CSEPPKO GYERMEKOTTHONI KOZPONT
(1025 Budapest, Cseppké utca 74.)

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Joévahagyva: 2024. hé /> napjan

dr. Pitzne Heinczinlger Monika
igazgatd
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Pest Varmegyei Kirendeltsége



Az &llamhéztartasrdl szOlo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Cseppké Gyermekotthoni Kézpont (1025
Budapest, Cseppkd utca 74., a tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és Miikodesi
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint adom ki:

L. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja:

Az intézmény SZMSZ-ének célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, mlikodésének rendjét, kiilsé és szervezeti egységei kdzotti kapcsolatokat.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény szervezeti egységeiben él6 kiskoruakra, és fiatal felnSttekre,

- a kiskoruiak sziileire, torvényes képviselGjiikre,

- az intézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allo
dolgozdjara.

3. Jovahagyo:
dr. Pitzné Heinczinger Monika igazgato, Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Pest Varmegyei Kirendeltsége

II. Fejezet

Alapitas, alaptevékenyseg

I. Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelyei
1. Az intézmény megnevezése és székhelye:

Cseppké Gyermekotthoni Kézpont Budapest

1025 Budapest, Cseppkd utca 74.

1.1. Telephelyei:

Cseppkd Gyermekotthoni Kézpont II. sz. Gyermekotthon
1025 Budapest, Cseppké utca 74.

Cseppké6 Gyermekotthoni Kézpont III. sz. Gyermekotthon
1025 Budapest, Cseppko utca 74.



Szilagyi Erzsébet Gyermekotthon Budapest
1038 Budapest, Ddzsa Gyorgy utca 44.

Perje Lakasotthon Budapest
1038 Budapest, Perje utca 25/a.

Szondi Istvan Lakéasotthon Budapest
1068 Budapest, Szondi utca 92. I. em. 3.

2. Az Alapit6 Okirat médositasanak datuma:

Kelt: Budapest, 2022. szeptember 15. napjan, 2022. méjus 25. napjatél alkalmazando.
3. Az Alapit6 Okirat szama: A-468-1/2023

4. Az alapitas idépontja: 1980. februar 15.

5. Az alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa

6. Az intézmény iranyito szerve:
Belligyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

7. Az intézmény fenntartoja
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: SZGYF)
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

8. Az intézmény azonositd szamai:

1) KSH statisztikai szamjele: 15490421-8790-312-01
2) Agazati azonosit6ja:879040

3) Addszama: 15490421-1-41

4) Allamhéaztartasi azonositéja: 339217

5) PIR szama: 490429

9. A vezet6i megbizas rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya

9.1 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:
1) Azigazgatd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGije.
2) Az intézmény vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis
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3)

4)

és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fbigazgatdja kozépiranyitoi hatdskoreben
eljarva a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvényben
foglaltak szerint elGkészitett palyazat utjan, legfeliebb 5 év hatarozott
id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyeb
munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzatidban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja
gyakorolja.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését altalanos helyettesként
az altalanos igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd és az A4ltalanos igazgatOhelyettes egylittes tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgato altal irasban kijel6lt szakmai
igazgatdhelyettes latja el.

9.2. Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

1)
2)

3)

kodzalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXXIIL. torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kijt.),
munkaviszony: a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),

megbizasi szerz8déses jogviszony: a Polgari Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi
V. torvény alapjan létesitett jogviszony.

10. Alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt) 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes
gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakelldtas keretében otthont nyujtd ellatas,
utdgondozéi ellatds, valamint e torvény 92. §-aban eldirt utdgondozas biztositasa, az
aldbbiak szerint:

- gyermekotthonaiban a beutal6 szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett,
illetve a gydmhatdsag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabélyban eldirtak
szerinti otthont nyjto ellatasa,

- kiilonleges ellatas biztositasa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3
éven aluli gyermekek szamara,

- specidlis ellatds biztositdsa a stlyos pszichés vagy sulyos disz-szocialis
tiineteket mutato, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizd6, illetve a kettOs
szlikséglet(i gyermekek szamara,

- ideiglenes gondozds Dbiztositasa azon gyermekek szdmara, akik
lakShelyiikrdl onkényesen tavoztak el, igy ellatds és feliigyelet nélkiil
maradtak,

- a gyermekvédelmi szakellatasban nagykoruva valt fiatal felnSttek szamara
a gyamhatdsag altal elrendelt utégondozéi ellatds biztositdsa, sziikség



esetén az intézményben utdgondozdi ellatasban részesiild fiatal felnGtt
gyermekének befogaddsa, az intézményben utégondozdi ellatasban
részesiilé fiatal felnStt gyermekének dtmeneti gondozasa, kiils6 férShelyek
miikddtetése, a gyamhatosag altal elrendelt utégondozas biztositasa.

11. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:
Gyermekvédelemre vonatkozo jogszabalyok:

a gyermeki jogokrodl szolé 1991. évi LXIV. torvény New Yorkban, 1989.
november 20. napjan kelt egyezmény,

Gyvt.,

a csaladok tdmogatasardl szo6l6 1998. évi LXXXIV. toérvény,

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

a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervezetek és személyek
altal kezelt személyes adatokrdl szol6 235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet,

a személyes gondoskoddst nyujtdé gyermekjoléti gyermekvédelmi
koltségvetési szervek, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeir8l szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM
rendelet),

a nevelBszil6i foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes sziilGi jogviszony
egyes kérdéseirdl szold 513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, koltségvetesi
szervek és halozatok hatdsdgi nyilvantartasardl . és ellenérzésérdl -szolo
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a helyettes sziil6k, a nevel6sziilék, a csaladi napkozit miikddtetdk keépzésének
szakmai és vizsgakdvetelményeir§l, valamint az Orokbefogadas el6tti
tanacsadésrdl és felkészits tanfolyamokrol szolé 29/2003. ESzCsM rendelet,

a csalddok tamogatésardl szolé 1998. évi LXXXIV. tv. végrehajtasardl szolo
223/1998. (XIL. 30.) Korm. rendelet.

Egyéb, az koltségvetési szerv miikodését meghatarozo jogszabalyok:

Alaptérvény,

a polgari torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény,

a csaladok védelmérdl szold 2011. évi CCXI. torvény,

Mt,,

Kijt.,

a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi agazatban  torténd
végrehajtasardl szolo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,



a pedagdgus tovabbképzésrél, a pedagogus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997
(X11.22.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mikodési
nyilvantartasardl sz6l6 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szold 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet,

a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (Nkt.),

a nemzeti koznevelésr§l szdélo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet,

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023.
évi LIL térvény végrehajtasardl

a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl szolé 1993. évi IIL torvény
(Szt.),

az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenléség elémozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. térvény,

az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény (Aht.),

az Allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (Szam. tv.),

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzéserdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Ber.),

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo 316/2012. (XI.13.)
Korm. rendelet,

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. torveny (Mvt.),

az informdacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrdl szolo 2011.
évi CXII. térvény,

a vezet6i megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujtdo személyek
vezetSképzésérdl szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

191/2024. (VII. 8.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi intézményben
foglalkoztatott személyek pszicholodgiai alkalmassagi vizsgéalatardl

194/2022. (V. 27.) Korm. rendelet a kifogastalan életvitel ellendrzés és a
megbizhatosagi vizsgalat szabalyair6l, valamint a renddrség belsd
blinmegel&zési és blinfelderitési feladatokat ellatd szerve kijeldlésérdl,
valamint feladatai ellatdsdnak, a kifogastalan életvitel ellenérzés és a
megbizhat6sagi vizsgélat részletes szabdlyainak megéllapitasardl szolo
293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet mddositasarol

12. Allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besoroldsa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa



13. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Budapest

14. Az intézmény gazdasigi irdnyitdsat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Pest Varmegyei Kirendeltsége (1052 Budapest, Varoshaz utca 7.) és az
intézmény kozott megkotdtt munkamegosztasi megallapodas alapjan a Szocialis €s
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Intézménygazdalkodasi Fdosztalyanak a Pest
Véregyei Gazdasagi Osztdlya (a tovébbiakban: PVGO) latia el. A Fdvarosi
Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi 1t
33., a tovabbiakban: FéGYIfJSZ) az tizemeltetési feladatokat latja el.

15. Villalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I1I. fejezet

Szervezeti felépités

1. Igazgatosag

- igazgatd,
- igazgatOhelyettesek: 1 f6 Aaltalanos igazgatohelyettes és 2 f6 szakmai
igazgatohelyettes.

2. Gazdasagi csoport

- gazdasagi koordinator,
- gazdasagi ligyintézd,
- munkaiigyi tigyintézd.

3. Szakmai és szervezeti egységek:
I. szamu szakmai egység (40 férShely)

1025 Budapest, Cseppké utca 74.

II. szdm11 szakmai egység (40 férdhely)
1025 Budapest, Cseppk6 utca 74.

I1I. szamu szakmai egység (40 féréhely)
1025 Budapest, Cseppko utca 74.

IV. szamu szakmai egység (40 férShely)
1038 Budapest, Dézsa Gyorgy at 44.
1038 Budapest, Perje utca 25/a. (8 férShely).
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V. szamu szakmai egység 43 féréhely
1025 Budapest, Cseppkd utca 74. (25 fér6hely);
1068 Budapest, Szondi utca 92. I. em. 3. (6 férGhely);
1038 Budapest, Ddézsa Gyorgy ut 44. (8 £6 utégondozoi ellatottak csoportja);
1038 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 44. (4 £6 kiils6 férdhely).

Az intézményben Mentalhigiénés Team és Orszagos Tehetséggondozo Kozpont (a
tovabbiakban: OTK) makodik.

A szakmai egységeket szakmai egységvezetdk iranyitjak.

Az intézmény és a gondozottak viszonyat a Hazirend — az utégondozoi ellatottak
esetében a Megallapodas is r0gziti, amely tartalmazza egyfeldl a fiatal jogait és
kotelességeit, masfelél az otthon altal nyujtott szolgaltatdsokat és a kozdsen
elfogadott szabalyokat.

Az intézmény szervezeti stukturajat az 1. szamu melléklet (organogram) mutatja be.

IV. fejezet

A miikédés rendje, a szervezeti egységek feladatai, az egyes munkakdrokhoz
tartozo feladat- és hataskorok, felelgsségi szabalyok, a helyettesités rendje

1. Képviselet:

- Az intézmény képviseletét az igazgato latja el.

- Az igazgato képviseleti jogat az intézmény minden feladata tekintetében az
altalanos igazgatohelyettesre atruhazhatja.

- Az igazgaté és az altaldnos igazgatohelyettes egyiittes akadalyozasa eseteén az
igazgatd altal kijelolt személy latja el a képviseletet.

- Az igazgatOhelyettes sajat miikodési korén beliil jogosult a képviseletre az
igazgato elGzetes, vagy egyideji tajékoztatasa mellett.

2. A vezet6i szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard, valamint
alkalmassagi vizsgalathoz kotott munkakérsk

2.1. Az intézményben vezetdi szintnek minésiil:
igazgatd,

igazgatohelyettesek,

gazdasagi koordinator,

szakmai egység vezetok.



2.2. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi

CLIL. toérvény 3. § (1) bekezdés értelmében vagyonnyilatkozat tételére

kotelezett:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

kozbeszerzési eljaras soran a biralobizottsag tagjaként javaslattételre jogosult

munkatars.

2.3. Vezetdi alkalmassagi vizsgalatra kotelezettek:

igazgato,

igazgatohelyettes

szakmai egység vezetdk.

2.4. Pszicholdgiai alkalmassigi vizsgalatra, és kifogastalan életvitel
vizsgalatra valamennyi szakmai munkakérben foglalkoztatott kotelezett.

3. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok:

3.2 A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi elSirasok, a
munkak®ri leirds, az intézményi belsd szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a
kozponti szakmai iranyitas Gtmutatédsai alapjan végzik.

3.3. A munkafolyamatok részletes leirasat az egyes tevékenységekre
vonatkozo eljarasrendek tartalmazzak.

4. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds:

a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos,
szakszer(l és szabalyszerti ellatasaért,

a szakmai etikai normdk betartdsaért, a Szocialis Szakmai Szovetség Etikai
Kollégiuma 4altal kiadott Szocidlis Munka Etikai Kodexében leirtak
betartasaért,

az orvosi, allami és szolgalati titok megdrzéséért,

az ellatotti jogok érvényesitéséért,

a gyermek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése érdekében
tett jelzési, egyiittmikodési, és kolesonds tajékoztatdsi kotelezettség
megvalosulasaért,

a hataskorébe tartozd szervezeti egység dolgozéi munkafegyelmének
betartasaert,

a munkakorével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséért,

a hataskorébe tartoz6 kontrolltevékenységek miikodtetéséért,

a kdzponti irdnyitas iranymutatasainak és utasitasainak betartasaért.

5. A munkakordk helyettesitése intézményi szinten, a munkakéri leirasban
rogzitettek szerint torténik.



6. Az intézménynél létesithet6 munkakorok és az egyes munkakérdkre
vonatkozd feladatok és hataskorok:

A gyermekvédelmi intézményekben foglalkoztatott személyek alkalmassagi
vizsgalatira vonatkozo rendelkezést ,A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény a 10/B. §-a” tartalmazza.

6.1. Igazgatod

Az igazgatod az intézmény egyszemélyi felel0s vezetdje.

Kiemelten felelds az intézményben és annak telephelyein é16 ellatott gondozottakeért.
E felel8sségéb8l addddan megelézi és kizarja az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékii sériilését.

Felel6s az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a pedagogiai és a
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

Felelds a jogszabalyokban meghatarozott alkalmassagi vizsgalatok intézményi szint(i
el6készitéséért, kezdeményezéséért, az alkalmasagi vizsgalatok intézményi szinten
megvaldsuld adatszolgaltatasi kotelezettség megvaldsulasaért, a kapcsolodo
nyilvantartasok és irattarozasok megvalosulasaért.

Felels a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddo feladatok, kiilondsen a
jelzési, egyiittm{ikodési és kolesonos tajékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXL torveny a
17. §-a alapjan jar el.

Felels a vonatkozé jogszabélyok, tovdbba a fenntartd altal meghatarozott
kovetelmények és hatarid6k betartasaért, az intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, sziikség szerinti mdédositasaért, és a fenntarténak jévahagyasra tortend
felterjesztéséért.

Az intézményben folyé munkavégzés egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

Felel8s az intézmény ésszert és takarékos gazdalkodésaért.

Felelds az ellen6rzési jogkorének gyakorldasa sordn feltart hidnyossagok
megsziinteteséért.

Felels az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.

Feladatai:
- Gyakorolja az intézményben dolgozdk tekintetében a munkaltatdi jogokat.

- Irdnyitja az intézmény szervezeti egységeinek mtikodeését.

- Biztositia a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzését, ellendrzi az
egylttmiikodést, valamint a munkamegosztas hatékonysagat.

- Kozvetleniil irdnyitja az igazgatdhelyettes, a szakmai egység vezetdk,
valamint a gazdasagi koordinator munkajat.
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Gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl.

Gondoskodik a dolgozék munkakéri leirasanak elkészitésérol.

Ellenérzi a hatilyos jogszabalyokban, az intézmény belsd szabalyzataiban,
valamint a munkakori leirdsokban foglalt kovetelmények betartasat.
Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teend Sk elvégzésérol.

Elemzi és értékeli a dolgozék munkavégzésének, az intézmény szakmai
(gondozasi) tevékenységének szinvonalat.

Tanulmanyozza az Uj képzési formakat, nevelési modszereket, ezek
figyelembevételével intézkedéseivel segiti a szakmai munkat.

Gondoskodik az intézményben elhelyezett gyermekek és fiatal felnSttek
nyilvantartasba vételérdl.

Megéallapodast kot az utdégondozdi ellatasban részesiild fiatal felndttekkel az
ellatas konkrét formajardl, modjarol és mértékérdl.

Gondoskodik az intézményben miik6dd szervezetek éves Munkatervének
Osszeallitasarol.

Ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények, valamint a gyermeki
jogok betartasat.

Kivizsgalja a panaszokat és a kozérdekil bejelentéseket, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és
utasitdsokban eldirtaknak megfeleléen jelenti.

Felelds a gyermekbéantalmazési protokoll elSirasai szerint a fenntarto fele
torténd jelzési kotelezettség teljesitésért, a bels6 vizsgalat lefolyatasaert,
sziikség esetén renddrségi feljelentés és egyéb munkaltatdi intézkedés
megtételéért.

Megallapitia a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra
kotelezettet a fizetend téritési dij mértékérd, intézkedik a személyi téritési dij
beszedésérdl, illetve annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban
meghatérozottak szerint jar el.

Kapcsolatot tart a Fenntartoval, tarsintézményekkel és mds szakmai
szervezetekkel, a szakmai érdekképviseleti szervekkel, valamint a
gondozottak sziileivel, hozzéatartozodival.

Kialakitja és miikédteti a belsd kontrollrendszert, a szervezeti integritast sértd
események megel6zésének és kezelésének rendszerét.

Elvégzi az ellendrzési nyomvonal éves feliilvizsgalatat, felelés a folyamatos
aktualizalasaért.

Szervezi és segiti az Erdekképviseleti Férum miikodését. Biztositja a
gyermekjogi képvisel§ feladatanak elvégzéséhez sziikséges koriilményeket,
helyiséget.
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6.2. Altalanos igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.
Helyettesitését a szakmai igazgatdhelyettes latja el.

Feladatai:

Segiti az igazgatdt - annak altalanos helyetteseként - feladatai ellatasaban,
dontés-eldkészitd munkat végez, és atruhazott hatadskdrben dont az
intézmény mukodeését befolyasold kérdésekben.

A szakmai egységek szakellatéinak munkajat sszehangolja, ellendrzi.
Figyelemmel kiséri és ellenérzi a munkatarsak egymas kozott
egylittm(ikddését, a munkamegosztast, a szakmai-etikai normak
érvényesiilését.

Vezeti a GYVR ra vonatkoz6 adminisztracids részeit.

Sziikség esetén vezeti az otthongyftiléseket, team iiléseket, vezeti
értekezleteket.

Kozrem(ikodik az intézmény éves Munkatervének kialakitasdban, és az
azokban foglaltak megvaldsitasaban.

Nyomon koveti ¢és ellenfrzi a gyamhivatali jelentésekkel és
végbeszamoldkkal kapcsolatos feladatokat.

Felel6s a jogszabalyokban és belsG szabalyzatokban rogzitett szakmai,
nyilvéntartdsi, adminisztraciés kotelezettség és  adatszolgaltatas
maradéktalan teljestiléséért.

Koételes a kiskora veszélyeztetésének megel6zése érdekében mindent
megtenni, veszélyeztetés tapasztaldsa esetében a rendkiviili esemény
szabalyai szerint eljarni.

Felel6s a biztonsagos internet- és médiahasznalat elsajatitasahoz sziikséges
nevelés, oktatas, képzés biztositasaért.

Felel8s a Beliigyminisztérium 4ltal kiadott , Képesség- és tehetséggondozas
a gyermekvédelmi szakellatasban” Modszertanban foglaltak
megvaldsulasaért.

Nyomon koveti a telephelyek eszkodzkészletének alakulasat. Nyomon
koveti a telephelyek felszereltségét és miiszaki allapotat. Meghibasodas,
probléma esetén haladéktalanul értesiti a FOGYIUSZ illetékeseit, sziikség
esetén azonnali hibaelharitast szervez.

Koordinalja — a FOGYIUSZ munkajogi allomanyaba tartozé — takarito,
karbantarté munkajat.

Biztositja a hatékony informacidaramlast a telephelyek és székhely kozott
szakmai és gazdasagi kérdésekben egyarant. Felelés a telephelyekrol
érkez6 informacidk, adatszolgaltatds pontossagaért, és a hatariddk
betartdsaért.

Gondoskodik az otthongyfilés miikddési feltételeirdl. Felel6s a szakmai-
testiileti értekezletek, team tilések megszervezéséért. Kapcsolatot tart az
Erdekképviseleti Férummal.
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Felelds a fiatal felnSttek, gyermekek jogainak maradéktalan
érvényesiiléséért.

Gondoskodik a hivatalos megkeresésekre torténd valaszadasrol, azokat
szakmailag el6késziti.

Nyilvantartia a mindsitési és tovabbképzési kotelezettségeket, azok
teljesitését.

El6késziti, tovabbitja az igazgatdi utasitasokat, tajékoztatasokat az
illetékeseknek.

Kozvetleniil iranyitja a novendékiigyi el6adé szakmai munkajat és a
gyermekvédelmi {igyintézével valé folyamatos kapcsolattartassal,
naprakész informaciokkal rendelkezik a gyermekek {igyeirdl, kezeli a
gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Havi rendszerességgel kapcsolatot tart a Mentalhigiénés Team vezetdjével.
Folyamatosan kapcsolatot tart az OTK és az V. szamu szakmai egység
vezetbjével, iranyitja, ellendrzi a szakmai munkat.

Kozremiikédik a kiilonboz8 rendezvények, értekezletek, {innepek
szervezésében, el8készitésében és lebonyolitasaban. Feliigyeli az
intézményben foly6 szabadidds tevékenységek megvaldsulasat.
Kozremiikodik az adomanyok fogadéasaban, kezelésében.

Konferencidkon, szakmai férumokon képviseli az intézményt, az ott
hallottakrél beszdmoldkat készit, bels§ tovabbképzést tart az intézmeény
dolgozdinak.

Munkaterve alapjan ellendrzést végez, ennek tapasztalatait dokumentalja,
sziikség szerint azonnal jelez a felettese felé.

Ellenérzi a szakmai egységekben folyd csoportgazdalkodast, az ezzel
Osszefliggo nyilvantartasokat.

Munkatervet és Ellendrzési tervet készit.

KSH statisztikdkat készit, valamint a fenntartd iranyabol érkezd
adatszolgaltatasok elkészitését feliigyeli, koordinalja, ellendrzi.

A Kockazatkezelési Bizottsag vezetSjeként, felelés az integralt
kockazatkezelés intézményi megvalosulasaért.

Szervezetekkel,  alapitvanyokkal, = gyakornokokkal,  Onkéntesekkel
kapcsolatot tart.

Koordindlija a munkatigyi feladatokat (kinevezési javaslatok,
munkaviszony megsziintetések, kinevezés modositasok).

Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok,
kiilonosen a jelzési, egyuttm(ikodési és kolcsonds —tajékoztatasi
kotelezettség megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.
torvény a 17. §-a alapjan jar el.
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6.3. Szakmai igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.
Helyettesitését igazgatéi dontés alapjan az Aaltalanos igazgatohelyettes vagy a
szakmai igazgatohelyettes latja el.

Szakmai feladatok:

A részére szignalt postai killdeményekben napra készen tajékozdédik, azokkal
kapcsolatos tigyeket szervezi, ellendrzi.

Alapfeladata a szakmai egységekben foly6 szakmai munka irdnyitasa, az azzal
Osszefliggl szervezési feladatok meghatarozasa, ellendrzése.

A gyéami feladatok ellatasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Kapcsolatot tart a novendékiigyi el6adéval és a gyermekvédelmi
iigyintéz6vel, naprakész informacidkkal rendelkezik a gyermekekkel
kapcsolatos tudnivalokrdl, feladatokrol, ismeri a gyermekekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Havi rendszerességgel kapcsolatot tart és egyeztet a Mentalhigiénés Team
vezetdjével.

Kozremiikddik a  kiilonboz6 rendezvények, értekezletek, iinnepek
szervezésében, elSkészitésében, lebonyolitasdban, tovabba figyelemmel kiséri
a szabadidés tevékenységek megvalosulasat.

Kiilénds gondot fordit a gyermekek oktatdsaval kapcsolatos feladatokra,
tanulmanyi kotelezettségeik teljesitésére. Az elért eredményekrdl felévente
kimutatast készit, elemzi. Rendszeres, folyamatos kapcsolatot tart a szakmai
egység vezetSkkel, tdjékozddik a tanulasban lemaradd, rosszul teljesits,
hidnyz6é tanulokrol. Egyeztet vagy egyeztetést javasol az érintett
gyermekekkel — nevelSkkel - iskolaval, megoldasi javaslatokat dolgoz ki, vagy
dolgoztat ki, s azok megvaldsulasat ellendrzi. Ezekrdl rendszeresen beszamol
az intézmény vezetGje felé. Sziikség esetén kimutatasokat, Osszesitéseket
készit, készittet, esetmegbeszéléseket kezdeményez.

Szakmakozi kapcsolatokat tart.

Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli az intézményt, az ott hallottakrél
beszamoldkat készit, bels6 tovabbképzést tart munkatarsainak.

Felel8s a munkakorével dsszefliggd Osszes adminisztracié pontos, naprakész
vezetéseéért.

Ertekezleteken részt vesz, illetve vezeti azokat.

Intézményi hivatalos levelezést el6készit, szakmai anyagokat, beszamoldkat
készit.

Minden év végén elkésziti a targyévet kovetd évre vonatkozo reggeli,
valamint hétvégi tigyeleti beosztast, annak megvaldsulasat ellen6rzi.

Minden év végén Gsszeirja, a targyévet kovets évre vonatkozo csoportvezetdi,
valamint vezetli értekezletek tervezett id6pontjait, illetve azt eljuttatja az
illetékesek felé.
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Minden év végén elkésziti a targyévet kovetd évre vonatkozo nevelStestiileti
értekezletek éves litemtervét és azt eljuttatja a munkavallaloknak.

Szaktudasat szervezett tovabbképzéseken, konferencidkon és onképzésekkel,
egyéni érdekl6dése szerint b&viti és kamatoztatja szakmai munkdja
szinvonalanak emelése érdekében.

Minden év végén Munkatervet, valamint Ellendrzési tervet készit a targyévet
kévets évre vonatkozdan. Naptari év végén munkajardl dsszegzést készit.
Minden év december 15. napjiig elkészitteti az otthonok Munkatervét, a
vezetdk Ellen8rzési tervét, azokat értékeli és megvaldsulasukat kontrollalja.
Havi rendszerességgel ellendrzi a munkabeosztasokat, azok megvalosulasat,
ellenérzi a munkaid§ tervezést, a DIA programban torténd rogzitést, részt
vesz a munkaid§ elszamolasaban, tovabba annak dokumentacidjat 6rzi.
Ellendrzi a szabadsag-nyilvantartasokat, jelenléti iveket.

Kapcsolatot tart az SZGYF Pest Varmegyei Kirendeltségével és a FOGYIUSZ
dolgozdival. Az intézményben kihelyezett feladatkoriikr6l sziikség szerint
visszajelzést ad a tapasztalatokrol.

Egytittmtkodik szervezetekkel, alapitvanyokkal, gyakornokokkal,
onkéntesekkel és gondoskodik a jo kapcsolat kiépitésérdl, &polasardl.

Nyomon koveti a munkaiigyi feladatokat: kinevezési javaslatok,
munkaviszony megsziintetések, kinevezés mddositasok.

FelelSs a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodd feladatok, kiilonosen
a jelzési, egyiittm(ikodési és kolesonds tajékoztatdsi  kotelezettség
megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szl 1997. évi XXXI.
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

Feliigyeli és ellendrzi a biztonsagos internet- és médiahasznalat elsajatitasahoz
sziikséges nevelést, oktatast, képzés megvalosulasat.

Feliigyeli és ellendrzi a Beliigyminisztérium altal kiadott ,Képesség- és
tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakellatasban” Mddszertanban
foglaltak megvaldsulasat.

6.4. Szakmai egység vezet6

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatdhelyettes vagy a szakmai igazgatohelyettes.
Helyettesitését az igazgato altal kijeldlt szakmai egység vezetd latja el.

Szakmai feladatok:

Alapfeladata az altala vezetett szakmai egységben a jogszabalyoknak
megfelels, magas szakmai szinvonalii gondozas-nevelés megtervezése,
iranyitasa, ellenOrzése és értékelése.  Ellendrzi a fejlesztés megfeleld
kériilményeit, a kozvetlen iranyitdsa alatt dolgozd szakemberek hatékony
segitségnyujtidsit a gyermekek alkalmazkodasi-, beilleszkedési-, és

15



szocializacids problémainak lekiizdése, valamint a testi, értelmi, emocionalis
és erkolcsi fejlédése terén.

Az érvényben 1évS vezetdi szabalyozassal Osszhangban a szakmai egyseég
munkatarsaival kozosen kialakitja a csoportok napirendjét, szabalyait, a
gyermekek egyéni sziikségleteit figyelembe véve az egyéni napirendeket.
Felel6s a szakmai egységében dolgozok szakmai munkajanak
megszervezéséért, koordinalasaért, a gyermekekkel kapcsolatos egyéni
pedagodgiai célok megvaldsulasaért. Ellenérzi a gyermekek sziiletésnapjainak,
mas linnepeinek megszervezését, annak mélto lebonyolitasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a Mentalhigiénés Team vezetGjével,
munkatarsaival.

A neveldk, gyermekfeliigyel6k, Mentalhigiénés Team pszichologusi
javaslatainak figyelembevételével kontrolldlja, hogy a gyermek személyes,
célzott, a fejl6dését elGsegitd visszajelzéseket kapjon arrdl, hogy a felnSttekbdl
és gyermekekbdl 4l intézményi kozosség hogyan értékeli a fejlédését, illetve
milyen gyermekvédelmi intézkedéseket terveznek vele kapcsolatban.
Megkiilonboztetett figyelmet fordit a gyermekek oktatdsaval kapcsolatos
feladatok koordinacidjara, a tanulmanyi kotelezettségek megvaldsuldsara, a
tehetséggondozas feltételeinek biztositasara.

Ellenérzi és irdnyija a szakmai egységéhez tartozd gyermekek
vonatkozdsdban az oktatasi intézményekkel megvalosulé rendszeres
kapcsolattartast. Téjékoztatast kér a gyermekek iskolai munkajarol,
teljesitményérdl. A fogadddran és sziil6i értekezleten résztvevd szakellatoktol
beszamolot kér. Képességvizsgalatra, iskolavaltasra javaslatot tehet.

Ellendrzi, hogy a csoportokban a gyermekek megfeleld segitséget, motivaciot
kapjanak a palyavalasztashoz, az 6nall6 élet elkezdéséhez.

Feliigyeli és ellendrzi, hogy a gyermekeknek szervezett programok
tartalmasak, célszer(iek és a gyermekek fejlédését szem el6tt tartéak legyenek.
Hatékony munkaszervezéssel koordinalja a szakmai egysége gyermekkisérési
feladatainak ellatasat (buszkisérés, orvoshoz kisérés, programok stb.).

Felel6s a szakmai egységéhez tartozd csoportok Osszes adminisztracidja
pontos, naprakész vezetésének ellenérzéséért (csoportnapld, leltari keszletek
nyilvantartdsa, kapcsolattartasi naplo, zsebpénz-, és ruhakarton, betegfiizet,
jelentések, beszamoldk, feljegyzések stb.).

Megismeri a gyermekek gyamhivatali hatarozatait, kapcsolattartasi
kérdésekben szigortian az abban foglaltak szerint jar el. Gyermeket kizardlag a
gyamhivatali hatdrozatnak megfeleléen engedhet el kapcsolattartasra az
intézmény teriiletérol.

Szakmakozi kapcsolatokat tart fenn.

Gyermekvédelmi intézkedést javasolhat. A gydmhivatal barmilyen
megkeresésére, illetve a feliilvizsgalatokhoz feletteseinek kérésére jelentest ir.
Szakmai véleményérdl tajékoztatja a szakmai egységében dolgozd szakmai
teamet.
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Irdnyitja, ellendrzi a csoportértekezletek realizalédasat, azok szakmai
szinvonalat, gondoskodik arrdl, hogy az értekezletekrdl jegyzdkonyv vagy
Osszefoglalo késziiljon.

Részt vesz a csoportok tansziineti programjaiban, nyaraldsaiban,
taborozasaiban.

FelelSsen, szabélyszertien, takarékosan, céltudatosan koordinalja és ellendrzi a
csoportgazdalkodast.

Gondoskodik a céltudatos, hatékony munkaidé-felhasznélasrol, koordinalja a
szakmai egységében dolgozdk aranyos szabadsag-felhasznélasat, ellendrzi a
felkésziilési id6ben torténd munkavégzést. Koordinalja és ellen6rzi a
rendszeres munkaid4-beosztdsok és hd végi elszamolasok elkészitéseét.
Ellendrzi, hogy a szakmai egységben dolgozé munkatarsak naprakészen €s a
beosztassal dsszhangban vezessék a jelenléti ivet.

Gondoskodik rdla és ellendrzi a szakmai egységében dolgozé munkavallalok
munkakori lefrasnak megfelel6 munkavégzését.

Minden év december 15. napjaig Munkatervet, valamint éves Ellendrzési
tervet készit.

Aktivan részt vesz az intézmény gazdasigi-szakmai fejlédését elSsegits
palyazatok, projektek, programok felkutatdsaban, el6készitésében és
lebonyolitasaban.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Ellendrzési tevékenységérdl ellendrzési naplét vezet, koordinacios-ellendrzd
tevékenységér6l  heti rendszerességgel  beszamol a szakmai
igazgatohelyettesnek.

Rendkiviili esemény vagy sajat hataskorében megoldhatatlan probléma
felmeriilése esetén haladéktalanul értesiti az igazgatohelyettest vagy az
igazgatot.

Szaktudasat szervezett tovabbképzéseken és 6nképzéssel egyéni érdeklédése
szerint b&viti a magas szinvonalt szakmai munka érdekében.

Folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmikodik a szakmai egységében €18
gyermekek gyermekvédelmi gyamjaival.

Felelés a gyermekvédelmi jelz8rendszerhez kapcsolédé feladatok, kiilondsen
a jelzési, egylttm(kodési és kolesonds tajékoztatdsi kotelezettség
megvalosulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

Feliigyeli és ellendrzi a biztonsagos internet- és médiahasznalat elsajatitasahoz
sziikséges nevelést, oktatast, képzés megvalosulasat.

Feliigyeli és ellen6rzi a Beliigyminisztérium altal kiadott ,Képesség- és
tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakellatasban” Modszertanban
foglaltak megvalosulasat.
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6.5. Adatvédelmi tisztviselO

Kézvetlen felettese az igazgato.

Az adatvédelmi tisztviselSt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
irdsban kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Feladatai:

Téjékoztatdst és szakmai tanacsot ad az intézményvezetd vagy az Intézmény
adatkezelést végzd munkavéllaléi részére a 2011. évi CXIL torvény az
informaciés  Onrendelkezési  jogrol és az  informacidszabadsagrol
(tovabbiakban: Info tv.) alapjan, a GDPR, valamint az egyéb unios vagy
tagéllami  adatvédelmi  rendelkezések  szerinti  kotelezettsegeikkel
kapcsolatban.

Kozremiikodik és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontesek
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban.

Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét iigyekben
felmeriils igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget
nyyjt a szakmai egységek munkavallaldi részére.

Ellen6rzi az Intézmény adatvédelemrdl és adatbiztonsagardl sz0lo
szabalyzatanak, az Intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos bels6
szabalyainak, szabalyzatainak, tovabba unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését.

Eves munkaterv alapjén ellenérzi az Intézmény szakmai egységeinél az Info
tv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint az
adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol szolo szabalyzat és a kozérdekit adatok
megismerésének és a kotelezden kozzéteendé adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl szOlo intézményvezetSi utasitds rendelkezéseinek
betartasat.

Kozremiikddik a bels§ adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat és a
kozérdeki adatok megismerésének és a kotelezben kozzéteends adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szold intézményvezetSi utasitas
megalkotasaban.

A kozérdek(i adatok nyilvanossdgaval kapcsolatban sziikség szerint
kozremiikodik ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében.
Javaslatot tesz az intézményvezetének, amennyiben az adatbiztonsag
érdekében intézkedés meghozatalat latja szitkségesnek.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik
gyakorldsdhoz kapcsolédé valamennyi kérdésben az adatvédelmi felelGshoz
fordulhatnak, aki kivizsgalja és intézi a hozza érkezé bejelentéseket, a
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bejelentések kivizsgélésara az Info tv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfelel6
eltéréssel alkalmazni.

Eves ellen6rzési iitemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasardl
és védelmérdl, a kozérdek(i adatok nyilvanossagardl szold jogszabalyok
végrehajtasat.

Koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segitdé nyilvantartasi rendszer
kialakitasat, médositasait.

A szakmai egységek munkavallaléi részére adatvédelmi oktatast, ismeret
megujitast tart.

Egyiittm(ikddik a feliigyeleti hatdsaggal; az adatkezeléssel Osszefliggd
tigyekben — ideértve az elSzetes konzultaciét is — kapcsolattartd pontként
szolgal a feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyeb
kérdésben konzultaciét folytat vele.

Részt vesz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag (NAIH)
elndke 4ltal évente 6sszehivott adatvédelmi tisztvisel6k konferenciajan.
Szervezi az adatkezelési mifiveletekben résztvevd személyek tudatossag
novelését és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is.

Segiti a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Pest Varmegyei
Kirendeltsége adatvédelmi felel6sének munkajat, egytittmikodik vele.
Jogosult az Intézményre vonatkozé informacidk lekérésére/tarolasira és
felhaszndalasara.

Hataskore athtizddik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd
figyelmét {rasban felhivni az el6irasoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra
és allapotokra.

Felel6s a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcesolddd feladatok, kiilondsen
a jelzési, egylittm(ikodési és kolesonds —tajékoztatasi  kotelezettség
megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.6. Mentalhigiénés Team vezet6

Kozvetlen felettese az igazgato.
Helyettesitését az igazgatd altal megnevezett szakmai egység vezetd latja el.

Szakmai feladatok:

Alapfeladata a jogszabalyokban el6irt, magas szakmai szinvonald, hosszu
tivii mentalhigiénids gondozds megtervezése, iranyitdsa, ellendrzése és
értékelése. Ellendrzi, hogy a gyermeknevelésben személyre szabottan
biztositottak-e az érzelmi fejlesztés koriilményei, a kdzvetlen iranyitdsa alatt
dolgozé szakemberek hatékonyan segitik-e a gyermekek alkalmazkodasi-,
beilleszkedési- €s szocializacids problémainak lekiizdését,
személyiségfejlédését. Az érvényben 1évé vezetSi szabalyozassal sszhangban
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munkatarsaival kozosen alakitja ki a pszichologusi, fejlesztéi Munkaterveket,
melyek figyelembe veszik a gyermekek egyéni sziikségleteit.

Felelés a szakmai egységében dolgozok szakmai  munkajanak
megszervezéséért, koordinacidjaért: a gyermekekkel kapcsolatos egyéni
segitségnydjtas megvaldsulasaért, az intézmény dolgozoinak érzékenyitéséert.
Kontrolldlja, hogy a nevel6k, gyermekfeliigyelék a pszichologusok
javaslatainak figyelembevételével, a szakmai team megbeszélése alapjan, a
gondozottak személyes, célzott, a fejlédésiiket eldsegitd visszajelzéseket
kapjanak arrol, hogy a felnéttekbdl és gyermekekbdl all6 intézményi kdzosseg
hogyan értékeli a személyiségallapotukat, fejlédésiiket, illetve milyen
gyermekvédelmi intézkedéseket terveznek veliik kapcsolatban.

Kiilonos figyelmet fordit annak koordinacidjara és ellenCrzésére, hogy az
intézményben segitsék a tehetségek kibontakozasat, a gyermekek realis
Onismeretének és onértékelésének kialakulasat.

Koordinalja, hogy a csoportokban a gyermekek megfeleld segitséget,
motivaciot kapjanak a palyavalasztashoz és az 6nallo élet elkezdéséhez.
Felel8s a szakmai egységéhez tartozd szakellatok adminisztracids feladatainak
ellendrzéséért (Munkatervek, havi elszamoladsok, jelentések, beszamolok,
feljegyzések stb.).

Megismeri a gyermekek iratanyagat.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az illetékes pedagogiai szakszolgalattal, tanuldsi
képességet  vizsgald  bizottsagokkal, = gyermekek  kezelGorvosaival,
renddrséggel, kiils6 szervezetek szakembereivel.

Gyermekvédelmi intézkedést javasolhat. A gyamhivatal barmilyen
megkeresésére, illetve a feliilvizsgéalatokhoz feletteseinek kérésére jelentést ir.
Szakmai véleményérdl tijékoztatja a szakmai egységében dolgozd szakmai
teamet.

Ellenérzi a csoportértekezletek megvaldsulasat, azok szakmai szinvonalat,
gondoskodik réla, hogy az értekezletekrdl jegyzékonyv vagy Osszefoglald
késziiljon.

Gondoskodik a céltudatos, hatékony munkaidé-felhasznalasrél, koordinalja a
szakmai egységében dolgozdk ardnyos szabadsag felhasznalasat, ellen6rzi a
felkésziilési idSben torténé munkavégzést. Koordinalja és ellendrzi a
munkaidd-beosztisok és a hd végi elszamolasok elkészitését. Ellendrzi a
szakmai  egységében dolgozé munkatarsak naprakész = beosztdssal
Osszhangban vezessék a jelenléti ivet.

Gondoskodik réla és ellendrzi, hogy a szakmai egységében dolgozo
valamennyi munkatirsa a munkakori leirasaikban foglaltaknak megfelel6en
végezze a munkajat.

Minden év december 15. napjaig Munkatervet készit a kovetkezd év
feladatairol, mely tartalmazza éves Ellendrzési tervet.
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- Aktivan részt vesz az intézmény gazdasagi-szakmai fejlédését elSsegitd
palyazatok, projektek, programok felkutatdsaban, elSkészitéseben és
lebonyolitasaban.

- Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

- Havi rendszerességgel tart kapcsolatot az altalanos- és szakmai
igazgatOhelyettesekkel, egyeztet veliik az alabbi témaban:

=  Megvaldsult fejlesztésekrdl, azok tapasztalatairol.

* Az informéciés anyag alapjan kialakitott szakmai véleményérdl,
javaslatairol.

» A gyermekek személyiségfejlédésérdl.

» A kiilonboz8  szakmai programok, palyazati projektek
el6készitésérdl és lebonyolitasarol.

- Havi rendszerességgel tart kapcsolatot a gyermekvédelmi gyamokkal,
egyeztet veliik az alabbi témaban:

»  Megvalosult fejlesztésekrdl, a gyermekek személyiségfejlédésérdl.
» Az informécids anyag alapjan kialakitott szakmai véleményérol,

javaslatairol.
- Ellendrzési tevékenységérdl ellendrzési napldt vezet, koordinacids-ellendrzo
tevékenységérdl  heti rendszerességgel ~ beszamol ~a  szakmai
igazgatohelyettesnek.

- Rendkiviili esemény vagy sajat hataskorében megoldhatatlan probléma
felmeriilése esetén haladéktalanul értesiti a felettes igazgatohelyettest vagy az
igazgatot.

- Szaktudasit szervezett tovébbképzéseken és Onképzésekkel, egyéni
érdeklédése szerint bGviti és kamatoztatja, magas szinvonali tevékenysége
érdekében.

- Folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a szakmai egység vezetSkkel.

- FPelel8s a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddo feladatok, kiilondsen
a jelzési, egylittmiikodési és kolesonos tajékoztatdsi  kotelezettség
megvalosuldsaért.

- A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXL
térvény a 17. §-a alapjan jar el.

- TFeliigyeli és ellendrzi a biztonsagos internet- és médiahasznalat elsajatitasahoz
sziikséges nevelést, oktatast, képzés megvaldsulasat.

- TFeliigyeli és ellenérzi a Beliigyminisztérium altal kiadott ,Képesseg- és
tehetséggondozds a gyermekvédelmi szakellatdsban” Modszertanban
foglaltak megvalosulasat.

6.7. Pszichologus

Kozvetlen felettese a Mentalhigiénés Team vezetdje.
Helyettesitését a Mentalhigiénés Team vezetdje altal megjelSlt pszicholdgus latja el.
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Szakmai feladatok:

Alapfeladata a gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild gyermekek
személyiségvizsgdlatanak elvégzése életkoruknak és személyiségallapotuknak
megfelelden, minél valtozatosabb és strukturaltabb vizsgalati mdodszerekkel.
Munkajat a prevencio alapelvének érvényestilésével végzi.

Gyermekvizsgélati feladata kiterjed a vizudlis és auditiv érzékeld rendszerek
dllapotara, a vizsgalati helyzetben megfigyelhetd tarsas kapcsolatokra
(csoportmegfigyelések), a  szabalykovetésre, a  kudarctlirésre, az
agresszidszintre, az exploracios késztetésre, kisgyermek esetén a jatékszintre, a
helyzetben maradni tudas képességére, a koncentracios képességre ¢€s a
hipermotilitasra.

Az adott vizsgalatok lefolytatasa el6tt attekinti a gyermek iratanyagat.

A kapott és szerzett informaciés anyag alapjan szakmai vélemenyéet
dokumentdlja, amely a gyermek iratanyaganak részét képezi. Szakmai
felettesei, a gyermekvédelmi gyamok, a gyamhivatal vagy mas hivatalos szerv
kérésére pszichologiai véleményt készit.

A tankoteles korba 1épS gyermekeknél iskolaérettségi vizsgalatot végez, a
vizsgélat dokumentacidjat atadja az dvoda vezetdjének.

Kiilénds gondot fordit az intézménybe Gjonnan érkezd, palyavalasztas elStt
allo, tanulmanyait elégteleniil teljesitd, stlyos disszocialis tiineteket mutato,
szenvedélybeteg és drogveszélyeztetett gyermekek vizsgalatara és terapiajara.
A korébban pszichés gondozasban részesiil§ gyerekek esetén, akiknél
korébban volt pszichés gondozas, egyeztet az ezt végzd szakemberekkel.
Indokolt esetben egyéni és csoportos pszichés gondozast végez.

Sziikség esetén ellatja a feliigyelt kapcsolattartashoz tartozé feladatokat, segiti
a gyermek és hozzatartoz6ik kapcsolatanak épitését, vezeti a kapcsolattartasi
naplot.

Segitséget nyujt a sziil6-gyermek konfliktus kezelésében kapcsolattartas
alkalmaval.

Szakmai feletteseinek kérésére kozos sziilG-gyermek terapids konzultaciot,
foglalkozast vezet.

Feladatainak teljesitése kozben team-munkédban dolgozik. Szorosan
egylittmiikddik a nevelSkkel, a gyermekfeliigyel6kkel, a fejlesztd
pedagdgusokkal, a pszicholégusokkal és a szakmai egység vezetOkkel. Az
érvényben 1év6 vezetdi szabalyozéssal Osszhangban, a gyermekek egyéni
sziikségleteit figyelembe véve részt vesz szakmai egysége napirendjének,
szabalyainak kialakitasaban.

Szakmai feletteseinek kérésére részt vesz a gyermekek személyiségfejlédésével
Osszefiiggd szakmai programok, palyazati projektek el6készitésében es
lebonyolitasaban.
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- Szakmai feletteseinek kérésére részt vesz a munkavallalok kivalasztasi
folyamataban, a készség- és személyiségtesztek Osszedllitdsaban és
értékelésében.

- Végzi az intézménybe jelentkezd Onkéntesek pszichologiai el@szliréset, a
személyes adatok felvételével és az onkéntes szerzdés el6készitésével segiti
azok nyilvantartasat. Az Onkéntes személyiségével Osszefliggl esetleges
kockazatokat koteles jelenteni az 6nkéntest alkalmazni kivand szakmai egység
vezetbjének, illetve a szakmai igazgatohelyettesnek.

- Részt vesz a szakmai egységének Onallé értekezletein, szakmai
megbeszélésein, kiilonos tekintettel az esetmegbeszélésekre.

- Aktlv kapcsolatot tart fenn az illetékes pedagdgiai szakszolgalattal, a tanulasi
képességet vizsgal6 szakért6i bizottsagokkal, a gyermekek kezelGorvosaival, a
rendSrséggel és a gyamhivatalokkal.

- A szakmai egység munkatdrsai részére sziikség esetén pszicholdgiai
konzultaciét biztosit.

- A munkahelyén és a felkésziilési idejében végzett munkajardl, feladatainak
teljesitésérdl munkanaplot vezet.

- Az altala végzett munkardl részletesen és folyamatosan tajékoztatja a szakmai
egység vezetGjét, illetve a gyermekek gyermekvédelmi gyamjait.

- Szaktudasat szervezett tovabbképzéseken és Onképzésekkel, egyéni
érdeklédése szerint béviti és kamatoztatja, magas szinvonalt tevékenysége
érdekében.

- A tanuldk, sziil8k, munkatarsak személyiségi jogait érinté informaciokat,
valamint az intézmény bels§ férumain hallottakat a tényi el6irasoknak,
valamint a szakmai etikdnak megfelelGen kezeli.

- FelelSs a gyermekvédelmi jelz8rendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilondsen
a jelzési, egylittm(ikodési és kolesonds tajékoztatdsi kotelezettség
megvaldsulasaért.

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL.
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.8. Fejleszt6pedagogus

Kdzvetlen felettese a Mentalhigiénés Team szakmai egység vezetdje.
Helyettesitését a Mentalhigiénés Team vezetSje altal megjeldlt fejlesztSpedagogus
latja el.

Szakmai feladatok:

e Alapfeladata a gondozottak alapkészségeinek, képességeinek felmérése
kérdbivvel, feladatlapokkal, és részképességeinek felmérése dyslexiat,
dysgraphiat, dyscalculiat vizsgalo feladatlapokkal.
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Feladata az alapkészségek, képességek fejlesztése, részképesség hidnyok
pétlasa, tanulasi moddszertani segitségnyujtds egyéni, illetve csoportos
formaban.

Hatékonyan segiti a gyermekek alkalmazkodasi, beilleszkedési, szocializacios
problémainak lekiizdését, valamint testi, szellemi, emocionalis és
személyiségfejlédéseét.

Feladatainak teljesitése koOzben team-munkaban dolgozik. Szorosan
egylittmikddik a csoportvezetd nevelvel, a gyermekfeliigyelOkkel, a
gyermekvédelmi asszisztensekkel, a pszichologusokkal és a szakmai egység
vezetdjével. Az érvényben 1évS vezetdi szabalyozassal dsszhangban kozosen
alakitjdk ki a csoport napirendjét, szabalyait, a gyermekek egyéni sziikségleteit
figyelembe véve az egyéni napirendeket.

Aktvan részt vesz a gyermekek fejlédését szolgald szabadidds, kulturalis és
sport programok tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban.

A gondozottaknak - a szakmai team megbeszélése alapjan — személyes,
célzott, a fejlédésiiket eldsegitd visszajelzéseket ad arrdl, hogy a felnSttekbdl
és gyermekekbdl all6 intézményi kozosség hogyan értékeli a fejlodésiiket,
illetve milyen gyermekvédelmi intézkedéseket terveznek veliik kapcsolatban.
Kiilonés figyelmet fordit a gyermekek oktatasara, tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitésére, segiti az ©nalld tanuldsra nevelést, sziikség
esetén korrepetalast végez, segitve a tehetség kibontakozasat, és a gyermek
redlis, célorientalt Onismeretének és onértékelésének kialakulasat.

Rendszeres kapcsolatot tart a csoportjahoz tartozé gyermekek dvodaival,
iskolaival, tdjékozodik a gyermekek iskolai munkajarol, teljesitményérol.
Sziikség esetén részt vesz a fogaddorakon, sziili értekezleteken. Szakmailag
megalapozott véleménye alapjan javaslatot tehet képességvizsgalatra,
iskolavaltasra. Segiti és motivalja a gyermekeket a palyavalasztasban. A
fiatalokat segiti felkésziteni a felnétt, 6nallo élet elkezdésére, az utégondozoi
ellatasra, illetve a tovabbtanulasra vagy munkavallalasra.

Munkavégzésér6l munkanaplot (fejlesztési naplét) vezet, tartalmarol havi
rendszerességgel tdjékoztatja a szakmai egység vezet6t és a szakmai
igazgatohelyettest.

Aktivan részt vesz a gyermekek egyéni gondozdsi-nevelési és fejlesztési
terveinek kidolgozasaban, tekintettel a Beliigyminisztérium 4ltal kiadott
Képesség- és tehetséggondozds a gyermekvédelmi szakellatasban”
Moddszertanban foglaltak megvaldsulasara.

A gondjaira bizott gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagyja, betartja és
betartatja a Hazirendet.

Sziikség esetén ellatja a gyermekek kiséretét.

A munkajogi szabdlyok értelmében felel6s a gondjaira bizott felszerelési és
leltari targyakért, és azok szabalyszer( kezeléséért.

A munkakorével osszefliggd adminisztraciot koteles pontosan, naprakészen,
lehetdség szerint a munkahelyi szamitdgép hasznalataval elvégezni.
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Megismeri a gyermekek gyamhivatali hatérozatait, kapcsolattartasi
kérdésekben szigoruian az abban foglaltak szerint jar el.

Aktv kapcsolatot tart fenn az illetékes pedagogiai szakszolgalattal, a tanulasi
képességet vizsgalo bizottsagokkal és a gyamhivatalokkal.

Megalapozott szakmai véleménye alapjan gyermekvédelmi intézkedést
javasolhat. A  gyamhivatal barmilyen megkeresésére, illetve a
feliilvizsgalatokhoz feletteseinek kérésére pedagdgiai véleményt ir. Szakmai
véleményét egyezteti szervezeti egysége szakmai teamjével.

Részt vesz a csoportértekezleteken, sziikség esetén jegyzékdnyvet vezet, amit
3 napon beliil kinyomtatva atad a szakmai egység vezetdjének.

Részt vesz a csoport tansziineti programjaiban, nyaralasaiban, tAborozasaiban.
Munkajdt a szakmai igazgatOhelyettessel egyeztetett munkaid8-beosztas
szerint, a szervezeti egység vezetdjével egyeztetve végzi, sziikség esetén
barmelyik csoportban helyettesit.

A gyermekek korében és a felkésziilési idejében végzett munkdjarol,
feladatainak teljesitésérdl részletesen és folyamatosan tajékoztatja szakmai
egység vezetdjét.

Szaktudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzésekkel, egyéni
érdeklédése szerint béviti és kamatoztatja, magas szinvonalil tevékenysége
érdekében.

Felels a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok, kiiléndsen
a jelzési, egyiittm(ikodési és kolesonods tajékoztatasi  kotelezettség
megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény a 17. §-a alapjan jar el. '

6.9. Orszagos Tehetséggondozoé Kézpont vezeto

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes.
Helyettesitését az altalanos igazgatdhelyettes altal kijelolt szakmai egység vezetd
latja el.

Szakmai feladatok:

Munkéjat szakmai terv alapjan végzi. Hossz(i és kozéptava tervet készit
munkatarsaival, melyben szerepl§ programokat szervezi, megvalositja,
értékelli.

Lehetséges tamogatdkat keres a tehetséggondozd program és a
megvalositasahoz sziikséges eszk6z6k finanszirozasahoz.

Feladatainak teljesitése kozben team munkaban dolgozik. Szorosan
egylittm(ikodik a szakmai egység vezetSkkel, pszichologusokkal, fejlesztd
pedagogusokkal.
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Feladata a szakmai egység vezetSk és csoportvezetOk tajékoztatasa a
tehetséggondozassal kapcsolatos programokrol.

Sziikség és igény szerint kapcsolatot tart a gyermek gyermekveédelmi
gyamjaval és egyiittmiikddik a nevelSvel, aki csaladgondozéi feladatokat lat

el.

Tanarokat és szakembereket keres fel, akikkel egyeztet a tehetségprogram
kapcsan.

Palyavalasztasi tanacsot ad.

Egylittmtikodést kezdeményez kiilénb6z6 intézményekkel a

tehetséggondozas kapcsan.

Palyazati lehetSségeket kutat fel és palyazatokat ir.

Képzéseket, tanulmanyutakat, Osztondijakat keres, hogy a megfelel§
teriileteken minél tobb lehetség alljon rendelkezésére a gyermekeknek és
fiataloknak.

Havi, egyénre lebonthaté koltségvetést, tovabba dokumentaciot készit a
program menetérdl és azt iktatja.

Szabadid8ds programokat szervez. Ehhez sziikséges tajékoztatast ad, az
el8késziileteket koordinalja, biztositja a programhoz sziikséges feltételeket,
részt vesz a megvaldsitisban, figyelemmel kiséri a gyermekek eljutasat a
programokra.

Részt vesz az intézmény tansziineti programjaiban, nyaralasaiban,
taborozasaiban.

Egyénileg segit a gyermekek tehetségének feltardsaban és tamogatja a
gyermekek redlis, célorientalt onismeretének és Onértékelésének kialakulasat.
Monitorozza a gyerekek érdeklédését és aktivitasat.

Diagnosztizdlja a gyermek/fiatal feln6tt erdsségeit és gyengeségeit, segiti
képességeinek kibontakozasat, fejlédését, ezzel kapcsolatosan egytittmiikodik
a pszicholdgusokkal, fejleszté pedagogusokkal.

Egyéni fejlesztési  tervet készit egyiittmikédve a  nevelSkkel,
gyermekfeliigyel6kkel, annak megval6sitasat figyelemmel kiséri.

Torekszik a bizalomteljes légkor kialakitasara. Segiti a gyermeket, hogy
kiegyenstilyozott kapcsolata legyen a nevelSkkel, gyermekfeliigyeldkkel és
tarsaival.

Tehetség felismerésével, fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos célokat,
feladatokat tisztdz, egyeztet, a fejlédést kozosen egyiitt értékeli az
érintettekkel.

Igyekszik megtalalni azokat az igéretes tehetségeket, akik varhatoan
kiemelkedd teljesitmény elérésére lesznek képesek. Megtervezi és feladatokkal
fejleszti, figyeli fejlédésiiket, az adott fejlédési szakasznak megfeleld kihivasok
elé allitja a gondozottakat, tigyelve a fokozatossag elvére.

Felkutatja a lehetGségeket a kiemelkedé képességli gyermekek, fiatalok
szaméara a megmutatkozasra, tehetségiikk kibontakoztatdsdra. Mentorként
tamogatja a fiatal tehetséget.
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Felels a gyermekvédelmi jelz6rendszerhez kapcsoldédd feladatok, kiildndsen
a jelzési, egytttmkodési és kolesonds —tajékoztatasi  kotelezettség
megvalosulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

Feliigyeli és ellendrzi a biztonsagos internet- és médiahasznalat elsajatitasahoz
sziikséges nevelést, oktatast, képzés megvalosulasat.

Feliigyeli és ellen6rzi a Beliigyminisztérium altal kiadott ,Képesség- és
tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakellatdsban” Mddszertanban
foglaltak megvalosulasat.

6.10. Tehetséggondozast segité munkatars

Kozvetlen felettese az OTK vezetd.

"o

Helyettesitését az OTK vezetd altal kijelolt tehetséggondozast segité munkatars latja

el.

Szakmai feladatok:

Munkéjat szakmai terv alapjan végzi. Hosszi és kozéptava tervet készit
munkatdrsaival, melyben szerepl§ programokat szervezi, megvaldsitja,
értekeli.

A tehetséggondozasi program ¢és eszkozok finanszirozasahoz sziikséges
tamogatok felkutatasaban részt vesz.

Feladatainak teljesitése kozben team munkaban dolgozik. Szorosan
egyiittm(ikddik a szakmai egység vezetdkkel, a pszicholdgusokkal, a fejleszts
pedagdgusokkal és folyamatos tajékoztatast ad a felettes igazgatohelyettesnek.
Szaktuddsat szervezett tovabbképzéseken és Onképzésekkel, egyéni
érdekl8dése szerint bdviti magas szinvonalt tevékenysége érdekében.
Feladata a tandrok és szakemberek felkeresése, veliik valé egyeztetés a
tehetséggondozd program vonatkozéasaban.

Szakmakozi kapcesolatokat kezdeményez és tart fenn a tehetséggondozas
kapcsan.

Palyazatokat kutat fel és ir meg.

A szakmai egység vezetSket és a csoportvezetd nevelSket tajékoztatja a
tehetséggondozassal kapcsolatos programokrol.

Havi (egyénre lebonthatd) koltségvetés és dokumentaci6 készitése és iktatasa
a program menetérdl.

Képzéseket, tanulmdanyutakat, Osztondijakat keres, hogy a megfeleld
teriileteken minél tobb tudast, tapasztalatot tudjon a gyermek/fiatal felndtt
megszerezni.

Sziikség szerint iskolarendszer(i foglalkozast tart az intézményben €16
kiskortiak szdmadra tanitsi id6ben, amennyiben a gyermekek valamely okbol
nem mennek iskolaba.
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Palyavalasztasnal tanacsot ad.

Részt vesz az intézmény tansziineti programjaiban, nyaralasaiban,
tdborozasaiban.

Egyénileg segiti a gyermekek tehetségének feltarasat, Onismeretének és
onértékelésének kialakitasat.

Monitorozza a gyermekek érdeklédését és aktivitasat.

Megszervezi, elémozditja és biztositja az intenziv, gyors elmélyiilést és
elérehaladast a tehetséges gyerek erésségeinek teren.

Diagnosztizélja a gyermek/fiatal felndtt gyengeségeit, és elSsegiti ezek
lekiizdését.  Ezzel  kapcsolatban  egyiittmiikédik  az  intézmény
pszicholdgusaval és fejlesztd pedagoégusaval.

Egyéni fejlesztési tervet készit egyiittmiikddve a nevelSkkel, a
gyermekfeliigyel6kkel, annak megvaldsitasat figyelemmel kiséri, barmilyen
megtorpanas esetén jelez a felettese felé.

Lépéseket tesz annak érdekében, hogy a gyermeknek kiegyensulyozott
kapcsolata alakuljon ki a nevelSkkel, gyermekfeliigyelSkkel és a tarsakkal
egyarant.

Egyéni motivacios beszélgetéseket kezdeményez.

Lehetdségeket kutat fel a kiemelked6 képességii gyermekek, fiatalok szamara,
hogy tehetségiiket bemutathassak.

Mentorként érdeklédésével, elkitelezettségével tamogatja a fiatal tehetséget.
Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok, kiilondsen
a jelzési, egyittm(ikodési és kolesonOs —tajékoztatdsi  kotelezettség
megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI.
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.11. Kulturalis programszervezd

Kozvetlen felettese az OTK vezeto.

A

Helyettesitését az OTK vezet6 altal kijelolt kulturdlis programszervezd, valamint
tehetséggondozd munkatars latja el.

Szakmai feladatok:

Szakmai program alapjan végzi munkéjat, hosszu és kozéptavu tervet készit,
melyet megvaldsit, majd a programot értékeli.

Feladatainak teljesitése kdzben team-munkaban dolgozik.

Szaktudadsat szervezett tovabbképzéseken és oOnképzésekkel, egyéni
érdeklédése szerint b&viti és kamatoztatja, magas szinvonalu tevékenysége
érdekében.

Egyiittm(ikddik a kiilonb6z6 intézményekkel a szabadidés programok
szervezése kapcsan.

Palyazatokat kutat fel és ir.
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e Feladata a szakmai egység vezetSk és a csoportvezetd neveldk tajékoztatasa a
szabadidd eltoltésére szervezett programokrol.

e Szabadidds foglalkozasokat szervez az ellatottak rekrealédasanak céljaval.

o Tehetség kibontakozasat segit6 programokat, alkalmakat keres, szervez,
megvaldsit.

o Sziikség szerint iskolarendszerli foglalkozast tart az intézményben ¢él6
kiskortiak szdmara tanitdsi idében, amennyiben valamilyen okbdl nem
mennek iskolaba.

e Szabadidés programokat szervez, ehhez sziikséges tdjékoztatasokat ad,
figyelemmel kiséri a gyermekek eljutasat a programokra.

e Gyermekek érdekl6dését, aktivitisat monitorozza, s igyekszik azoknak
megfeleld programokat szervezni.

e A tehetség felismerésével, fejlesztéssel, gondozassal kapcsolatos célokat,
feladatokat tisztdz, egyeztet, a fejlédést kozosen, egylitt értékeli az
érintettekkel.

e Részt vesz az intézmény tansziineti programjaiban, nyaralasaiban,
tdborozasaiban.

e Felels a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddo feladatok, kiilondsen
a jelzési, egyiittmiikddési és kolesonds tajékoztatasi kotelezettség
megvalosulasaért.

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.12. Csoportvezetd nevel6

Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd.
Helyettesitését a neveld latja el.

Szakmai feladatok:

o Alapfeladata a gondjaira bizott gyermekek esetében a jogszabalyoknak
megfeleld, hosszt tdvil gondozas-nevelés megtervezése, megvaldsitasa €s
értékelése. Elésegiti a gyermekek beilleszkedését a csoportba, mikdzben
folyamatosan monitorozza az egészségi és pszichés allapotukat, szocidlis
készségeiket. A gyermeknevelésben személyre szabottan biztositja a
fejlesztés megfeleld koriilményeit, hatékonyan segiti a gyermekek
alkalmazkoddsi, beilleszkedési és szocializacids problémainak lekiizdését,
valamint testi, szellemi, emocionalis és személyiségfejlodését.

o Feladatainak teljesitése kozben team-munkéban dolgozik. Szorosan
egyuttm(ikodik a  nevelékkel, a  gyermekfeliigyelGkkel, a
pszichologusokkal és a szakmai egység vezetGjével. Az érvényben lévo
vezetSi szabélyozassal Osszhangban kozosen alakitjak ki a csoport
napirendjét, szabdlyait, a gyermekek egyéni napirendjet.
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Felelés a csoportjaban dolgozok szakmai munkajanak megszervezéséeért,
koordindlasaért, a gyermekekkel kapcsolatos egyéni pedagogiai célok
megvalGsulasaért, annak ellendrzéséért, hogy a csoportban dolgozd
szakellatok fenti cél érdekében végezzék feladataikat. Iranyitja a
gyermekek sziiletésnapjainak megszervezését, annak méltd lebonyolitasat.
A gondozottaknak — a szakmai team megbeszélése alapjdn — személyes,
célzott, a fejlddését el@segitd visszajelzéseket ad arrdl, hogy a feln6ttekbdl
és gyermekekbdl all6 intézményi kozdsség hogyan értékeli a fejlodésiiket,
illetve milyen gyermekvédelmi intézkedéseket terveznek veliik
kapcsolatban.

Irdnyitjia és ellendrzi a csoportjaban €16 gyermekek napi csoportos €s
egyéni fejlesztd célzatt értékelésének megvalosulasat.

Figyelmet fordit a gyermekek oktatdsdra, tanulmanyi kotelezettségeinek
teljesitésére, a csoportban maradéktalanul biztositja annak feltételeit. Az
onalld tanulasra nevelés mellett korrepetalast végez, segitve a tehetség
kibontakozasat, és a gyermek redlis, célorientalt Onismeretének és
onértékelésének kialakulasat.

Rendszeres kapcsolatot tart a csoportjahoz tartozd gyermekek dvodaival,
iskolaival, tajékozodik a gyermekek iskolai munkajardl, teljesitményérdl,
figyelemmel koveti a KRETA rendszert. Részt vesz a fogadddrakon, sziildi
értekezleteken. Betegség esetén értesiti a gyermek iskolajat. Javaslatot tehet
képességvizsgalatra, iskolavaltasra. Segiti és motivalja a gyermekeket a
pélyavalasztasban, pontosan és hatékonyan végzi a palyavalasztassal
egyiitt jaré tlgyintézést. A fiatalokat felkésziti a felndtt, Onallo élet
elkezdésére, az utégondozdi ellatdsra, illetve a tovabbtanulasra vagy
munkavallalasra.

Sziikség szerint iskolarendszer(i foglalkozast tart az intézményben €16
kiskortiak szamara tanitdsi idében, amennyiben valamilyen okbol nem
mennek iskolaba.

Aktiv szakmai kapcsolatot tart fent a szakmai egységben dolgozd
pszicholdgussal és fejlesztével. Az altaluk megfogalmazott feladatok
teljesitését a csoportjaban dolgozok korében szervezi és ellendrzi.
Szolgalati idejében napirend szerint szervezi a gyermekek fejlédéset szem
elGtt tartd tevékenységét. Csoportban feliigyelet nélkiil gyermeket nem
hagy, betartja és betartatjia a Hazirendet. Sziikség esetén ellatja a
gyermekek kiséretét.

Gondoskodik a gyermekek évszaknak megfeleld, tiszta 6ltozékérdl. Részt
vesz az Uj ruhanemtik beszerzésében.

A gyermekfeliigyelSkkel egytittmitkddve végzi a napi takaritasi, az
id8szakos nagytakaritasi feladatokat oly modon, hogy a gyermekeket
életkoruktdl, fejlettségiiktSl fiiggben bevonja a haz koriili feladatok
elvégzésébe, eldsegitend6 az dnallosagukat.
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Biztositja a kulturalt étkezés feltételeit, iigyel az esetlegesen eldirt diétas
étrend megtartasara, az élelmiszertarolas elGirasainak betartasara, a
konyhai higiénidra. Az étkezési létszamjelentéseket, valtozasjelentéseket
pontosan elkésziti és hataridében leadja. Megrendeli az iskolai étkezéseket.
A hazautazd gyermekek esetén a sziil6knek nyujtott étkezési tamogatas
ligyintézését elvégzi. A gyermekeket életkoruktol, fejlettségiiktdl fliggden
bevonja a konyhai feladatok elvégzésébe az 6nallo életre nevelés céljaval.
Sziikség esetén ellatja a feliigyelet melletti kapcsolattartashoz kapcsolddo
feladatokat, segiti a gyermek és hozzatartozoi kapcsolatdnak épitését,
vezeti a kapcsolattartasi naplét.

Fokozott figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Betegség
gyanuja esetén a gyermeket betegszobdra kiséri, illetve kiildi, sulyosabb
esetben orvost, indokolt esetben mentSt hiv. Kiils§ orvosi vizsgalat,
korhazi beutalds esetén a gyermeket felkésziti, a sziikséges felszereléseit
elGkésziti, szitkség esetén — a szakmai egység vezetljével egyeztetve — a
gyermeket elkiséri.

A beteg gyermeket az orvosi elbirasoknak megfeleléen ellatja.
Gondoskodik arr6l, hogy az orvos altal eldirt gyodgyszereket a gyermek
pontosan beszedje. Egészségligyi szolgalat hidnyaban, illetve azzal
egylittmiikodve az egyszerlibb eseteknél ellatast nytjt. Naprakészen vezeti
a betegfiizetet, gyogyszerezés nyilvantartd lapot, melybdl az egészségligyi
szolgalat t4jékozodik a gyermek egészségi allapotardl, a gyogyszerezes
hatékonysagardl.

A feliigyeletére bizott gyermekeket fenyegetd, barmely okbdl bekdvetkezd
veszély észlelésekor koteles a lehetd legrovidebb idon beliil térekedni
annak elharitdsara, sziikség esetén a munkatarsak, illetve egyéb
szakemberek bevondsaval.

A munkajogi szabalyok értelmében felelés a csoportjadhoz tartozo
felszerelési és leltari targyakért, és azok szabalyszer( kezeléseért.

Felelds a munkakorével Osszefliggd Osszes adminisztracio pontos,
naprakész vezetéséeért.

A tevékenysége soran szerzett informacidkat bejegyzi a csoportnaploba,
igyeleti napldba, illetve kozli a csoport munkatarsaival és a szakmai
egység vezetdjével.

A gyermekek engedély nélkiili tavollétét és a gondozasi helyre vald
visszaérkezésiiket az érvényben 1év6 szabalyok szerint, pontosan
dokumentalva koteles jelenteni az illetékes renddri szerveknek. Az
engedély nélkiili tavollét dokumentumait rendszerezi, gondosan
megdrizni és a novendékiigyi eladd/gyermekvédelmi ligyintézd kérésére
atadja.

Megismeri a gyermekek gyamhivatali hatdrozatait, kapcsolattartasi
kérdésekben szigorian az abban foglaltak szerint jar el. Gyermeket
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kizdrdlag a gyamhivatali hatarozatnak vagy gyami engedélynek
megfeleléen engedhet kapcsolattartasra.

e Aktiv kapcsolatot tart fenn az illetékes pedagdgiai szakszolgalattal, a
tanulasi  képességet  vizsgdlé  bizottsagokkal, a  gyermekek
kezelBorvosaival, a renddrséggel és a gyamhivatalokkal, gyermekvédelmi
gyamokkal.

o Megalapozott szakmai véleménye alapjan gyermekvédelmi intézkedést
javasolhat. A gyamhivatal megkeresésére, illetve a feliilvizsgalatokhoz
felettesei kérésére pedagogiai véleményt ir. Szakmai véleményét egyezteti
szakmai egysége szakmai teamjével.

e El6késziti a csoportértekezleteket, a csoport ligyeirdl Osszegzést készit,
tovabba a neveltek élethelyzetérdl, allapotarol, tanulmanyi munkajarol,
kapcsolatrendszerérdl ismertet6t tart.

o Sziikség esetén jegyzGkonyvet vezet, amit 3 napon beliil kinyomtatva atad
a szakmai egység vezetdjének.

e Aktivan és konstruktivan részt vesz a csoportvezetdi értekezleteken.

e Részt vesz a csoport tansziineti programjaiban, nyaraldsaiban,
taborozéasaiban.

o TFelelsen, szabdlyszertien, takarékosan, céltudatosan miikodteti és
ellendrzi a csoportgazdalkodast. A csoport havi ellatmanyat kezeli, majd
azzal hataridSre elszamol. A csoportgazdalkodas megvalositasaba, a
vasarlasokba, adminisztracioba bevonja a csoportban  dolgozo
munkatarsakat. A csoportgazdalkodasrdl rendszeresen, de legalabb
negyedévente beszamol a szakmai egység vezetdnek.

o Munkajat a csoportbeosztds szerint végzi, szitkség esetén barmelyik
szakmai egység barmelyik csoportjaban helyettesit.

o A gyermekek korében és a felkésziilési idejében végzett munkajarol,
feladatainak teljesitésérdl részletesen és folyamatosan tajékoztatja szakmai
egység vezetdjet.

e Szaktudéasat szervezett tovabbképzéseken és Onképzésekkel, egyéni
érdeklddése szerint boviti és kamatoztatja, magas szinvonalt tevékenysége
érdekében.

e Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok,
kiiléndsen a jelzési, egyiittm(ikodési és kolesonds — tajékoztatasi
kotelezettség megvaldsulasaert.

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.13. Nevelo6

Kozvetlen felettese a csoportvezetd nevel6.
Helyettesitését a csoportvezetd nevel6 latja el.
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Szakmai feladatok:

Alapfeladata a gondjaira bizott gyermekek gondozadsanak, nevelésének
megtervezése, megvaldsitaisa és értékelése. Elbsegiti a gyermekek
beilleszkedését a csoportba, folyamatosan monitorozza az egészségi €s
pszichés allapotukat, szocialis készségeiket. A gyermeknevelésben személyre
szabottan biztositja a nyugodt fejlesztési koriilményeket, hatékonyan segiti a
gyermekek alkalmazkodasi-, beilleszkedési-, és szocializaciés problémainak
lekiizdését, valamint testi, szellemi, emocionalis és személyiségfejlédését.
Feladatainak teljesitése kozben teamben dolgozik. Szorosan egyiittmiikodik a
csoportvezetd neveldvel, a gyermekfeliigyelSkkel, a pszicholégusokkal és a
szakmai egység vezetSvel. Az érvényben 1év8 vezetdi szabalyozassal
dsszhangban kozosen alakitjdk ki a csoport napirendjét, szabalyait, a
gyermekek egyéni sziikségleteit figyelembe véve az egyéni napirendeket.
Részt vesz a gyermekek sziiletésnapjainak megszervezésében, annak mélto
lebonyolitasaban.

A gondozottnak visszajelzéseket ad arrél, hogy a felnSttekbdl és
gyermekekbdl 4ll6 intézményi kozdsség hogyan értékeli a fejlédéstiket, illetve
milyen gyermekvédelmi intézkedéseket terveznek veliik kapcsolatban.
Megkiilonboztetett figyelmet fordit a gyermekek oktatasara, tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitésére. Az 06nallé tanulasra nevelés mellett
korrepetaldst végez, segitve a tehetség kibontakozasat és a gyermek realis
onértékelésének kialakulasat.

Rendszeres, folyamatos kapcsolatot tart a csoporthoz tartozd gyermekek
4vodaival, iskoléival, tdjékozodik a gyermekek iskolai munkajardl,
teljesitményérdl. Részt vesz a fogaddorakon, sziiléi értekezleteken. Betegseg
esetén értesiti a gyermek iskol4jat. Javaslatot tehet képességvizsgalatra,
iskolavaltdsra. Segiti és motivalja a gyermekeket a palyavalasztasban,
pontosan és hatékonyan végzi a palyavalasztassal egyiitt jar6 tigyintézést. A
fiatalokat felkésziti a felndtt, 6nallo élet elkezdésére, az utdgondozdi ellatasra,
a tovabbtanulasra vagy munkavallalasra.

Szitkség szerint iskolarendszerd foglalkozést tart az intézményben €10
kiskortiak szamara tanitdsi id6ben, amennyiben valamilyen okbdl nem
mennek iskolaba.

A pszicholdgussal és a fejlesztével szakmailag egyiittmiikddik, munkajukat,
hatékonysagukat segiti.

Szolgalati idejében napirend szerint szervezi a gyermekek tartalmas és
célszer(i, a gyermekek fejlédését szem elStt tartd tevékenységét. Csoportban
feliigyelet nélkiil gyermeket nem hagy, betartja és betartatja a Hazirendet.
Sziikség esetén ellatja a gyermekek kiséretét.

Gondoskodik a gyermekek évszaknak megfelels, tiszta oOltdzékérdl és
rendezett 6ltozkodésérdl.
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A gyermekfeliigyelSkkel egyiittmitkodve végzi a napi takaritasi, az idGszakos
nagytakaritasi feladatokat a gyermekek életkoruktol, fejlettségiikt6l fliggd
bevonasidval a haz korili feladatok elvégzésébe, elésegitend6 az
onallésagukat.

Biztositja a kulturalt étkezés feltételeit, iigyel az esetlegesen el6irt diétas étrend
megtartasdra, az élelmiszertarolas elGirasainak betartdsdra, a konyhai
higiéniara. Az étkezési létszamjelentéseket, valtozasjelentéseket pontosan
elkésziti és hatariddben leadja.

A hazautazd gyermekek esetén a sziil6knek nyujtott étkezési tdmogatas
ligyintézését elvegzi.

Sziikség esetén ellatja a feliigyelet melletti kapcsolattartashoz kapcsolodo
feladatokat, segiti a gyermek és hozzatartozoi kapcsolatanak épitését, vezeti a
kapcsolattartdsi naplot.

Fokozott figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Betegség
gyan(ja esetén a gyermeket betegszobara kiséri, illetve kiildi, sulyosabb
esetben orvost, indokolt esetben mentét hiv. Orvosi vizsgalat, korhazi beutalas
esetén a gyermeket felkésziti, a sziikséges felszereléseit el6késziti, a gyermeket
elkiséri.

A beteg gyermeket az orvosi eldirasoknak megfelelGen ellatja. Gondoskodik
arrol, hogy az orvos altal elSirt gyogyszereket a gyermek pontosan beszedje.
Egészségiigyi szolgalat hidnyaban, illetve azzal egyiittmiikodve az
egyszeriibb eseteket (a kompetenciahatdrt megtartva) ellatja a gyermeket.
Naprakészen vezeti a betegfiizetet, a gyogyszerezést nyilvantarto lapot,
melybll az egészségligyi szolgdlat tajékozddik a gyermek egészségi
allapotarol.

A munkajogi szabalyok értelmében felelSs a csoportjahoz tartozd felszerelési
és leltari targyakért, és azok szabalyszer(i kezeléséért.

A munkakorével Osszefliggd adminisztraciot koteles pontosan, naprakészen,
lehet6ség szerint a munkahelyi szamitégép hasznalataval elvégezni.

A tevékenysége soran szerzett informacidkat bejegyzi a csoportnaploba,
ligyeleti napldba illetve kozli a csoport munkatarsaival és a szakmai egység
vezetdjével.

Az engedély nélkiili tavolléteket és a gyermek visszaérkezését az érvényben
1év§ szabélyok szerint, pontosan dokumentalva koteles jelenteni az illetékes
renddri szerveknek, a szokés dokumentumait rendszerezi, gondosan megdrzi
és a novendékiigyi el6ado/gyermekvédelmi ligyintézd kérésére atadni.
Megismeri a gyermekek gyamhivatali hatdrozatait, kapcsolattartasi
kérdésekben szigortian az abban foglaltak szerint jar el. Gyermeket kizéardlag a
gyambhivatali hatarozatnak vagy gyami engedélynek megfelelen engedhet el
kapcsolattartasra.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az illetékes pedagdgiai szakszolgélattal, a tanulasi
képességet vizsgald bizottsagokkal, a gyermekek kezelSorvosaival, a
renddrséggel és a gyamhivatalokkal.
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o Gyermekvédelmi intézkedést javasolhat. A gydmhivatal barmilyen
megkeresésére, illetve a feliilvizsgalatokhoz feletteseinek kérésére pedagogiai
véleményt ir. Szakmai véleményét egyezteti szakmai egysége szakmai
teamjével.

e Aktivan és konstruktivan részt vesz a csoportértekezleteken, sziikség esetén
jegyz6konyvet vezet, amit 3 napon beliil kinyomtatva atad a szakmai egyseg
vezetSjének. Az értekezleten hozott dontéseket maradéktalanul végrehajtja,

végrehajtatja.
e Részt vesz a csoport tansziineti programjaiban, nyaralasaiban, taborozasaiban.
e Részt vesz a csoportgazddlkodds megtervezésében - sziikség esetén
adminisztracidjdban - valamint annak takarékos és  céltudatos
megvaldsitdsdban. Mindenben segiti a csoportvezeté nevel6 szakmai
munkajat.

o Szaktudasdt szervezett tovabbképzéseken és Onképzésekkel, egyeéni
érdeklédése szerint b6viti és kamatoztatja, magas szinvonala tevékenysége
érdekében.

e A biztonsagos internethasznalatot elésegité egyéni és csoportfoglakozasokat
szervez és tart.

e Felelss a gyermekvédelmi jelzGrendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilonosen
a jelzési, egyiittm(ikddési és kolesonOs —tajékoztatasi  kotelezettseg
megvaldsulasaért.

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. eévi XXXIL.
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.14. Neveld, aki csaladgondozoi feladatokat 1at el

Kozvetlen felettese a szakmai igazgatohelyettes.
Helyettesitését a szakmai igazgatOhelyettes altal megjeldlt neveld (aki
csaladgondozoi feladatokat lat el) végzi.

Szakmai feladatok:

e A csalddgondozd alapvet§ feladata a kapcsolattartassal rendelkezd gyermekek
sziileivel, rokonaival valé folyamatos kapcsolattartas, a hazagondozas,
csaladbafogadés, nevel8sziil6hoz vald elhelyezés lehetdségének elésegitése.

e A folyamatos, sziilénél, rokonnal megvalésulé kapcsolattartds esetén a
hozzatartézdkat legaldbb 3 havonta, vagy sziikség szerint lakdhelyikon
felkeresi, élethelyzetiikrdl tajékozodik.

o Uj, szabalyozott kapcsolattartassal rendelkezd gyermek befogadasat kovetden,
két héten beliil felveszi a kapcsolatot az illetékes gyermekjoléti szolgalattal, es
egy hénapon beliil személyesen is felkeresi a csaladot a gyermekjoléti
szolgalat csalddgondozdjaval és — lehetéleg — a gyermekvédelmi gyammal
kozosen.
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Megszervezi a csaladlatogatasokat a kovetkezd helyzetekben: feliilvizsgalat
el6tt, kapcsolattartas szabalyozasakor, modositasakor, hazagondozas,
nevel8sziil6héz gondozas elSkészitésekor, a csaldd krizishelyzetbe keriilése
esetén, a gyermek tartds vagy ismétl6d6 engedély nélkiili tavolléte, valamint a
csaldd helyzetében bekovetkezett valtozas esetén. Nem budapesti illetoség,
vagy akadalyoztatas esetén az illetékes szakembereket kéri fel erre.

A kapcsolattartast modosito targyaldsokon részt vesz.

A 3 napnal hosszabb szokésben 1évé, szabalyozott, rendszeres
kapcsolattartissal rendelkez§ gyermek esetén (az illetékes gyermekjoléti
szolgélat csaladgondozojat értesitve) csaladlatogatast kezdeményez, amibe
bevonja a gyermekvédelmi gyamot és a gyermek nevelGjét.

Feladatainak teljesitése  kOzben egyiittmikddik a neveldkkel, a
gyerekfeliigyelGkkel, a pszicholégusokkal, a szakmai egységvezetokkel és a
gyermekvédelmi gyamokkal.

Gyermekvédelmi intézkedéseket javasolhat: kapcsolattartas megvaltoztatasat,
nevel$sziildi, orokbefogadasi felterjesztést, hazagondozast.

Javaslatot tesz arra vonatkozdan, hogy mely csaladok (sziil6k, hozzatartozok,
stb.) kapjanak étkezési tamogatast, megszervezi, ellenérzi a gyermek
eltivozasakor a csaladnak adott étkezési tamogatds iigyintézésct,
elszamoléasat.

Sziikség esetén, utasitdsra ellatja a feliigyelt kapcsolattartashoz kapcsolodo
feladatokat, segiti a gyermek és hozzatartozéi kapcesolatdnak épitését,
feljegyzést készit a feltigyelt kapcsolattartasrol.

Segitséget nyUjt a gyermekek mas intézményekbe, sziilékhoz BV intézetbe,
kérhazba kapcsolattartasra kisérésének megszervezéséhez, lebonyolitdsahoz,
megvaldsulasat ellendrzi, arrdl feljegyzést készit, a szakmai igazgatohelyettest
tajékoztatja.

Elésegiti, elGkésziti és ellendrzi a nevelésbe vétel megszlinése, vagy
nagykorava valas esetén a gyermek csaladba vald beilleszkedését.

Munkéjat éves Munkaterv alapjan végzi, koteles naprakész munkanaplot, a
csaladokrdl esetdossziét vezetni.

Szaktudasat szervezett tovabbképzéseken és Onképzésekkel, egyéni
érdeklédése szerint béviti és kamatoztatja, magas szinvonalt tevékenysége
érdekében.

FelelSs a gyermekvédelmi jelzdrendszerhez kapcsolddd feladatok, kiilondsen
a jelzési, egyiittmiikodési és kolesonds tajékoztatdsi kotelezettség
megvalosulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

Feliigyeli és ellendrzi a biztonsagos internet- és médiahasznalat elsajatitasahoz
szlikséges nevelést, oktatast, képzés megvaldsulasat.

36



6.15. Utogondozoi feladatokat ellaté neveld

Ko6zvetlen felettese a szakmai egység vezeto.
Helyettesitését a szakmai egység vezetS altal kijelolt neveld (aki utégondozoi
feladatokat 1at el) végzi.

Szakmai feladatok:

Alapfeladata a gondjaira bizott fiatal felnSttek a jogszabalyokban eldirt, magas
szakmai szinvonalti, hossz( tavu ellatdsanak, fejlesztésének megtervezése,
megvalGsitisa és értékelése. Segiti a fiatal felndtt utdgondozdi ellatottak
beilleszkedését az intézmény kozosségébe, mikdzben folyamatosan
monitorozza az egészségi és pszichés allapotukat, szocidlis készségeiket.
Biztositia a nyugodt fejlesztési koriilményeket, hatékonyan segiti a fiatal
felnSttek alkalmazkodéasi-, beilleszkedési-, és szocializaciés problémainak
lekiizdését, valamint szellemi, emocionalis és személyiségfejlddését.
Meghatarozza a személyes egyiittmtikodési sziikségleteket. Rendszeresen €és
folyamatosan egytittmiikodik a fiatal felnGttel, az egyiittmiikddés feltételeit
irdsban rogziti, kiilonds tekintettel a Beliigyminisztérium altal kiadott
.Képesség- és tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakellatdsban”
Modszertanban foglaltak megvaldsulasara. Az egyiittmiikodés feltételeit
koteles a szakmai teammel egyeztetni.

Az utégondozdi feladatok ellatasardl és a fiatal felnétt eldmenetelérdl évente
neveldi tajékoztatast kiild a gyamhivatalnak.

A fiatal felnStteknek — a szakmai team egyeztetései alapjan — személyes,
célzott, a fejlédésiiket elGsegits visszajelzéseket ad arrdl, hogy a kozOsség
hogyan értékeli 6t, illetve milyen intézkedéseket terveznek vele kapcsolatban.
Megkiilonboztetett figyelmet fordit a fiatal felnSttek oktatasara, tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitésére, sziikség esetén hatékonyan szervezi a fiatalok
tanuldsanak segitését (onkéntes munka, korrepetalds szervezése), segitve a
tehetség kibontakozasat, és a fiatal felnétt redlis, célorientalt Onismeretének és
onértékelésének kialakulasat.

Rendszeres, folyamatos kapcsolatot tart a fiatal feln6ttek  iskolaival,
tajékozddik a gyermekek iskolai munkajardl, teljesitményérél. Betegség esetén
értesiti a gyermek iskoldjat. Segiti és motivalja a gyermekeket a
pélyavélasztisban, hatékonyan kozremiikodik a palyavalasztassal egytitt jaro
igyintézésben (nyilt napok, jelentkezési lapok stb.). A fiatalokat felkésziti a
feln6tt, ©nalld élet elkezdésére, a tovabbtanuldsra vagy munkavallalasra.
Segitséget nyujt a megfelelé allandd, id6szakos vagy didkmunkat nytjto
munkahely megtalalasaban.

Szervezi a fiatal felnétt elhelyezését a szamara kijelolt helyre, végzi az atadas-
atvétel, leltarozas nyilvantartasat.

Folyamatos, egyéni nyilvantartast vezet a koziizemi fogyasztasokrdl,
haladéktalanul jelzi felettesének a kiugroéan magas fogyasztasokat.
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Az arra kotelezett utdgondozott esetén végzi a téritési dij és a rezsi
befizetésének elszamolasat a gazdasagi ligyintézdénél.

Folyamatos figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi a fiatalok megfeleld
életvitelét.

A hézkériili munkdkba, takaritasi feladatokba bevonja a fiatal felnétteket,
tovabba a lakdkdrnyezet megfeleld karbantartasat, tisztitasat dsztonzi.
Tanacsot ad a megfeleld lakashasznalat, id6-, és pénzbeosztas, étkezés €s
életkoriilmények kialakitasahoz.

Segitséget nyjt a fiatal felnétinek az otthonteremtési tamogatas igénylésének
elkészitéséhez és benyujtasdhoz, javaslatot tesz a gyamhivatalnak a timogatas
dsszegével val6 elszamolas médjardl és idSpontjardl, egyiittmiikodik a fiatal
felndttel a timogatés Osszegének célszeri felhasznalasaban, errdl tajékoztatja a
gyamhivatalt.

A lakasok rendeltetésszerli hasznalatat havonta egyszer ellendrzi, tovabba
szervezi és dokumentalja az egyéb ellendrzéseket.

A kikoltozd lakOktol atveszi a lakast és intézkedik az esetleges tovabbi
teend 6krol.

Szoros kapcsolatot tart mas utdégondozdi ellatott fiatalokat fogado
intézményekkel. Amennyiben a volt névendék mas utégondozd otthonba
kivan menni, kozrem@ikodik a fiatal felvételében, elkoltozésében.

A tevékenysége soran szerzett informaciokat bejegyzi a napldjaba.
Megalapozott szakmai véleménye alapjan a fiatal felnSttel kapcsolatos
intézkedést javasolhat.

Aktivan és konstruktivan részt vesz a csoport vagy az otthon értekezletein,
sziikség esetén jegyzSkényvet vezet, amit 3 napon beliil kinyomtatva atad az
otthonvezetonek.

Részt vesz az intézmény tanszlineti programjaiban, nyaralasaiban,
tdborozasaiban.

Segiti az intézményi szabadidds tevékenységek szervezését.

Felkésziilési idejében végzett munkajardl, feladatainak teljesitésérdl
részletesen és folyamatosan tajékoztatja a szakmai egység vezetGjét €s
munkanapléjat leadja a szakmai igazgatohelyettesnek.

Szaktudéasat szervezett tovabbképzéseken és Onképzésekkel, egyéni
érdeklédése szerint béviti és kamatoztatja, magas szinvonalii tevékenysége
érdekében.

A fiatal felnSttekkel egyiittmikddve a biztonsagos internethasznalatot
el8segitd egyéni és csoportfoglakozasokat szervez és mitkodtet.

FelelSs a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilonosen
a jelzési, egytittm(kodési és  kolesonds — tajékoztatasi  kotelezettség
megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI.
torvény a 17. §-a alapjan jar el.
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6.16. Gyermekvédelmi asszisztens

Kozvetlen felettese a csoportvezetd neveld.
Helyettesitését a csoportvezet nevel$ altal kijelolt gyermekfeliigyel vagy masik
gyermekvédelmi asszisztens végzi.

Szakmai feladatok:

Szolgalati idejében a napirend szerint szervezi a gyermekek tartalmas és
célszer(i tevékenységet.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek teljesitsék iskolai kotelességeiket.
Indokolt esetben, felettesének kérésére részt vesz sziil6i értekezleten.

Biztositja a foglalkozasokon és a szabad foglalkozason lévd gyermekek
tartalmas, a gyermekek fejl6dését szem el6tt tartd feliigyeletét. Ellatja a
gyermekek kiséretét.

Részt vesz a taboroztatds, tidiiltetés lebonyolitdsaban, kirdndulasokon,
gyermekek kisérésében.

Részt vesz a gyermekek sziiletésnapjainak megszervezésében, annak melto
lebonyolitasaban.

Sziikség esetén ellatja a feltigyelt kapcsolattartashoz kapcsol6do tennivalokat,
segiti a gyermek és hozzatartozéi kapcsolatanak épitését, vezeti a
kapcsolattartasi naplot.

Megismeri a gyermekek gyamhivatali hatarozatait, kapcsolattartasi
kérdésekben szigoriian az abban foglaltak szerint jar el. Gyermeket kizardlag a
gyamhivatali hatdrozatnak vagy gyami engedélynek megfelelSen enged el
kapcsolattartasra. '

Adminisztracids feladata a heti étrend elkészitése, a jelenléti iv naprakész
vezetése.

A tevékenysége sordn szerzett informacidkat bejegyzi a csoportnapléba,
tigyeleti napldba, illetve kozli a nevelOkkel.

Részt vesz a csoport napirendjének, szabalyainak kialakitasaban.

Az engedély nélkiili tavollétet az érvényben 1évo szabalyok szerint, pontosan
dokumentalva jelenti, visszavonja, az engedély nélkiili tavollét
dokumentumait rendszerezi és gondosan meg0rzi.

Az ellatottak, a sziil6k személyiségi jogait érint§ informaciokat megdrzi — csak
szakmai megbeszéléseken, hivatalos megkeresések esetén hasznalja fel

Részt vesz a csoportertekezleteken.

Szakszerfien ellatja, a gyermekeknek megtanitja, majd ellendrzi a gyermekek
testi, személyi gondozasabdl adédo feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek évszaknak megfelels, tiszta Oltozékérdl és
rendezett 01tozkodeésérdl.

Ejszakai szolgélat idején a gyermekek napirendje szerint feliigyeli az éjszakai
pihenésiik megkezdését, reggel idében felkelti, felkésziti és iskolaba inditja
Sket. Betegség esetén értesiti a gyermek iskolajat.
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Végzi a napi takaritast, az idGszakos nagytakaritdst, a gyermekeket
életkoruktol, fejlettségtikté]l fiiggben bevonja a haz koriili feladatok
elvégzésébe, eldsegitendd az onallésagukat.

Biztositja a kulturélt étkezés feltételeit (terités, asztalleszedés, étel konyharol
torténd atszallitdsa, étkezés utdni mosogatds), tigyel az élelmiszertarolas
elirdsainak betartdséra, a konyhai higiéniara. A gyermekeket életkoruktol,
fejlettségiiktdl fiiggden bevonja a konyhai feladatok elvégzésébe, elésegitendd
az 6nallosagukat.

FelelSs az ételek nyersanyagéanak beszerzéséért, azok megfelel$ tarolasaért. A
takaritashoz, mosashoz szlikséges tisztitdszer beszerzéséért.

Részt vesz a csoport tisztantartasaban, a csoporton beliili munkamegosztasnak
megfeleléen. Ezen tevékenységbe is bevonja ndvendékeit az életkoruknak
megfelelSen.

Fokozott figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Betegség
gyantija esetén a gyermeket betegszobara kiséri, illetve kiildi, sulyosabb
esetben orvost, indokolt esetben mentSt hiv. Kiilsé orvosi vizsgalat, korhazi
beutalas esetén a gyermeket felkésziti, a sziikséges felszereléseit el6késziti,
sziikség esetén — a csoportvezet§ nevelGvel, illetve szakmai egység vezetdjével
egyeztetve — a gyermeket elkiséri.

A beteg gyermeket az orvosi eléirasoknak megfeleléen ellatja. Gondoskodik
arrdl, hogy az orvos altal el6irt gydgyszereket a gyermek pontosan beszedje.
Egészségiigyi szolgdlat hidnydban az egyszeriibb eseteknél ellatia a
gyermeket. Naprakészen vezeti a betegfiizetet, melybdl az egészségligyi
szolgélat tajékozodik a gyermek egészségi allapotarol.

Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddé feladatok, kiilondsen
a jelzési, egyiittmdikodési és kolcsonds —tajékoztatdsi  kotelezettség
megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.17. Gyermekfeliigyel6

Kozvetlen felettese a csoportvezetd neveld.
Helyettesitését a csoportvezetd neveld altal kijellt gyermekfeliigyeld végzi.

Szakmai feladatok:

Alapfeladata, hogy szakszertien ellatja, a gyermekeknek megtanitja, valamint
ellendrzi a gyermekek testi, személyi gondozasabdél adddo feladatokat
(fiirdetds, Oltdztetés, ruhacsere, ruhédzat javitdsa, agyazas, agynemficsere,
tisztasagszerek biztositasa, mosas, takaritas, vasalas, étkeztetés).

Feladatainak teljesitése kozben team munkdban dolgozik. Szorosan
egyiittm(ik6dik a csoportvezetd nevel6vel, a gyermekfeliigyelkkel, a fejleszt6
pedagogusokkal, a pszicholdgusokkal és a szakmai egység vezetOjével. Az
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érvényben 1év8 vezetSi szabalyozassal Osszhangban, a gyermekek egyéni
sziikségleteit figyelembe véve részt vesz a csoport napirendjének,
szabdlyainak kialakitasaban. Részt vesz a gyermekek sziiletésnapjainak
megszervezésében, annak mélt6 lebonyolitasaban.

Szolgalati idejében a napirend szerint szervezi a gyermekek tartalmas és
célszer(i tevékenységét. Ejszakai szolgalat idején gondoskodik réla, hogy a
gyermekek napirendjitk szerint pihenni térjenek, reggel iddben felkelti,
felkésziti és iskoldba inditja Sket. Betegség esetén értesiti a gyermek iskolajat.
Nappali szolgélata idején gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek teljesitseék
iskolai kotelességeiket. Indokolt esetben, felettesének kérésére részt vesz
sziiloi értekezleten.

A csoportban nevelkedSk napi, fejleszté hatast értékelésében aktivan részt
vesz.

Gondoskodik a gyermekek évszaknak megfeleld, tiszta 6ltozékérdl.

Elvégzi a napi takaritasi feladatokat, az id6szakos nagytakaritasi feladatokat, a
gyermekeket életkoruktdl, fejlettségiiktél fiiggben bevonja a hdz koriili
feladatok elvégzésébe, elGsegitendd az 6nallo életre nevelésiiket.

Biztositja a valtozatos, kulturdlt étkezést es annak feltételeit, tigyel az
élelmiszertarolas elSirasainak betartdsara, a konyhai higiéniara. A
gyermekeket életkoruktdl, fejlettségiiktdl fliiggden bevonja a konyhai feladatok
elvégzésébe, elésegitendd az onalldsagukat.

Gondoskodik a novendékek étkezéseinek helyben torténd biztositasardl, felel
az elkészitett ételmennyiség helyes kiosztasaért, az esztétikus talalasért.
Felels az ételek nyersanyaganak beszerzéséért, azok megfeleld tarolasaért. A
takaritashoz, mosashoz sziikséges tisztitoszer beszerzéséért.

Adminisztraciés feladata a heti étrend elkészitése, a jelenléti iv naprakész
vezetése, a csoportnapld vezetése.

Részt vesz a tadboroztatds, tudiiltetés lebonyolitdsdban, kirandulasokon,
gyermekek kisérésében.

Biztositja a foglalkozasokon részt vevd, valamint szabad tevékenységet végzd
gyermekek feliigyeletét. Ellatja a gyermekek kiséretét.

Sziikség esetén ellatja a feliigyelt kapcsolattartashoz kapcsolddo feladatokat,
segiti a gyermek és hozzatartozdi kapcsolatdnak épitését, vezeti a
kapcsolattartasi naplot.

Fokozott figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Betegség
gyantja esetén a gyermeket betegszobara kiséri, illetve kiildi, sulyosabb
esetben orvost, indokolt esetben ment6t hiv. Kiils6 orvosi vizsgalat, korhazi
beutalds esetén a gyermeket felkésziti, sziikséges felszereléseit elOkesziti,
sziikség esetén a gyermeket elkiséri.

A beteg gyermeket az orvosi elSirdsoknak megfeleléen ellatja. Gondoskodik
arrdl, hogy az orvos altal eléirt gyogyszereket a gyermek pontosan beszedje, a
gyogyszer felhasznalds nyilvantartdsat pontosan vezeti. Egészségligyi
szolgalat hidnyéban az egyszertibb eseteknél a gyermeket ellatja. Naprakészen
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vezeti a betegfiizetet, melybdl az egészségligyi szolgalat tdjékozodik a
gyermek egészségi allapotarol.

e Az engedély nélkiili tavolléteket az érvényben 1év6 szabalyok szerint,
pontosan dokumentalva jelenti, visszavonja, a szokés dokumentumait
rendszerezi, és gondosan meg0rzi.

e Megismeri a gyermekek gyamhivatali hatarozatait, kapcsolattartasi
kérdésekben szigortian az abban foglaltak szerint jar el. Gyermeket kizardlag a
gyamhivatali hatdrozatnak vagy gyami engedélynek megfelelen engedhet el
kapcsolattartasra.

e Feladatait az éjszakai szolgalat idején a gyermekek éjszakai pihenésének
megzavarasa nélkil teljesiti.

e Aktivan és konstruktivan részt vesz a csoportértekezleteken, az ott hozott
dontéseket maradéktalanul végrehajtja, végrehajtatja.

e Részt vesz az intézményi értekezleteken.

e FelelSs a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcesolddd feladatok, kiiléndsen
a jelzési, egyiittmiikodési és kolesonds tajékoztatdsi  kotelezettség
megvaldsulasaért.

e A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.18. Novendékiigyi el6ado

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes és a szakmai igazgatohelyettes.
Helyettesitését a felettese altal kijelolt gyermekvédelmi {igyintéz8 vagy
novendékiigyi el6add végzi.

Szakmai feladatok:

e Vezeti a torvényi elbirdsoknak és az intézményi szabalyzasnak megfeleld
nyilvantartasokat és a nyilvantartds adatairél a jogszabalyokban eldirt
rendszerességgel tdjékoztatja az arra jogosult hatésagokat.

e Kezeli a novendékek iratanyagat, gondoskodik azok rendszerezésérdl,
naprakészen tartasarol.

e A gondozottakrol naprakészen vezeti a szamitégépes nyilvantartast.

e Nyilvantartasba veszi a hatdsagi hatarozat alapjan befogadott kiskoruakat.

o Figyelemmel kiséri és atvezeti az ellatasi sziikséglet valtozasat.

e Nyilvantartja a gyamhivatalok illetékességét és kdveti azok valtozasat.

e A gondozadsi egységek jelentése alapjan vezeti a gondozasi napok
nyilvantartasat gondozasi helyenként, gondozottakként.

o Torli az intézmény nyilvantartasabol azokat a gondozottakat, akik gondozasat
a gyamhivatal megsziintette, drokbeadasat engedélyezte, nagykoruva valtak
vagy elhunytak.

e Felveszi az utdgondozdi ellatottak nyilvantartasaba azokat a nagykorava valt
fiatal felnétteket, akik utdgondozdi ellatdsat a gyamhivatal elrendelte.
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Nyilvantartja a gydmhatdsagok altal kirendelt utégondozéi feladatokat ellato
neveldket.

Gondoskodik a létszambdl tordlt gondozottak iratanyaganak elkiilonitett
kezelésérol.

Nyilvantartja az engedély nélkiil eltdvozott kiskortakat.

Kozrem(ikodik az engedély nélkiil eltavozott kiskoruak kordztetésével
kapcsolatos levelezésben.

Kiadja az tigyintéz6knek a kért iratanyagokat és nyilvantartja azt.
Figyelemmel kiséri a csaladi potlék és az arvaellatas folyositasat.

A vagyonkezeléssel kapcsolatos iigyiratokat a gondozottak személyi
anyagaban elkiilonitetten kezeli.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény szakmai egységeinek vezetSivel,
gyamokkal, illetve az intézmény valamennyi szervezeti egységevel és
rendszeresen adatszolgaltatast nyjt résziikre.

Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodo feladatok, kiilondsen
a jelzési, egyluttmtikodési és kolesonds tajékoztatdsi kotelezettség
megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.19. Gyermekvédelmi iigyintézd

Kozvetlen felettese a belsé munkamegosztas szerinti igazgatohelyettes.
Helyettesitését a novendékiigyi el6add vagy masik gyermekvédelmi {igyintézo

végzi.

Szakmai feladatok:

Vezeti a torvényi elSirdsoknak és az intézményi szabalyzasnak megfelel6
nyilvantartdsokat és a nyilvantartas adatairél a jogszabalyokban eldirt
rendszerességgel tajékoztatja az arra jogosult hatosagokat.

Kezeli a noévendékek iratanyagat, gondoskodik azok rendszerezésérdl,
naprakészen tartasardl.

A novendékekrdl naprakészen vezeti a nyilvantartasokat.

Nyilvantartasba veszi a hatésagi hatarozat alapjan befogadott kiskoruakat.
Figyelemmel kiséri és atvezeti az ellatasi sziikséglet valtozasat.

Nyilvantartja a gyamhivatali illetékességet és kdveti annak valtozasat.

A gondozési egységek jelentése alapjan nyilvantartja a gondozasi napokat
gondozasi helyenként és gondozottanként.

Torli az intézmény nyilvantartasabol azokat a gondozottakat, akik gondozasat
a gyamhivatal megsziintette.

Felveszi az utdgondozoi ellatottak nyilvantartasaba azokat a nagykortva valt
fiatal felnétteket, akik utdégondozdi ellatasat a gyamhivatal elrendelte.
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Nyilvantartja a gyamhatdsagok altal kirendelt utdgondozdéi feladatokat ellato
neveldket.

Gondoskodik a tavozott gondozottak iratanyaganak elkiilonitett kezelésérdl.
Nyilvantartja az engedély nélkiil eltavozott kiskoruakat.

Kozremtikodik az engedély nélkiil eltavozott kiskordak koroztetésével
kapcsolatos levelezésben.

Kiadja az tigyintéz8knek a kért iratanyagokat és nyilvantartja azt.
Figyelemmel kiséri a kiskortiak csaladi potlék, arvaellatas folydsitasat.
Gondoskodik a csaladi pétlék, arvaellatas igényléséhez sziikséges iratok
beszerzésérdl.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, renddrséggel, tlizoltosaggal,
egészségligyi intézményekkel, gydmhivatalokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
Orszagos  Gyermekvédelmi  Szakszolgdlat  teriileti ~ gyermekvédelmi
szakszolgalataival, iskolakkal, 6vodakkal, partfogo feliigyel6kkel.

Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédo feladatok, kiilondsen
a jelzési, egyiittmiikodési és kolesonds —tajékoztatasi  kotelezettség
megvalodsuldsaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI.
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.20. Gazdasagi koordinator

Kozvetlen felettese az igazgato.
Helyettesitését a gazdasagi ligyintézé latja el.

Feladatai

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi
részleg munkajat.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodasa a hatalyos
jogszabalyoknak és az intézmény belsé szabélyzatainak megfeleljen.
Gondoskodik a jogszabalyi valtozasok megismerésérdl, megismertetésérdl.
Elkésziti a készpénzigényeket, és azokat tovabbitja a fenntartdo részére
ellenjegyzésre.

Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazo
részeinek rendszeres feltlvizsgalatarol és kiegészitésérdl.

Segiti az intézmény igazgatdjat, hogy az intézmény miikodési és {izemeltetési
tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonysag, eredményesség €s
gazdasagossag kovetelménye.

Feladata az intézményi gazdéilkodas iranyitasa, koltségvetés tervezése,
beszamolok készitése, folyamatszervezése, valamint az ezekben valo
kézremikodés.

Koltségvetési beszamol6 alatamasztasahoz leltarak, selejtezések elékészitése,
vezetése, a szabalyzatoknak megfelelGen.
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Megszervezi, iranyitja, ellendrzi a vagyonvédelemmel és
vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, pénziigyi, szamviteli
elSirdsok, nyilvantartisok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara,
ellenérzésére.

Feladata a finanszirozds biztositdsa, szervezése a mikodés biztonsaga
érdekében, valamint a szakmai egységek pénziigyi, logisztikai, gazdalkodasi
tdmogatasa.

Elkésziti, aktualizalja a nem agazati jellegti szabalyzatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a bels6 ellenGrzésre.

Palyazatokkal kapcsolatosan szakmai tevékenységet végez, koordinal.
El6késziti a gazdasagi részleget érintd vezetdi dontéseket.

Pénztarellenéri feladatokat 1at el a nem 4ltala torténd pénzkezeles
vonatkozasaban.

Figyelemmel kiséri az intézményi leltarkorzetek kialakitasat, elCkésziti a
leltdrkérzet felels megbizasok kiadasat, nyomon koveti a leltarkdrzetek
kozotti eszkozmozgasokat.

Részt vesz az igazgatd altal eldirt leltarozas elOkészitésében, szervezésében ¢és
lebonyolitasaban, a leltdrozasi bizottsag tagjaként segiti a leltarozas
kiértékelését.

Elkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositsat, selejtezését, részt
vesz a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi, selejtezési eljarasban €s
elvégzi az eljaras utani feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkez6 adomanyokrdl
atadas-atvételi jegyzokonyv késziiljon.

Figyelmet fordit arra, hogy az intézményben az energiatakarékossagra
torekedjenek a dolgozok és az ellatottak.

Feladata az alleltdrak nyilvantartasanak vezetése, ellendrzése és egyeztetese.
Kis és nagy érték(i targyi eszkOzok nyilvantartasat vezeti, analitikus
konyvelést  (bevételezés, kivezetés, athelyezés) végez, vezeti az
allomanyvaltozast.

Beruhdazasi statisztikai jelentéseket készit a Kozponti Statisztikai Hivatal felé.
Javaslatot tesz az éves koltségvetési tervezés keretében az intézményi eszkoz
és anyagbeszerzéseinek mennyiségére, mindségére és idSbeli iitemezésére.

A jévahagyott tervnek megfelelden gondoskodik a munkakorébe tartozo
eszkdzok és anyagok {itemezett beszerzésérdl, a kozbeszerzési tOrvény
el6irasai, valamint az elfogadott koltségvetés alapjan.

Osszeéllitfa a kozbeszerzésrdl szolo 2015. évi CXLIIL torvény szerinti
dokumentumokat, koordinalja a biral6 bizottsag munkajat.

Feliigyeli a munkahelyre és személyre kiadott targyi, valamint kis értéki
targyi eszkozok alloméanyvaltozasat, mozgasat rogzité alapbizonylatok
eldallitasat, ellen6rzi azok szabalyos kitoltését.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozo szerzddések, illetve
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kotelezettségvallaldsi  nyilatkozatok — elkészitésér6l, a nyilvantartasok
vezetésérdl.
e A megrendelések, szerz6dések, valamint a kotelezettségvallalasi nyilatkozatok
alapjan benyujtott — munkakorét érint6 — szamlakat igazolasra el6késziti.
e Részt vesz a gazddlkodast érint§ adatszolgaltatasok, beszamolok
el6készitésében, teljesitésében.
Munkakorét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag és az intézmény kozott
megkotott munkamegosztasi megallapodés alapjan latja el.
o FelelSs a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodé feladatok, kiilondsen
a jelzési, egylittmikodési és kolesonds —tajékoztatasi  kotelezettség
megvalosulasaért.
e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. evi XXXI.
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.21. Gazdasagi iigyintéz6

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.
Helyettesitését a gazdasagi koordinator altal kijellt gazdasagi {igyintézd latja el.

Feladatai:

e Kezeli az intézmény hazipénztarat. A hazipénztarbol Kkifizetést csak az
intézmény igazgatdja, gazdasagi koordinatora, és altalanos igazgatdhelyettese
engedélyével végez.

e A héazipénztart naponként ellendrzi, lezarja, szamitogépen rogziti.

o Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és
egyéb értékek kezeléséért.

e A szidmlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasardl.

e HO végén legkésébb a kovetkez8 hénap 8. napjaig a pénztarbizonylatokat
atadja a PVGO részére konyvelés céljabol.

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki.

e A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba, vagy befizeti az intézmény
folyoszamlajara.

e Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

e DPénztarellendri feladatokat 14t el a nem altala kezelt hazipénztar
vonatkozasaban.

e Részt vesz az intézmény vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladek
hasznositasanak lebonyolitasaban.

e Figyelemmel kiséri az intézményi leltarkorzetek kialakitasat, elSkesziti a
leltarkorzet felelds megbizasok kiadasat, nyomon koveti a leltarkorzetek
kozotti eszkdzmozgasokat.

e Részt vesz az igazgato altal eldirt leltarozas el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasdban, a leltdrozdsi bizottsdg tagjaként segiti a leltarozas
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kiértékeléset.

e Eldkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt
vesz a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi, selejtezési eljarasban és
elvégzi az eljaras utani feladatokat.

o Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkezé adomanyokrol
atadas-atvételi jegyzokonyv késziiljon.

e Figyelmet fordit arra, hogy az intézményben az energiatakarékossagra
torekedjenek a dolgozdk és az ellatottak.

o Feladata az alleltirak nyilvantartasanak vezetése, egyeztetése és ellenbrzese.

e Kis és nagy érték(l targyi eszkozok nyilvantartasat vezeti, analitikus
konyvelést (bevételezés, kivezetés, athelyezés) végez, vezeti az
alloményvaltozast.

e Beruhazési statisztikai jelentéseket készit a Kdzponti Statisztikai Hivatal fele.

e Javaslatot tesz az éves koltségvetési tervezés keretében az intézményi eszkodz
és anyagbeszerzéseinek mennyiségére, minéségére és id6beli iitemezésére.

e A jovahagyott tervnek megfeleléen gondoskodik a munkakorébe tartozd
eszk6zok és anyagok iitemezett beszerzésér6l, a kozbeszerzési torvény
elSirasai, valamint az elfogadott koltségvetés alapjan. Osszedllifa a
kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL torvény szerinti dokumentumokat,
koordinalja a biralé bizottsag munkajat.

o Feliigyeli a munkahelyre és személyre kiadott targyi, valamint kis értékit
targyi eszkdzok Aallomanyvaltozasat, - mozgasat rogzité alapbizonylatok
el6allitasat, ellendrzi azok szabalyos kitoltését.

e Gondoskodik a feladatkorébe tartozo szerzOdések, illetve
kotelezettségvallalasi  nyilatkozatok — elkészitésérél, a nyilvantartasok
vezetésérol.

e A megrendelések, szerzédések, valamint a kotelezettségvallalasi nyilatkozatok
alapjan benyujtott — munkakorét érintd — szamlakat igazolasra el6késziti.

o Ellatja a pénztar ellendri feladatokat.

e Munkakorét a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsag és az intézmény
kozott megkotott megallapodas alapjan latja el.

e Felels a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddé feladatok, kiilondsen
a jelzési, egylittm(kodési és kolesonds tajékoztatasi kotelezettseg
megvalosuldsaért.

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXL.
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

6.22. Munkaiigyi iigyintéz6

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator.
Helyettesitését az altalanos igazgatohelyettes latja el.

Heti munkaideje 40 6ra, altalanos munkarendben foglalkoztatott kdzalkalmazott.
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Feladatai:

Az intézmény munkaiigyi tigyintézdi és nyilvantartasi feladatainak elvégzése.
El6késziti, kezeli, és nyilvantartia a foglalkoztatottak pszicholdgiai
alkalmassdgi és  kifogastalan életvitel vizsgdlataihoz  kapcsolodd
dokumentumokat.

Kezeli és nyilvantartja az alkalmassagi vizsgalatok eredményeit, sziikség
esetén munkaltatdi vizsgalatokat kezdeményez.

A munkaiigyi iratokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetes,
kinevezés modositds) a munkaltatd (intézményvezetd) irasbeli intézkedése
alapjan a KIRA program segitségével elkésziti. Ezeket atadja ellendrzésre a
munkatigyi csoportvezetdnek, figyelemmel kiséri az irat utjat.

A KIRA rendszetrben alairdsok utan kéri az irat szamfejtésre val6 atadasat.
Alafrdsok utdn gondoskodik az iratok kozalkalmazott felé torténd
tovabbitasardl.

A DbelépSkkel kapcsolatosan a MAK 4ltal meghatdrozott, sziikséges
dokumentumokat megkiildi a MAK felé.

Uj belépd munkavallaldktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges
dokumentumokat, {izemorvosi vizsgélatra és munkavédelmi oktatasra
iranyitja dket.

Munkavallalék adataiban bekdvetkezett valtozasokat atvezeti a KIRA
rendszerben.

A szervezeti egységek altal Osszeallitott lista alapjan a mozgobér elemekrdl
feladast készit a KIRA rendszerben.

A szervezeti egységek éltal Osszedllitott lista alapjan a tavolléti adatokrol
feladast készit a KIRA rendszerben, a MAK felé tovébbitja a tavollétet igazold
igazolasokat.

Igazgatoi utasitdsban meghatarozott és a szervezeti egységek altal megkiildott
igazolasok alapjan elvégzi a hdkozi kifizetések szamfejtését.

Az Allamkincstar hékozi szamfejtése alapjan torténd utaldsanak jogossagat
ellendrzi, fizetési jegyzéket nyomtat és pénziigyi ellenjegyzésre, utalasra
atadja.

A Magyar Allamkincstart és az intézmény kozotti teljes korll kapcsolattartast
biztositja.

A KIRA programban, targyhd utolsé napjan a rendszeres kifizetésekhez ho
végi zaras miatti ellendrzéseket elkésziti, az elkészitett iratok szamfejtésre
atadasat keri.

A KIRA program segitségével részt vesz targyhd utolsé napjan az
allomanytablak elkészitésében.
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Részt vesz a jogszabalyok és az intézményvezet$ altal eldirt munkatigyi €s
személyligyi adatszolgaltatasokban.

Vezeti a Kozalkalmazotti Alapnyilvantartast.

A dolgozé munkaiigyi iratait elkiilonitve rendezetten kialakitott szempontok
szerint Osszedllitja a dolgozo belépésétdl a kilépésének napjaig.

Elldtja a foglalkoztatottak személyi juttatasokkal, személyi jovedelemaddval és
a tarsadalombiztositassal kapcsolatos tigyfélszolgalati feladatokat.

Felelss a gyermekvédelmi jelz6rendszerhez kapcsolddd feladatok, kiilonosen
a jelzési, egyiittm(ikodési és kolesonds tajékoztatasi kotelezettség
megvalosulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXL
torvény a 17. §-a alapjan jar el.

V. fejezet

A belsé kontroll rendszere

Az intézmény ellendrzési rendszere a belsé kontrollrendszer utjan valosul
meg, amelynek részét képezi a megfelelé kontrollkornyezet, integralt
kockdzatkezelési  rendszer, kontrolltevékenységek,  informacios €s
kommunikdacids rendszer, tovabba nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasa, miikodtetése és fejlesztése.

A belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséert az
igazgatd felelds. Az intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A belsd kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatéarozasa,
amely tartalmazza a felel6sségi, informacids szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését.

A belsd kontrollrendszer keretében az igazgatdé meghatarozza a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjeét.

Az igazgatd a belsd kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert mikodtet, tovébbd az intézményen beliil kialakija azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az intézmény
integritasat.

Az igazgat6 olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, amelyek biztositjak,
hogy a megfeleld informaciok a megfelel6 idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az
intézmény tevékenységének, a célok megvaldsitisanak nyomon kovetését
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biztositd rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvalosulo

folyamatos

és eseti nyomon kovetésb6l, valamint az operativ

tevékenységektdl fliggetleniil miikodd belsd ellenérzésbdl allhat.

e Az igazgatd a belsd ellendrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas
alapjan, a kozépiranyito szerv Belsé Ellendrzési Féosztalya utjan latja el.

e A belsd ellenGrzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi
tevékenységére, a bels§ ellendr bizonyossagot add és tanacsadé tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és bels§ szabalyzatoknak valé megfelelést,
megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg az intézmény vezetdje részére.

VI. fejezet

Az intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:

N =

dolgozik.

. Az igazgatd hivatali munkarendben dolgozik.
Az igazgatOhelyettes az igazgatd dontése alapjan rugalmas munkaidGben

3. Az igazgaté tovabbi munkakorokben rugalmas munkaidét engedélyezhet,
amelyet a dolgozo munkakori leirdsa rogzit.

>

“1

Nem folytonos munkarendben dolgozé szdmara a hivatali munkarend:

Hétf6t61 péntekig: 8:00 dratol 16:00 draig vagy 9:00 ératdl 17:00
oraig.

A hivatali munkarendtdl eltérs, kozvetlen felettes vezetSjiik altal készitett,

kiilon beosztas szerint dolgozé munkatarsak a szakmai egységekben:

szakmai egységvezetd,

pszichologus,

fejlesztd pedagogus,

neveld,

neveld, aki utdgondozoi feladatokat lat el,
neveld, aki csaladgondozoi feladatokat lat el,
gyermekvédelmi asszisztens,
gyermekfeliigyeld.

6. Rendkiviili idGjarési helyzet esetén, az ellatas zavartalan biztositasa mellett, a
munkahelyi vezetSk javaslatinak figyelembevételével, az intézmeny
igazgatdja munkarendvaltozast engedélyezhet.

7. A gyermekek ellatdsat biztosité szakmai egységek folyamatosan miikédd
szervezetek.
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VII. fejezet
A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittmi(ikddés keretében a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
megtétele elStt, amely mas szervezeti egység miikodési teriiletét, feladatellatasat
érinti, egyeztetési kotelezettségiikk van. Az igazgatd kotelessége a szervezeti
egységeket korlevélben értesiteni a bekdvetkezett valtozasokrol.

A kapcsolattartas formai:

o Kozalkalmazotti Tanacs,
e  Vezetdi értekezlet,
e Osszdolgozdi értekezlet.

1. A Koézalkalmazotti Tandacs:
Az intézmény alkalmazéasaban 4llé kozalkalmazottak, dolgozoi létszam aranyaban
Kézalkalmazotti Tanacsot valasztanak, amely a munkaltatoval kozalkalmazotti
jogviszonyban &ll6 kozalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Kozalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.
A Kozalkalmazotti Tandcsot egyiittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban meghatarozott joléti célt pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.
A munkaltatd legaldbb félévente tajékoztatja a Kozalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaid&s és a hatarozott id6re sz616 foglalkoztatés helyzetének alakuldsarol.
A Kozalkalmazotti Tanécs véleményezi:
a) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkaltatéi intézkedes
tervezetét,
b) a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak rehabilitacidjara
vonatkozo elképzeléseket,
¢) akozalkalmazottak képzésével Osszefiiggd terveket,
d) az intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

2. Vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezlet az igazgato tandcsado szerveként miikodik.
Tagjai:

a) igazgato,

b) gazdasagi koordinator,

c) igazgatohelyettesek,

d) szakmai egységek és szervezeti egységek vezetdi,

e) meghivottak.
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A vezet6i értekezlet megtargyalja:

a) az intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

b) folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek Munkatervét, azok
teljestilését,

c) akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,

d) a személyzeti és oktatasi ligyeket,

e) az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenyseéget,

f) az éves tovabbképzési tervet,

g) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgato, vagy a vezetGség tagjai
elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet soran a résztvevok:

a) beszamolnak a végzett munkardl,

b) a Munkatervben foglaltak szerint kdzos célt hatdroznak meg,

c) Osszegyujtik az ehhez sziikséges informacidkat,

d) dontés el8készitést végeznek,

e) a kitlizott cél elérése érdekében kivélasztjdk a feladattipushoz megfeleld
személyt, hatarid6t szabnak, kivitelezik, majd ellendrzik a folyamat
eredményességét,

f) targyalnak:

e a munkatarsak, szervezeti egységek kozott egyiittmiikodésrol,
munkamegosztasrol,
o munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasarol,
e illetmény és jutalmazas jellegii kérdésekrdl,
o a részlegek el6tt allo feladatokrdl, a végrehajtas modjardl, Gj
modszerek, technolo’gi'ék bevezetésérdl, erédményérél. 4
A vezetdi értekezletet az igazgatd sziikség szerint, de legalabb negyedévente
hivja dssze.
Az értekezletrdl emlékeztets késziil, mely megOrzésre keriil.

3. Osszdolgozéi értekezlet

- A kozvetlen demokrécia érvényesiilése érdekében az igazgatd sziikség szerint,
de évente legaldbb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tanacs
kozremikodésével értekezletet tart.

- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat. Az
értekezletr6l emlékeztetd késziil, mely 5 évig meglrzésre keriil.

- Az olyan jellegii kérdést, amelyre az igazgaté az értekezleten nem adott
vélaszt, nyolc napon beliil irasban kell megvalaszolni.

- Jévahagyja az intézmény alapmiikédési dokumentumait.
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VIII. fejezet

A helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes, az
igazgatd és az igazgatShelyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
irasban kijelolt szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedésrdl (a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is
ideértve) a helyettesité a helyettesités megsziinése utan haladéktalanul koteles
tajékoztatni a helyettesitett személyt.

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasanak, valamint az
irdnyito tevékenység folyamatossagat, kiilonds tekintettel a képviseleti-, az
alairasi-, valamint az ellendrzési jogkdr gyakorlasara.

Az intézmény szervezetében biztositani kell minden vezetd és minden
beosztott munkatars helyettesitését. Az egyes telephelyeken beliill a
helyettesités rendjének kialakitasa a szakmai egység vezetdjének a kotelessége,
aki az eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.

Az intézmény dolgozéi a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesit§ munkatars felruhdzhat6 a helyettesités valamennyi jogkorével,
amelyet a jelen SZMSZ nem zar ki, de korlatozhatd is abban. Utébbi esetben az
at nem ruhézott jogokat a helyettesitett munkatars kozvetlen felettese
gyakorolja.

A helyettesités korében tett intézkedésrdl (a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is
ideértve) a helyettesitd a helyettesités megszlinése utan haladéktalanul koteles
tajékoztatni a helyettesitett személyt.

IX. fejezet

A munkaltatoéi jogok gyakorlasa

Az intézmény igazgatdja és munkatérsai a kézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény hatalya ala tartoznak.

Az igazgatét a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg féigazgatoja
nevezi ki és menti fel. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocialis es
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Pest Varmegyei Kirendeltségének igazgatGja
gyakorolja.

Az intézmény munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat az igazgato

gyakorolja.
Az igazgaté a kinevezés és a felmentés kivételével a munkaltatoi jogok

gyakorlasat az altalanos igazgatohelyettesre atruhazhatja.
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X. fejezet

Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ a fenntartd jévahagyasaval, a jovahagyast kovetd napon 1ép hatalyba,
hatarozatlan id8re szdl. A hatalyba lépéssel egyidejlileg hatalyat veszti a 2023. aprilis
5. napjan jovahagyott SZMSZ.

2. Az igazgatd az intézmény valamennyi dolgozdjaval koteles megismertetni a jelen
SZMSZ-ben foglaltakat.

Budapest, 2024. A1 (4,
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1. szdamu melléklet (organogram)

Adatvédelmi felelés

Gazdasagi

OTK vezetd

Tehetség-
gondozast
segitd
munkatars

Kulturilis
program
szervezo

ligyintézé
Igazgat6 Gazdasagi Munkaiigyi
koordinator iigyintézd
Altalanos Mentalhigiénés Team Szakmai Szakmai
Igazgatohelyettes vezetd Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
Pszicholdgus L I
Fejleszts
TN
y
Novendékiigyi elgadd NSvendekiigyi
Gyermekvédelmi e|6ad6 - eléado
Gyermekvé-
delmi
iigyintézd
! \ . ]
V. S’zakmai" 1. szakmai I1. szakmai I1I. szakmai IV. Szakmai egység
egység vezetd egység vezetd egység vezetd egység vezetd Szakmai egység
10?5 Bp., 1025 Bp., 1025 Bp,, 1025 Bp., vezet6 1038 Bp.,
Csatarka u. 69. Cseppkd u. 74. Cseppkd u. 74. Cseppkd u. 74. Dézsa Gy. u. 44.
1068 Bp.,, Csoportvezetd || Csoportvezetd || Csoportvezetd 4x10 3 kiskortiak
Szondiu. 92. neveld neveld neveld csoportja
1’038 Bp., Nevels Neveld Nevel 1038 Bp., Perje u.
Dézsa Gy. u. Gyermekvé- Gyermekvé- Gyermekvé- 25/a
44. nagykorfak delmi delmi delmi Csoportvezetd
csoporja asszisztens asszisztens asszisztens neveld
1,038 Bp., Gyermekfel- Gyermekfel- Gyermekfel- Neveld
Dozsa Gy.u. iigyeld ligyeld ligyelé Gyermekvédelmi
kiilso féréhely asszisztens
Neveld Gyermekfeliigyeld
Gyermekvé-
delmi

asszisztens
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Cseppk6 Gyermekotthoni K&zpont Budapest

[=] Cseppk6 Gyermekotthoni Kdzpont Budapest
1025 Budapest, Cseppké u. 74. cseppgyermek@cseppgyermek.hu o R 06-1/336-2745

Jegyzokdnyv
a Cseppké Gyermekotthoni Kézpont Budapest Szervezeti és Miikodési Szabilyzat elfogadasarol

Ikt.sz: [j\g 40 Li \5@(1\ /LlO;/S Z@b
G EL
Késziilt: Cseppkd Gyermekotthoni Kézpont Budapest (1025 Budapest, Cseppkd u. 74.) hivatali
helyiségében
Targy: A kiegészitett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, véleményezése és elfogadasa
Helye: 1025 Budapest, Cseppko u. 74.
Ideje: 2024.11.14. 15%h
Jelen vannak:
- Riegler Maria mb. igazgato,
- Tokodi Zoltan szavazatszamlalo
- Kislaki Kinga jegyz6konyvvezeto,
- Szigetvari Richardné jegyzOkonyv hitelesitd
- Németh Eva szakreferens SZGYF Pest Varmegyei Kirendeltség Szervezetiranyitasi Osztaly 11
online jelenlét formaban
- aszakmai testiileti tagok a mellékelt lista szerint
Riegler Méria igazgaté koszonti a résztvevoket, megnyitja az értekezletet.
Megallapitja, hogy az iilés hatdrozatképes.
Napirendi pontok:
- napirendi pontok elfogadasa és a jegyzokonyvvezetd, a szavazatszamlald, valamint a jegyzkonyv
hitelesitd személyének megvalasztasa
- akiegészitett szakmai programok véleményezése és elfogadtatasa
A tervezett napirendi pontokon kiviil mas javaslat nem érkezett.
1. napirendi pont: tovabbi napirendi pontok elfogadasa és a jegyzOkonyvvezetd, valamint a
jegyzOkonyv hitelesit6 személyének megvalasztasa
Az elndk javasolja Kislaki Kinga a jegyzokonyv vezetésére, valamint Szigetvari Richardné a jegyzokonyv

hitelesitésére. Mas javaslat nem érkezett.



A jelenlévé tagok koziil nyilt szavazassal egyhangulag elfogadték a jegyzokonyvvezetd, valamint a

jegyz6konyv hitelesité személyét

2.napirendi pont: a kiegészitett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat véleményezése és elfogadtatasa
Az igazgaté a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat vonatkozasdban ismerteti a 2024. jalius 01. napjatél
hatalyos jogszabalyvaltozasok — Gyvt.'10/C.§. - 10/L§., 17.§. (4), (4a), (4b), (4c), (4d), valamint a R.?
11/A.§., és a 191/2024. (VIL. 8.) Korm. rendelet, 194/2022. (V. 27.) Korm. rendelet —, valamint a Szocialis
Szakmai Szévetség 4altal kiadott Szocidlis Munka Etikai Kédex ismerete, elfogaddsa, €s betartasa
kotelezettségének atvezetését Szervezeti és Mikddési Szabélyzatba:

— Szakellatok alkalmazasi feltételeinek valtozésai (pszichologiai vizsgalat, kifogéastalan életvitel,

Szocialis Munka Etikai Kodex betartasanak kotelezettsége)

= Jelzési koztelezettség, és elmulasztasanak kovetkezményei
Eszrevétel és hozzaszolas hem érkezett. A jelenlévok az intézményi alapdokumentummal kapcsolatban
modosito javaslatot nem fogalmaztak meg.
Eszrevétel és hozzaszolas nem érkezett. Az igazgatd megkéri a jelenlévoket, hogy szavazzanak az ismertetett
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasarol.
A jelenlévé tagok koziil nyilt szavazissal, egyhangilag elfogadtik a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot.

Riegler Maria elndk megkdszoni a részvételt, 16.00-kor bezarja az értekezletet.

kfm.
Kislaki Kinga

jegyzokonyvvezetd | igazga

Szigetvari Richardné

jegyzokonyv hitelesitd

11997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

215/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujt6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mlkddésiik feltételeirdl
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Jelenléti iv

2024. november 14. napjan megszervezésre keriild tantestiilti értekezlet
Szakmai Program és SZMSZ elfogadasa
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