kiviil az Intézményvezets az Erdekképviseleti Forum
feladat és hatédskorébe tartozod tigyekben — haladéktalanul - intézkedik annak ésszehivasarol.

12.1.Dolgozéi érdekképviselet

Az Intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervek megalakulasat, amennyiben erre
igény merdiil fel. Az érdekképviseleti szervek miikodésére vonatkozé szabalyokat a vonatkozd
jogszabdlyok szerint megalkotott szabdlyzatokban kell rogziteni.

36



13.Kapcsolattartas

GYAMHATOSAGOK ;
TR KOZNEVELESI INTEZMENYEK

/7
GYERMEKJOLEI TARSADALMI SEGITO

SZOLGALATOK l \ SZERVEZETEK
MAK, /

SZAMLAVEZETO INTEZMENY NEPEGESZSEGUGY1
BANKOK HATOSAG
GYERMEKVEDELMI /
TARSINTEZMENYEK VEDONOI
EGESZSEGUGY! SZOLGALAT
MUVELODESI ES INTEZMENYEK, HAZIORVOS,
SZABADIDO KOZPONTOK UZEMORVOS

Az Intézmény vezetGje képviseli az Intézményt kiils6 szervek elStt. Jogkdrét eseti jelleggel, vagy az
iigyek meghatarozott kérében az Intézmény mds alkalmazottjéra dtruhdzhatja

A fenntartdval az Intézményvezetd tartja a kapcsolatot, akaddlyoztatdsa esetén az 6t helyettesitd
személy (szakmai kérdésekben a helyettesitésével megbizott személy). Az Intézmény programjaival
kapcsolatos meghivokban, kiadvéanyokban szerepeltetni kell a fenntartdt is. A fontosabb Intézményi
eseményekre a sajtét a fenntarté sajtéreferensén keresztiil lehet meghivni, illetve tajékoztatni. A
fenntart6val val6 kapcsolattartas a referensen keresztiil torténik. Az informdcidszolgdltatas médja
f6ként elektronikus formdju, csak indokolt esetben torténik egyéb médon.

A kiilonb6z6 tipusu feladatok végzése sordn a dolgozék munkakori leirdsuknak megfelel6 mértékben
és felel@sséggel tartjdk a kapcsolatot az egyes Intézményekkel. Tomegtdjékoztato szervek részére
nyilatkozatot az Intézmény vezet&je, vagy az altala megbizott személy adhat. Nem adhato nyilatkozat
olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el&tti nyilvanosségra hozatala az
Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kért okozna, tovdbbd olyan
kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs hatéskorébe tartozik.
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14. Zaré6 rendelkezések

A Szent Istvan Gorogkatolikus Gyermekvédelmi Kézpont Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata
fenntartdi jovahagydst kbvetSen lép hatélyba.

Székesfehérvar, 2022.08.01.

Kovéacs Péter
Intézményvezets

Zaradék

A Szervezeti és Mi(ikédési Szabalyzatot a Hajdidorogi Metropolitai Egyhaz fenntarté
képviseletében eljarva jovahagyom. A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat a szolgéltatoi
nyilvdntartasban szerepl6 azon id6ponttdl l1ép hatalyba, amelytél kezdédéen az engedélyes
az adatmodositasnak megfelel6en m(kodtethets. Ezzel egyidejlileg a 2022. februar 18.
napjan jovahagyott Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat hatélydt veszti.

Debrecen, 2022. augusztus hé..:g;:.’..na p

Az eredetivel
Mindenben megegyezs

~hiteles masolat

” ,n S A

SO0, MO
DAY
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Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 1. sz. melléklete:

Szervezeti diagram
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