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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) rogziti a Gyermekvédelmi
Kézpont Tolna Varmegye (a tovabbiakban: intézmény) fébb adatait szervezetét, feladatai
elldtdsanak részletes belsé rendjét és maodjat.

Az intézmény SZMSZ-e az dllamhaztartasrdl sz6lé 201 1. évi CXCV. torvény {a tovabbiakban:
Aht) 10. § (5) bekezdése alapjan - figyelemmel a megyei intézményfenntarté kézpontokrol,
valamint a megyei 6nkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei Gnkormanyzati intézmények
és a Fovarosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével dsszefliiggd egyes
kormanyrendeletek mddositasarél szoldé 258/2011. (XH. 7.) Korm. rendelet 18.§ - dban
foglaltakra, az aldbbiak szerint kerGl megallapitasra.

1. Az intézmény f6bb adatai

Az intézmény Alapité Okiratat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Foigazgatdja -
a Szocialis es Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3.
§ (2) bekezdés e) pontjdban foglalt feladatkorében eljarva - terjeszti fel jévahagydsra a
belligyminiszter részere.

Az Alapitd Okirat kelte: 2023. mdarcius 7.
Az Alapitd Okirat szama: A-478-1/2023.
Az alapitas idépontja: 2000. julius 1.

A koltségvetési szerv neve: Gyermekvédelmi Kdzpont Tolna Varmegye
A koltségvetési szerv székhelye: 7100 Szekszard, Széchenyi u. 48-52.

Az intézmény a megfeleld koordinacid, a szakmai iranyitas és a hatékony munkaszervezés
biztositdsa érdekében ,szervezeti egységek” keretében, a szervezeti egységekben pedig
az alapité okirat szerinti telephelyeken gyermek-, vagy lakdsotthonok formajaban

mikodik.

Telephelyek:

[N szamu szervezeti egység:

Csillagpor Kulénleges Lakasotthon Szekszard
7100 Szekszard, Szentmiklosi ut 9.



Napkelte Kulénleges Lakasotthon Szekszérd
7100 Szekszard, Szentmikldsi ut 9.

Szivarvany Kilonteges Lakasotthon Szekszard
7100 Szekszard, Szentmikldsi ut 9.

Horizont Kdlonleges Lakasotthon Szekszard
7100 Szekszard, Szentmiklési ut 9.

. szamu szervezeti egyseg:

Holdsugar Kulénleges Lakédsotthon Kapospula
7251 Kapospula, Rakéczi utca 63.

Kék ég Kilonleges Lakasotthona lregszemcse
7095 Iregszemcse, Mdricz Zsigmond utca 21.

Ustokds Kildnleges Lakasotthon Tamasi
7090 Tamasi, Csortos Gyula utca 15.

. szamu szervezeti egység:

Aprajahaza Lakasotthon Fadd
7133 Fadd, Széchenyi utca 49.

Pillangd Lakasotthon Fadd
7133 Fadd, Uj utca 18.

Napfény Lakdsotthon Kéty
7174 Kéty, R&kdczi utca 93.

Szederfa Lakasotthon Szedres
7056 Szedres, Rakdczi Ferenc utca 48.

IV.szamu szervezeti egység:
Raozsakert Gyermekotthon Hégyész
7191 Hoégyész, Széchenyi Istvan utca 1.
2. Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége
Az intézmény alaptevékenysége kérében a gyermekvédelmi szakellatds keretében biztositja

az otthont nyujtd ellatdst, az utdgondozdi elldtast, tovabba a gyermekek védelmérdl és a
gyamigyi igazgatasrol sz6ld 1997, évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 92. §-aban eldirt
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utégondozast, illetve a Gyvt-ben, egyéb vonatkozdé dgazati jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, ideértve a feln6ttképzési feladatokat is.

Ennek keretében segitséget nyljt a gyermekek jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez.
Gondoskodik a hidnyzé sziléi gondoskodds pétlasardl, valamint a gyermekvédelmi
gondoskodéshdt kikerllt fiatal felnéttek tarsadalmi beilleszkedésérdl. Biztositja a csalddjabol
barmely okbdl kikerilt gyermek biztonsigat, korahoz és sziikségleteihez igazodd gondozasat,
nevelését, egészséges személyiségfejlddését.

Gyermek- vagy lakdsotthonban, otthont nyujté elldtds keretében biztositja a kiskord
gyermekek szamdra a teljes kor( elldtds, az utdgondozds biztositdsaval kapcsolatos
feladatokat.

Kilénleges elldtdst, illetve integralt specidlis elldtdst biztosit a gyermek- és lakdsotthoni
halézatban. Utdgondozéi elldtds keretében szikség szerinti, illetve teljes kord elldtast nyujt
a fiatal felndttek szamadra. Gondoskodik az ideiglenesen beutalt gyermekek gyermek- és
lakdsotthoni hilézatba torténd befogaddsardl

A koltségvetési szerv alaptevékenysége kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

Allamhdztartdsi szakagazati besorolds:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatdsa

A Koltségvetési szerv ltal ellatott vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Koltségvetési szerv torzskdnyvi azonosité szama: 418982

Alapitdi jogokkal felruhdzott és egyéb irdnyitdsi jogok gyakorlasara jogosult iranyitd szerv
neve, székhelye:

Belligyminisztérium

1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.

Kdzépiranyitd szerv neve, székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

A fenntartd szerv neve, székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

A székhely agazati azonositd szama: S0086071
Az intézmény mukodési kore: Tolna Varmegye



Szakmai ellen6rzé szerve:
Tolna Varmegyei Kormanyhivatal 7100 Szekszard, Augusz Imre u. 7.

Az intézmény jogalldsa:
Onatlé jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. A pénzlgyi, gazdasdgi szervezeti feladatokat a fenntartd latja et.

Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszonyok:
o kozalkalmazotti jogviszony - a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6ld 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.);
¢ munkaviszony - a Munka Torvénykonyvérdl sz4ld 2012, évi l. térvény {a tovabbiakban:
Mt),
» megbizasi jogviszony - a Polgari Torvénykonyvrél szélé 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.);

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Fdigazgatdja a Kjt.-ben
foglaltak szerint elGkészitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg.

Az intézmény feladatainak ellatasdra szolgalé vagyon:
Az alapitd/ fenntartd szervvel kotétt megallapodasban, illetve vagyonkataszterben foglalt

ingatlan, valamint a rendelkezésre bocsatott ingd vagyon.

Szamlavezeté pénzintézet: Magyar Allamkincstir

Szamlaszam: 10046003-00318369-00000000

Addszam: 15418984-1-17

Altaldnos forgalmi adé atanyisdg: Az intézmény nem AFA alany, atanyi adémentes.
KSH szamjel: 15418984-8790 -312-17

Hivatalos bélyegzbk:
Az intézmény hivatalos bélyegzéi:
o korbélyegzé felirata: ,Gyermekvédelmi Koézpont Tolna Viarmegye", kozépen
Magyarorszag cimerével,
e hosszi bélyegzd felirata: ,Gyermekvédelmi Kézpont Tolna Véarmegye 7100
Szekszard, Széchenyi u. 48-52."

A bélyegzék hasznalatanak rendjét kulon szabalyzat szabalyozza.
3. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény vezetéire, az intézmény dolgozdira, az intézményben
makodd testuletekre, szervekre, kozosségekre, az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevdkre.

Az SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Tolna Varmegyei Kirendeltsége
igazgatdjanak jovahagydsaval lép hatdlyba és visszavondsig érvényes.



Az intézmény makoédését meghatarozd fébb jogszabalyokat az SZMSZ 1. szamu fliggeléke
tartalmazza.

il. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES FOBB FELADATAI
Az intézmény az Alapité Okiratban foglalt feladatait az alabbi szervezeti rendben latja el:

- intézményvezetd

- intézményvezets-helyettes

- szervezeti egységekben mikodd gyermek- és lakdsotthonok
- gazddlkoddsi és igazgatdsi csoport

Az intézmény szervezeti struktirdjat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

1. A szervezeti egységekben miikodd gyermek- és lakasotthonokkal kapcsolatos
feladatok

Az intézmény feladata a gyermek szikségleteihez igazodd teljes kor( otthont nyujtd elldtds
biztositdsa a gyermek- és lakdsotthonaiban elhelyezett, ideiglenes hatdllyal beutalt vagy
nevelésbe vett {a tovdbbiakban: gyermekvédelmi gondoskoddsban él6) kiskoruak részére,
valamint utégondozdi  ellatds biztositdsa a nagykordvd valt, gyermekvédelmi
gondoskodasbdl kikerilt fiatat felndttek részére.

Ennek keretében:

1.1 Gondoskodik a gyermek felvételérdl, befogaddsardl, errdl tdjékoztatja a
gyamhatdsagot és a szakszolgdlati szakmai egységet.

1.2 Elhelyezi az utégondozdi elldtdsban részesulé — a létfenntartdsdt onalldan
biztositani nem képes vagy koéznevelési, felsGoktatasi, felndttképzési
jogviszonyban allé vagy szocidlis (dpoldst, gondozast, illetve rehabilitdcidt nyujto)
intézménybe felvételre vard — fiatal felnéttet.

1.3 Biztositja az egyéni gondozdsi-nevelési terv szerint az otthont nyujtd ellatast,
tovabba a nevelésbe vétel rendszeres fellilvizsgdlatanak eldkészitését.

1.4 Elbsegiti a gyermek és csalddja kapcsolattartdsat, a gyermek csalddjdhoz térténd
visszatérését, ennek érdekében egyuttmikodik a csaladdal, a csataddal foglalkozd
gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi gydmmal és a gyamhatdsaggal.

1.5 Felkésziti a gyermeket a csaladi életre és Onallo életvezetésre, valamint
elémozditia, hogy a gyermek tanulmanyai sikeres befejezésével, szakma
elsajdtitdsdval, illetve eldtakarékossaggal késziljon az 6nalld életre.
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1.6 Biztositja és ellendrzi a telephelyeken a csoportgazdalkodast.
1.7 Szakmai jogszabalyokban foglaltak szerint utégondozdst biztosit.
1.8 Adatszolgaltatast teljesit a GYVR rendszer részére.

1.9 Szabadidds, tehetséggondozd programokat, taborokat szervez a gyermek- €s
lakdsotthonokban élék részére.

1.10 Statisztikai adatokat szolgdltat a gyermek- és lakdsotthonok vonatkozasaban.

1.11 A fiatal kérelmére és a gydmhatdsdg elrendetése alapjan utégondozdi elldtas
es utdgondozas biztositasa.

1.12 Az utdgondozdi megallapoddsok elkészitése és tovabbitdsa. Evente jelentds
készitése a gydmhatdsagok szamara.

1.13 Az utégondozdi ellatdshan részes(ildk személyi téritési dijainak Ugyintézése.
Az utdégondozdi ellatottakrdl, utdgondozottakrol nyilvantartds vezetése,
statisztikai adatok kozlése.

1.14 Otthonteremtési tdmogatdsok elSkészitése, a tamogatasban részesuld
fiatalok utdégondozésa.

1.15 Javaslat az utdgondozdi ellatds, illetve az utégondozds megszintetésére,

1.16 Utdgondozas, utégondozdi elldtas:
e A fiatal kérelmére és a gyamhatdsag hatarozata alapjan utdégondozdi ellatas
és utdgondozas biztositasa.
o Az utégondozdi megallapoddsok elkészitése és tovabbitasa. Evente jelentds
keszitése a gyamhatdsagok szamara.
* Utdgondozdk Utjan gondoskodik a fiatal feln6ttek jogainak gyakoriasdra és
kételezettségeinek teljesitésére vonatkozé szabalyok megismertetésérdl.
o Az utdgondozéi elldtdsban részesiilok személyi téritési dijainak dayintézése.
o Az utogondozdi ellatottakrdl, utdgondozottakrdl nyilvdntartas vezetése,
statisztikai adatok kozlése.
s Otthonteremtési tdmogatdsok eldkészitése, a tAmogatdsban részesutd fiatalok
utdgondozasa.
e Javaslat az utdgondozdi ellatds, illetve az utégondozas megsziintetésére.
1.17 Kllsé féréhelyek haldzata
e Az intézmény gyamhatdsagi hatarozat alapjan, kulsé féréhelyen (albérlet,
kollégium, bérlakas) utégondozdi ellatast biztosit a létfenntartasara énalldan
nem képes koéznevelési, felsOoktatasi vagy felndttképzési intézmeénnyel
tanuldi, hallgatdi vagy felnéttképzési jogviszonyban allo fiatal felnott szamara.
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e Adatszolgdltatdst teljesit a GYVR rendszer részére. Az utégondozdi
elldtottakrdl, utdgondozottakrdl nyilvantartast vezet, statisztikai adatokat
kozol.

o Felkésziti a fiatalt az 6ndllé életvezetésre, valamint elémozditja, hogy a
tanulmanyai sikeres befejezésével, a szakma elsajdtitdsaval, illetve el6-
takarékossaggal késziljon az 6nallo életre.

o Szikség szerinti elldtast biztosit a fiatal felndttek szdmdara. Pénzbeli ellatas
keretében gondoskodik a fiatal felndtt életmezésérél, ruhazkodasardl,
iskoldztatdsadrdl, egészséglgyi ellatasardt.

2. Gazdalkodasi, humanpolitikai, ligyviteli, miiszaki feladatok

Az intézmény elldtja a miikodtetésében levd gyermek- és lakdsotthonokban él6 kiskoruak
elldtmanyéval és pénzbeli juttatdsaval kapcsolatos meghatdrozott feladatokat. Biztositja az
intézménnyel jogviszonyban alldk munkalgyi okmdnyainak elkészitésével, véltozdsaival
kapcsolatos feladatokat.

Végzi az intézmény kezelésében levd ingatlanokkal, berendezésekkel, jarmulvekkel
kapcsolatos (Gzemeltetési feladatokat. Ellatja az intézmény ingatlanjait érintd javitasi
karbantartdsi feladatokat, valamint felmer(lé szallitasi feladatokat.

Ellatja mindazon feladatokat, amely gondozdsi helyeken élé gyermekek és fiatal felndttek
teljes kor( elldtdsa érdekében a fenntarté elrendel, valamint az egylttm(kodési
megallapodasban szerepelnek.

1. Gazdalkodasi és humanpolitikai Ugyek:
1.1 Az elldtottak elldtmanydval és pénzbeli juttatasdval, a pénz- és értékkezelés
rendjének szabalyozdsdval, a csoportvezets-neveldk —elszdmoltatasaval

kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.2 A kiilsé féréhelyeken gondozottak pénzbeli ellatmanyaval Osszefliggé havi
rendszerességl feladatok elvégzése,

1.3 Csoportok elszamoltatdsa az elOlegekkel és ezek analitikus nyilvantartasa,
csoportgazdalkodasi szamlak alaki, tartalmi kovetelmények szerinti ellenérzése.

1.4 Fenntartdi és szakhatdsdgi adatszolgaltatdsok, jelentések, kimutatasok
elkészitése.

1.5Intézményi eszkbz-és készletdllomanyok nyilvdntartdsa, leltdrozdsi feladatok
ellatasa.



1.6 Az intézményhez beérkezett szallitdi, valamint az intézmény mulkodéséhez
kapcsolddo szamlak ellenérzése, szakmai teljesités igazolasa.

1.7 Rendelések rogzitése az erre szolgald elektronikus rendszerekben.
1.8 Szerz6dés kezdeményezése.

1.9 Adatszolgaltatas a koltségvetés elbkészitéséhez, az éves koltségvetés
teljesiilésének figyelemmel kisérése.

1.10 Kozalkalmazotti jogviszonyban alldo dolgozok munkaligyeinek teljes kord
intézése.

1.11 Személyi anyagok nyilvantartidsa, kezelése, munkaligyi nyilvdntartasok
vezetése.

1.12  Bér- és munkaiigyi feladatok, bérfeladads a Magyar Allamkincstér felé.
1.13 Folyamatos kapcsolattartdas a Magyar Allamkincstdr  bérszamfejtési
osztalyaval, a kdzlizemi szolgaltatdkkal, érintett szakhatdsagokkal, valamint az
Oktatdsi Hivatallal.
2. Titkarsagi feladatok:
2.1 Az intézmény napi muikoédéséhez szUkséges posta-, telefon- és elektronikus

levélforgalom lebonyolitasa, lgyiratkezelés.

2.2 A tarsintézményekkel valé kapcsolat fenntartasa, az iktatdorendszer mukodtetése,
irattarozasi feladatok ellatasa.

2.3 A beérkez6 adatszolgaltatasok koordinaldsa, nyomon kovetése.

2.4 Szerzbdések, szabdlyzatok, utasitdsok, kotelezé tovabbképzések, benyujtott
onéletrajzok nyilvantartdsa.

2.5 Az intézményvezetd programjainak, hataridds feladatainak nyomon kovetése.

2.6 Rendkivili jelentésekkel kapcsolatos, az intézményvezeté altal meghatarozott
feladatok ellatasa.

2.7. Bantalmazasi esetek jelentésevel kapcsolatos, az intézményvezetd altal
meghatdrozott feladatok elldtasa.

3. Mliszaki feladatok:

3.1 Az intézményi dolgozdk, valamint az ellatdsban részesuld gyermekek szallitasaval
kapcsolatos feladatok.



3.2 Az (izemben tartott gépjarmivek mdszaki dllapotdanak fenntartdsa, a gépjarmaivek
koltségelszamolasainak intézése.

3.3 |ddszakos (tervezett, kotelezd) javitds, karbantartdsi munkdlatok szervezése,
lebonyolitdsa, készenlét biztositdsa a surgds, munkaiddn tali javitasok, szallitasok
elldtasara.

3.4 Az intézményi ingatlanok kdzlzemi szolgaltatdsainak fogyasztasaval kapcsolatos
kimutatdsok elkészitése, kapcsolattartds a kozlizemi szolgaltatdkkal, érintett
hatdsagokkal.

3.5Kézremlikadés az éves leltar elkészitésében, selejtezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa, készletnyilvantartasok vezetése.

3.6 Az intézményhez tartozd informatikai eszkézék karbantartdsa.

lll. fejezet
AZ INTEZMENY VEZETOL, AZ INTEZMENY EGYEB MUNKATARSAI ES FELADATAIK
. Az intézmény vezetdi
1. intézményvezetd

Az intézmény vezetdjét a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg Foigazgatdja, a Kjt.-
ben foglaltak szerint el6készitett palydzat Gtjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza
meg illetve vonja vissza vezetdi megbizdsat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
A Féigazgatd altal dtruhdzott munkaltatéi jogokat a Tolna Varmegyei Kirendeltség lgazgatdja
gyakorolja.

Az intézményvezetd az egyszemélyi feleldsség elve alapjan vezeti az intézmenyt.

1.1 Az intézményvezeté feladata, jogosultsaga, feleléssége
Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, irdnyitéja. Munkajat a
hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

Altaldnos feladatai:

e Személyesen vagy megbizott 4tjan ellatja az intézmény képviseletével kapcsolatos
feladatokat kiilsé szervek el6tt.

e Nyomon kéveti a kilsé és belsé ellenérzések jelentéseiben tett megallapitasok,
javaslatok hasznosulasat, megvalosulasat.

s Gondoskodik az egyes ellenérzések megdllapitasaival kapcsolatban készitett
intézkedési terv megvaldsuldsardl, annak nyilvantartasardl.

e Gondoskodik az intézmény szabdlyzatainak elkészitésérdl,

e Gondoskodik a szakmai program{ok) elkészitésérol és az abban foglaltak
megvaldsitasardl.
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Gondoskodik mindazon feladatok szervezésérdl, tervezésérdl, végrehajtasdrdl,
amelyeket az SZMSZ és a hatdlyos jogszabalyok az intézmény feladataként
hataroznak meg.

Elkésziti az intézmény munkatervét, a képzési, tovabbképzési tervét.

Gondoskaodik az intézményben dolgozdk munkakdri leirdsdnak elkészitésérél és azok
naprakészen tartasarol.

Folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

Kapcsolatot tart a varmegyei kirendeltséggel, a tarsintézményekkel, a helyi, a terlleti
és az orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Gondoskodik a belsé kontrollrendszer mikodtetéserol,

Evente beszdmolét készit a szakmai munka megvaldsuldsardl.

Gondoskodik a rendkiviili események, itletve bantalmazasi események jelentésével
és vizsgalatdval kapcsolatos feladatok ellatasardl.

Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkivili vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesul, koteles a rendkivili és bantalmazdsi
eseményekre vonatkozé valamennyi hatalyos jogszabalyi és intézményi
szabalyzatban foglalt ktelezettségnek megfelelden eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljéras kezdeményezhetd.
Gondoskodik a SZIA rendszer naprakész vezetésérol,

Kivizsgalja a panaszokat és a kozérdek( bejelentéseket és gondoskodik a szikséges
intézkedések megtétetérél.

Szakmai feladatai:

Segiti és ellendrzi a szervezeti egység-vezetok munkajat.

Irdnyitja az egyes szervezeti egységek szakmai programjanak, hazirendjének
elkészitését.

Irdnyitja a szervezeti egységekben folyd szakmai tevékenységet, koordindlja a
gyermek- és lakasotthonokban elhelyezett gyermekek, fiatal felnéttek
gondozasaval-nevelésével, utdégondozdi ellatdsaval, utégondozasaval kapcsolatos
gondozasi-nevelési, nyitvdntartdsi feladatokat.

Elokésziti a gyermek- és lakdsotthonok mlkodési engedéliyel kapcsolatos
dokumentumait.

Tajéekoztatast ad az intézmény tevékenységérdl, statisztikai adatokat szolgaltat
évente vagy sziikseg szerint.

Jogosultsdga:

Gyakorolja a kiadmanyozas jogat.

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi- és utalvanyozasi jogokat, illetve szakmai
teljesités igazolasdra jogosult az intézmeény teljes kord mikodésével kapcsolatos
(gyekben.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Jovahagyja szervezeti egységek vezetdi Aaltal 6sszedllitott munkarendet és
munkatervet.

Feleléssége:

Az intezményvezets felelds az intézmény szakszer(, jogszerl, hatékony mikodéséért.
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e Szakmai munkdjdnak egészéért, a beszdmoldk, az adatszolgaltatasok hatdridére vald
elkészitéséért.

o Feleldsséggel tartozik az intézményvezetSi megbizdsabdl eredd, illetve az
intézményvezetdi feladatai elldtdsa sordn alkalmazandd torvényekben, egyéb
jogszabalyokban, belsé szabdlyozdsokban foglaltak betartasaért, valamint a feladatai
maradéktalan és hatdriddben torténd elldtdsdért, az adott informdcidk, adatok
helyességéért.

o Felelds a tudomasdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok
eldirdasszer( kezeléséért.

e Felelds a SZIA rendszer naprakész vezetéséért

o Felelds a koltségvetési szerv hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért.

s A gazdilkoddst érintd feladatmegosztasrol szold megallapoddsban foglaltak szerint
felelds a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a
gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdélkoddsi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.

Kapcsolattartas:

e Belsd kapcsolattartds: az intézmény valamennyi szervezeti egységével személyesen
tart kapcsolatot, az intézmény valamennyi dolgozdja felé kozvetlen utasitdsi és
irdnyitasi jogkorrel bir.

s Kilsd kapcsolattartds: személyesen képviseli az intézményt kilsé szervek elott.
Kapcsolatot tart a fenntartdval, a tarsintézményekkel, a helyi, a terlileti és az orszéagos
szakmai szervezetekkel.

o A sajtd képviselsi részére SZGYF fligazgatdi sajtoengedély alapjan tehet
nyilatkozatot.

Helyettesités:

e Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén: a vezetdi feladatok
tekintetében a helyettesitését az intézményvezetd-helyettes latja el, szakmai
kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését az erre — az intézményvezetd,
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes altal - esetileg meghatalmazott
szervezeti egység-vezetd és az intézményvezetd - helyettes egylttesen latja el.

2. Intézményvezet6-helyettes
Az intézményvezetd-helyettest az intézményvezetd hatirozott idére bizza meg.

Feladata:
o Az intézményvezetS-helyettes sajdt munkakori feladata mellett elldtja az
intézményvezetd helyettesitésével, illetve az dltala adtadott Ugyek intézésével

kapcsolatos feladatokat.

Jogosultsaga:
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» Az intézményvezetS-helyettes jogosultsaga megegyezik az intézményvezetd
jogosultsagaval azzal a kiegészitéssel, hogy munkaltatdi jogokat a kinevezés,
felmentés, felelGsségre vonds kivételével gyakorolhatja.

Feleldssege:

e Az intézményvezetd-helyettes feleldssége - e mindségében - megegyezik az
intézményvezetod feleldsségével az intézményvezetd tdvollétében.

Helyettesités:
e Az intézményvezetd-helyettest tartds tavolléte, vagy akadélyoztatdsa esetén az

Intézményvezets és az egyéb Ggyintézok egylttesen helyettesitik.
e Az intézményvezetd-helyettes helyettesiti az Intézményvezetdt vezetdi feladatok
tekintetében és szikség esetén az egyéb Ogyintézdket.

3. A Gyermekotthon-vezeté és a Szervezeti egység-vezetd feladata, jogosultsidga,
feleldssége

Az intézmény IV. szdmu szervezeti egységében a Rézsakert Gyermekotthon Hégyész
(7191 Hogyész, Széchenyi Istvan utca 1.) telephelyén gyermekotthoni formaban muikédik,
ennek megfeleléen az otthon szakmai vezetését a gyermekotthon-vezetd litja el. Az
intézmény valamennyi tobbi telephelye esetében lakasotthonok formajaban mikédik, az
adott szervezeti egységhez tartozé lakasotthonok szakmai vezetését a szervezeti-egység

vezetdje litja el.

A tovabbiakban a gyermekotthon-vezetdjére is a szervezeti-egység vezetdjére vonatkozd
szabalyok vonatkoznak, ahol jelen szabdalyzat szervezeti-egység vezet6t nevesit, ott a
gyermekotthon-vezetdjét is érteni kell.

A szervezeti egység-vezetd a gyermekotthon, illetve lakdsotthoni egységekbdt alld szervezeti
egység szakmai vezetdje. Hatdrozott idére az intézményvezetd bizza meg.

Feladata:

s A szervezeti egység (a gyermekotthon, vagy a szakmai egységhez tartozd
lakasotthonok) vezetése.

Kiemelt feladata a GYVR vezetése, a rendkivili, a bantalmazasi események és egyéb

jelentések hatariddre vald elkeészitése, megkildése.

o FElkésziti a szervezeti egység szakmai programjat, hazirendjét, napirendjét.

s Rendszeresen t3ajékoztatja kozvetlen szakmai felettesét a vezetése alatt allo
otthon(ok)ban folyo tevékenységrol.

e A gyermek/lakdsotthon-részlegnél dolgozd csoportvezetd nevelGket,
gyermekfelligyelbket és gondozdkat rendszeresen tajékoztatja az aktualis
kérdésekrél, feladatokrél. Sziikség szerint, de legalabb negyedévente
munkaértekezletet tart.

s Javaslatot tesz a gyermek/lakdsotthonba torténé beutalas, vagy az otthonbdl torténd
tavozas személyi kérdéseire.
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Elvégzi a hatdskorébe tartozd ellendrzési feladatokat. Kilon figyelmet fordit a
csoportok gazdalkodaséra, a gyermekek megfelels ellatasara.
Tevékenységérél rendszeresen beszdmol az intézményvezetdnek.
Elkésziti a vezetése alatt alld szervezeti egység munkatdrsaira vonatkozd
tovabbképzési tervet.
A vezetése alatt alld6 munkatdrsaival kapcsolatban javaslatot tesz az intézmény
intézményvezetdjének:

o Uj munkatars felvételére,

o jutalmazasra,

o szlikség szerinti feleldsségre vonasra,

o a mindsitési esetekben a mindsités tartalmdra.
Nyilvantartdst vezet a dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagral.
Elkésziti a csoportvezetd neveldk, gyermekfeliigyelék, gondozdk munkaidd-
beosztasat, Ugyeleti rendjét, a sziikséges helyettesitési beosztasokat,
Elkésziti az éves szabadsdgolasi Utemtervet, irdnyitja és engedélyezi a szabadsagok
kivételét,
A hatdlyos jogszabdlyban és az intézmény kilén szabalyzataban foglaltak szerint
gondoskodik a csalddi pétlék igénylésérél, annak a gyermek teljes kord ellatdsara
torténd felhasznalasarol.
Gondoskodik a vezetése alatt dlld szervezeti egység gyermek- vagy lakdsotthonai
eszkdzeinek leltdrozdsa, a feleslegessé vdlt vagyontirgyak selejtezése
végrehajtasarol.
Ha a gyadmhatdsdag kirendeli, elldtja a gyami feladatokat. Adminisztracios
kotelezettségeinek maradéktatlanul és hatariddre eleget tesz. {Kiilonds figyelemmel a
.Gyermekeink védelmében" adatlapok kitoltésére.)
Gondoskodik az otthonban elhelyezett gyermek lejelentésérdl, nyilvadntartdsba
vételérdl, a gyerekekkel kapcsolatos iratok kezelésérdl, a  statisztikai
adatszolgaltatasrol.
Feliigyeli, ellen6rzi a gyerekek részére jaré zsebpénzdsszeg felhasznalhatdsagat.
Teljes anyagi felelésséggel tartozik a gyermekek zsebpénzéért.
Felelés az otthonban elhelyezett kiskordak testi, értelmi, erkolcsi fejlédéséért, az
otthonban zajlé pedagdgiai munkaért, a neveldk, gyermekfeliigyelok munkdjanak
megszervezéséért.
Amennyiben barmely, az intézményt érinté rendkivili vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, kételes azt azonnali hatallyal az intézmeény
vezetSjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bdntalmazasi
eseményekre vonatkozé valamennyi hatalyos jogszabdlyi €s intézményi
szabdlyzatban foglalt kételezettségnek megfelelden eljdrni. Ezen kételezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozé ellen fegyelmi eljdras kezdeményezheto.
Munkdja sordn az otthonba beutalt gyermekek egészségiigyi ellatdasa érdekében
egylttmikodik a gyermekorvosi feladatot ellaté orvossal.
Munkaja soran egylittm(ikédik a dolgozokkal, az intézmény vezetdivel és kulénbozd
szakterliletekkel. A tudomasdra jutott, az intézményre vonatkozd informdcidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.
Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakdr betéltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovdbbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
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jelleguknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szukségszerliségbél ra kell bizni.

Figyelemmel kisérifellendrzi a lakds-ill. gyermekotthonban térténdé o6nallé
csoportgazdalkodast.

A rendelkezésére allé eszkozokkel és palyazatok utjan igyekszik javitani az otthon
mukddési feltételeit.

Munkabdl vald tavolmaraddsat, annak okat és varhatd id6tartamat a kdzvetlen
felettese felé a lehetd legrévidebb dton kételes jelezni.

Esetenként vezetdi utasitasra a munkakari leirasban nem szerepld meghizatasokat is
kételes teljesiteni.

A tilmunka végzésére vonatkozd megbizast - torvényesen meghatarozott kereteken
belll — a kdzalkalmazott kételes elfogadni. A heti kotelezd draszamon fellil végzett
tulmunka a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen kilén dijazandd.

Jogosultsaga:

A szervezeti egység tevekenysége és szakdolgozoi tekintetében szakmai teljesitést
igazolhat.

A  vezetése alatt 3allé munkatdrsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
intézményvezetének Uj munkatars felvételére, jutalmazdsra, szlikség szerinti
felelésségre vonasra, a dolgozdk szabadsaganak kiadasara, a mindsitési esetekben a
minosites tartalmara.

Engedélyezi a szervezeti egység dolgozdinak rendes szabadsagat.

Alairasi felhatalmazdssal bir:

teljesités igazolasi jogkdr korlatozottan — az adott szervezeti egységgel kapcsolatos
Ugyek tekintetében

Feleléssége:

A szervezeti egyséq - vezetd felelds az otthonban folyd szakmai munka egészéért, a
beszamoldk, az adatszolgaltatasok, jelentések hataridére valo elkészitéséért.

Az altala kezelt szamlak kezeléséert teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Kiemelt feleldsséggel tartozik az eszkdzok meglétéért, leltarozasaért és a felesleges
vagyontargyak selejtezéséért, rendkivili és egyéb jelentések hataridére vald
elkészitéséért, megkiildéséért.

Koételes a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kézlése a munkdéltatéra vagy mds személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.
Feleldsségre vonhatd a munkakéri feladatainak hatdridére térténd elmulasztdsdért
vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
targyak eldirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért. Felelds mindazokért az
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anyagokért és targyakért, melyet munkakorével oGsszefuggden rabiznak, illetleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

o Feleldssége kiterjed a belsé utasitdsok és szabdlyzatok betartasdért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

A szervezeti egység vezetdje az intézmény képviseletében az alabbi Ggykorokben jarhat el:

e Képviseli az intézményt szakmai férumokon.
s Képviseli az intézményt a tevékenységi korébe tartozé adomanyok fogadasakor.

Helyettesités:

s A szervezeti egység-vezetdt tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.

o A gyermekvédelmi Ogyintézét tivolléte esetén a szervezeti egység-vezetd
helyettesiti.

e Amennyiben nincs szervezeti egység vezetdi megbizdssal rendelkezé személy, Ugy a
vezetdi feladatok elldtdsa az intézményvezeto kitelessége.

4. Gazd3ilkoddsi-és lgazgatdsi csoportvezetd feladata, jogosultsaga, felelossége
A csoport vezetdjét hatarozatlan idére az intézményvezeto bizza meg.

Feladata:

e Elldtja a humdnpolitikai, gazdalkodasi, muszaki, igazgatasifigyviteli teriletek
vezetésével, koordindlasaval, ellendrzéseével kapcsolatos feladatokat.

¢ Napi szintti koordinécié a gazddlkodasi-igazgatdsi csoport munkajaban.

e |dézitett munkafolyamatok egyeztetése

o Gépjdrmlvek varatlan és idbszakosan elSforduld javitds, karbantartasi, és az
uzemeltetés folytonossdgahoz szilkséges teenddk szervezése, és engedélyezése a
kéltségvetés figyelembevételével.

o Operativ egyittmikoédés a karbantartdéi munkdlatok felosztdsdban. Fontossagi
sorrendek kialakitdsa, tovabba az egyes munkalatok engedélyezése a koltsegvetés
figyelembevételével.

o Irdnyitasi, ellen6rzési feladatokat tat el.

e A csoport tevékenységérél évente beszamolot készit.

o Tevékenységérdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol.

e Koveti a hatdridés feladatok megvaldsuldsdt, gondoskodik az intézmenyi
eszkozallomanyok nyilvantartdsaral.

o ElSkésziti, szervezi az eszk6zék leltarozasit.

o Kapcsolatot tart a varmegyei kirendeltség illetékes osztalyaival, munkatarsaival,
valamint a szervezeti egység vezetékkel.

+ Teljesiti a szlikséges tajékoztatasokat, adatszolgaltatasokat.

o Fenntartdi és hatdsdgi ellendrzések sordn egyuttmikodik az ellendrzé szervvel,
valamint ezek vonatkozédsaban elkésziti az intézkedési terveket és tajékoztatast nydijt
a megvaldsitasrol.

e T3jékoztatja az intézményvezetét a csoportban folyé munkardl, problémakrol.

e Elvégzi a feladat-és hataskdrébe tartozod etlendrzési feladatokat.
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e Egylttmikodik a varmegyei kirendeltség illetékes osztalyaival, munkatarsaival. Az
egyuttmikodés  kiemelt teriileteir  koltségvetés tervezése, koltségvetési
eldiranyzatok modositasa és felhasznalasa, pénzkezelés, szabalyzatok elkészitése,
fokonyvi és analitikus kdnyvelés, pénzlgyi nyilvantartasok, beszamold-készités,
adatszolgdltatasi kotelezettség, informdacidaramlas, bizonylatok tovabbitésa.

o Ellatja az intézményvezets-helyettesi feladatokat.

e Gondoskodik a SZIA rendszer naprakész vezetésérél.

» Szabadsdg igénybevételének engedélyezése a csoport munkatarsai tekintetében.

» Szikség szerint rendkivili munkaidé — taléra — elrendelését végzi a csoport
munkatarsai tekintetében.

* Gondoskodik a gazdalkoddsi csoport feladatainak megszervezésérdl, az észlelt
hianyossagok megszintetésérdél.

¢ Kezdeményezi a munkakori leirdsok mddositasat, aktualizalasat.

o Gondoskodik a munkafolyamatok ellenérzésérél.

e Javaslatot tesz munkaerd felvételére, atcsoportositisra, szlikség esetén fegyelmi
eljaras meginditasara, jutalmazasra.

e A beérkezé e-mailek figyelemmel kisérése, megvalaszolasa, esetleges tovabbitasa
az érintett kollégak fele.

o |dbszakonként adatszolgaltatasok  elkészitése, illetve kdzremiOkodés a
dokumentaciés munkaban.

e Részvétel a kdltségvetés elbkészitésében.

e A fenntarté gazdilkodasi osztdlydval folyamatos kapcsolatot tart, pénzigyi
egyeztetéseket végez.

e Az intézmény szakmai munkajanak és a zavartalan Uzemeltetéshez szlikséges
muszaki és targyi feltételek biztositasa az erre rendelkezésre allo forrasbol.

e Szervezeti egység-vezetOkkel folyamatos kapcsolattartas.

¢ Gazdalkodasi csoportot érintd belsd ellendrzések koordinalasa.

o Tervezett beruhdzasokhoz sziikséges ajanlatkérési folyamat lebonyolitdsanak
ellendrzése, melynek soran folyamatos egyuttmikodésben dolgozik a fenntartd
illetékes szervezeti egységeivel.

e Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, kételes azt azonnali hatdllyal az intézmeény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, vatamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kételezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljards kezdeményezhetd.

e Munkaja sordn egylittmukédik a dolgozdkkal, az intézmeény vezetdivel és kilonbézd
szakteruletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozd informaciokat
haladéktalanul tovabbitja felettesének,

o Ellatja mindazon fetadatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betéltsje
koteles felettese utasitasa alapjan tovdbbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegliknél fogva a tevékenységi kérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerdségbdl ra kell bizni.

logosultsiga:
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e Szakmai teljesitést igazol a csoport szakmai tevékenységével és muikodésével
kapcsolatban.

o Kozbensd intézkedések esetében aldirdsi joggal rendelkezik.

e A vezetése alatt Aalld munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
intézmeényvezetének U] munkatars felvételére, jutalmazasra, szikség szerinti
feleldsségre vonasra, a dolgozok szabadsagainak kiadasara, a mindsitési esetekben
a mindsités tartalmara.

Feleldssége:

e Felelés a humanpolitikai, gazdalkodasi, miszaki, igazgatdsifligyviteli feladatok
elldtdsdért, a csoport szakmai tevékenységének egészéért, a beszamoldk, az
adatszolgaltatdsok hatdriddre vald elkészitéséért.

Az Intézmény képviseletében az aldbbi Ggykdrokben jarhat el:

e Képviseli az intézményt a kozszolgaltatast végzb gazdalkodo, illetve egyéb
tevékenységet végzd szervezetekkel kapcsolatos operativ targyaldsok alkalmaval.

Helyettesités:

e Helyettese: a gazdalkodasi- és igazgatdsi csoportvezet6t tavolléte esetén az
intézményvezetd és a gazdalkodasi ligyintézék egyittesen helyettesitik.

I_u

e Szikség esetén helyettesiti a gazdalkoddsi Ugyintézbket.
. Az intézmény egyéb munkatarsai
1. Humanpolitikai szervezd

Feladata:

e A dolgozdkkal kapcsolatos munkallgyi iratok elkészitése, hatdriddre térténd
bekildése a MAK-hoz. A MAK illetményszdmfejtSjével kapcsolatot tart.

e Munkaero-felvétellel, adat- és kinevezés modositasokkal, a jogviszony
megszintetésével kapcsolatos iratok eldkészitése, a munkaligyi, személyligyi
nyilvdntartasokkal, a munkatdrsak (beleértve a tartdsan tavollévé kollégakat) egyéni
munkaligyi problémaival kapcsolatos feladatok elvégzése. Az intézményvezetdvel
egyeztetve meghirdeti a betdltetlen allashelyeket.

* A bériegyzékek ellendrzése a feladasnak és jelentéseknek megfeleléen, hibak jelzése
a MAK felé. A MAK azonnali tajékoztatdsa a dolgozdk letiltdsarél kapott hivatalos
iratokrol.

e A beszamoldhoz/koltségvetéshez adatot szolgdltat a létszamrdl, a bérekrél, ures
alldshelyekrdl, jubileumi jutalom és egyéb kotelezden fizetendd jdranddsagokrdl, a
munkakorokrél és azon alkalmazotti - foglalkoztatotti — adatairdl, amit az adott év
tablazata kovetel.

e Szabadsagok nyilvantartasa, vezetése, egyeztetése az otthonokkal.
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Betegségek miatti tdvotlétek kezelése, bérpdtlékok kiszamoldsa és feladasa, draszdm
kimutatasok elkészitése.

Munkaltatoi igazoldsok kitéltése kérelemre.

Hataridére rogziti havonta a nem rendszeres/személyi kifizetés-, tavolmaradas és a
mozgobér adatokat a KIRA rendszerben.

Nyilvantartast wvezet az iddszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatokrol,
figyelemmel kiseri érvényessegi idejlket, értesiti az érintett dolgozét az alkalmassagi
vizsgdlat megujitasarodl.

Munkalgyekkel kapcsotatos hataridék figyelemmel kisérése, nyilvéntartasa.
Folyamatosan vezeti a dolgozdk bérének alakuldsardl, valtozasardl a nyilvantartast.
Mas, a jogviszonnyal kapcsolatos kimutatdsok vezetése {létszdm, bérek, pedagogusi
adatok, hataridds feladatok, be- és kilépd dolgozdk, otthonok és csoportok valtdsa,
végzettségek ellendrzése, jubileumi jutalmak, felmentési iddk, fizetés nélkili
szabadsagok, probaiddk, hatarozott idejd jogviszonyok). Utdbbiakrdl tajékoztatja a
munkaltatot.

Elldtja a SZIA rendszerben térténd adatszolgdltatissal kapcsolatosan a szervezeti
egységét érintd feladatokat.

Illetménytartozasokrdl nyilvantartdst vezet, ezzel kapcsolatos gyintézést
lebonyolitja.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a MAK e-adatos rendszerét, sziikség szerint
adatszolgaltatast végez.

Dolgozai és statisztikai létszamnyilvantartast vezet, szilkség esetén adatot szolgaltat
ezekrdl. Negyedévente KSH Ures allashelyekrdl jelentést ad.

Folyamatosan vezeti a dolgozok bérének alakulasardl, valtozasardl a nyilvantartast.

Utikoltség, kikildetés elszdmoldst régzit, utaldsra kiildi a fenntarté felé. 50%-os
utazasi kedvezmény nyilvantartast vezet.

A dolgozdk munkdba jarasanak és kikildetésének elszamoldsa az érvényes
jogszabalyok szerint. Az elszamoldsok alapjat nydjté nyilvantartas vezetése,
frissitése.

Meghbizasi dijak, személyi jetlegl kifizetések szamfejtése, utaldsra kildése a fenntartod
felé. A megbizasi dijakkal, személyi kifizetésekkel kapcsolatos () szerzédéseket
elokésziti.

Tanfolyamok, szakmai tovabbképzesek esetén elvégzi a szikséges adminisztracids
feladatokat.

Részt vesz az év eleji addzassal, nyilatkozatokkal, atsoroldsokkal, egyéb év eleji
valtozasokkal kapcsolatos feladatokban.

Munkaligyi iratok irattdrozésa.

Minden mas, a kézalkalmazotti munkaigyekkel, a kdézalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos Ugy kezelése, ligyintézése.

Munkabdl vald tavolmaradadsat, annak okdt és virhatd idétartamat a kozvetlen
felettese felé a lehetd legrovidebb idén belll koteles jelezni.

Munkdja soran haszndlja a szamitdogép adta lehetGségeket. Sziikség esetén
fénymasol, scannel, gépel.

Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkiviili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrol értesul, koteles azt azonnali hatallyal az intézmény
vezetbjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
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szabdlyzatban foglalt kételezettségnek megfelelden eljarni. Ezen kételezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljdras kezdeményezhetd.
Munkdja sordn egyittmikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kilonbdzé
szakterUletekkel. A tudomdsara jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betdltéje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi koérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjn
szukségszertsegbol ra kell bizni.

i

Jogosult az aldbbi dokumentumok elkészitésére és aldirdsara:

add- és jarulékkedvezmenyekkel kapcsolatos nyilatkozatok

add- és addeldleg nyilatkozatok

minden mas, az éves addelszdmolashoz kapcsolddd munkdltatdi nyilatkozatok és
igazolasok

bérkompenzécié nyilatkozatok

munkaligyi dokumentumok kisérolevelei

munkaiigyi dokumentumok kisérdjegyzéke fenntarté és a MAK felé

munkaligyi dokumentumok masolatanak hitelesitése

foglalkoztatds-egészségligyi beutalok

teljesités igazoldsi jogkor gyakorldsa korldtozottan - karbantartas, intézmény
mukodésével kapcsolatos ligyek

Feleldssége:

A dolgozdé kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossiggal végezni, munkdjit az arra vonatkozd
szabalyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvdrdsoknak megfeleléen végezni.

Koételes a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetektelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott
tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésul.
Felel6sségre vonhatd a munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési
targyak eldirdstdl eltérd haszndlatdért, rongdldsaért. Felelds mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével dsszefiiggésben rabiztak, illetdleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Feleldssége kiterjed a belsd utasitdsok és szabadlyzatok betartdasaért és kozvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozd hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Helyettese a mindenkori munkalgyi Ggyintézé/humanpolitikai szervezd.
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Helyettesiti a mindenkori munkaligyi Ggyintézét/humanpolitikai szervezét.

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl. betegség miatt) tdvollévd munkatdrsa
helyett a kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett vagy eredeti munkakére
ellatdsa mellett munkakérébe nem tartozé munka végzésére is kotelezhetd a Kjt.
szabalyainak megfelelden,

2. Gazdalkoddasi ligyintézo

Feladata:

Folyamatos kapcsolattartds a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésiag Tolna
Varmegyei kirendeltség Ugyintézdivel

Az intéezményhez beérkezett szallitéi szamlak ellenérzése jogszabalyi eldirdsok
alapjan, a szamla kotelezd adattartalmara és szamszaki helyességére vonatkozoan,
szikséges analitikak készitése. A szdmidak tovabbitisa a fenntarto felé
kisérdjegyzékkel.

Minden szadmlét fénymasol, azokat rendszerben lefazi.

Ellatja a SZIA rendszerben tértéend adatszolgaltatassal kapcsolatosan a szervezeti
egységét érintd feladatokat.

Kézhzemi szolgaltatasokral 520l6 szamlak régzitése./-
otthononként/lakasotthononkeént — fogyasztas €s fizetendd dsszeg feltlintetésével ./
A munkajahoz kothetd jelentések, kimutatdsok elkészitése felettese részére.
Kdzizemi szolgaltatokkal tartja a kapcsolatot. Intézkedés elétt értesiti felettesét.

Az id6szakonként érkezd adatszolgaltatasokban valé kézremikodés, illetve részvétel
a dokumentdcids munkdban.

Postalada napi Uritése.

Arajanlat alapjdn rendelés régzitése az EcoStat modulban. Szikséges engedélyek
meglétekor rendelés tebonyolitasa.

Irodaszer és nyomtatd kellékek beszerzése, a szigord szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartidsanak vezetése. /KEF, DKU, DKU - KEF/

Készletnyilvantartasok vezetése,

Kis — és nagy értékll tdrgyi eszkozleltdrak aktiv résztvevdje. (eldkészitéstdl a
lebonyolitason keresztil a leltér lezarasaig) Leltdrozasi szabalyzat ismerete mellett.
Az otthonokban minden esetben részt vesz a csoportvezetd, illetve a gyermekotthon-
vezetd valtds kapcsan végrehajtott leltarakkor is.

Ellatmanyigény szardprébaszerd ellenbrzése a nyilvantartdktdl kért adatok
0sszehasonlitasdval. Az ellendrzés soran felmerilt hibakat azonnat jelzi felettesének.
Kis értékd targyi eszkozok felvitele, mozgatasa az EcoStat Készlet moduljaban.

Az intézménybe beérkezett szallitéi szamlak ellendrzése jogszabalyi elbirasok alapjan,
a szamla kotelezd adattartalmara és szamszaki helyességére vonatkozdan.
Gondoskodik a szamlak tovabbitasardl a fenntartd felé kiséréjegyzékkel.
Kozbeszerzési szerzédések Ugyintézése, konzultdciés eljarasok lefolytatasa,
szerzodeéskotés eldkészitése, beszerzések lefolytatasa.

Leltdarozas eldkészitése és levezénylése,

Csoportgazdalkodok ellatmanyigényeinek ellenérzése szamszakilag, illetve a
pdtigények és visszatéritések visszakdvetése tekintetében.
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Tervezett beruhdzdsokhoz sziikséges ajanlatkérési folyamat lebonyolitasa, melynek
sordn folyamatos egylttmikédésben dolgozik a fenntarté illetékes szervezeti
egységeivel.

Az Intézményben vagy annak barmely telephelyén tértént biztositasi kdresemények
Ogyintézése a fenntartd illetékes szervezeti egységével.

Ev végi mennyiségi készlet z4rdssal kapcsolatos teenddk elvégzése.

Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa a Selejtezési szabalyzatot betartva.
Céges mobiltelefonok nyilvantartdsa, céges mobiltelefonszamok nyilvantartdsa és
folyamatos frissitése.

Szerzédések figyelemmel kdvetése, azok tartalmanak megismerése.

BVOP beszerzési eljardsrendjét kdvetve beszerzések lebonyolitasa utasitas alapjan.
Kdzbeszerzési portdl ismerete, annak hasznalata. (KEF — DKU} Megrendelés,
intézkedés el6tt koteles egyeztetni felettesével.

Teljesités igazolasi jogkor gyakorlasa, korlatozottan.

Munkdjdhoz kapcsolddd jogszabalyok valtozasanak figyelemmel kdvetése, annak
jelentése a munkaltatd felé.

Munkdja sordn haszndlja a szdmitégép adta lehetGségeket. Szlkség esetén
fénymadsol, scannel, gépel.

Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkivili, vagy gyermekbantalmazdasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, koteles azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bdntalmazasi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi
szabdélyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozo ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
Munkaja sordn egyuttmikoédik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kilonbdzo
szakter(letekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakdr betoltje
koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szUkségszerlségbdl ra kell bizni.

Feleléssége:

A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvdrhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésul.
Felelésségre vonhatd a munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztisdért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkézok, berendezési
targyak eldirdstdl eltéré haszndlatdért, rongaldsdért. Fetelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével Gsszefliggden rabiznak, illetéleg

kizdrélagosan hasznal vagy kezel.
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Felel6ssége kiterjed a belséd utasitidsok és szabdalyzatok betartasaért, és kdzvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységerol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hianyossdgokat jelenteni.

Helyettesités:

Helyettese a gazdalkoddsi csoportvezetd.

Helyettesiti a gazdalkodasi ligyintézdi munkakorben foglalkoztatott munkatarsat.

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen {pl. betegség miatt) tavollévé munkatdrsa
helyett a kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett vagy eredeti munkakdre
ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére is kotelezhetd a Kjt.

szabalyainak megfeleléen.

8. Ugyviteli munkatars
Feladata:

e A Kozpont kommunikacidos folyamatainak koordindldsa: a beérkezd postai levelek
atvetele, érkeztetése, szétosztdsa, az érkezd, kimend levelek iktatasa az iktatd
programban, a kildemények eljuttatdsa a postara, illetve az SZGYF-hez,
tiarsszervekhez és egyéb szervek felé, a kézponti elektronikus levélcimre érkezd
levelek tovabbkildése az érintettek felé. Az Ugyfélkapu kezelése, iratok letdltése,
iktatd programban érkeztetni, iktatni és tovabbitani az érintettek felé. A
telefonkozpont kezelése, a beérkezd iratok szignaldst, iktatast kdvetd bevezetése a
munkatarsak eléaddi munkanapldjdba, a munkanapldk kiosztdsa a munkatdrsaknak.

o Erkeztetési, iktatdsi, irattdrazdsi, selejtezési feladatok ellitisa a vonatkozd
jogszabalyok, illetve belsé szabalyzat szerint.

o Dokumentacid kezelés, kildemeények tovabbitdsa eldtti ellendrzés {dokumentum
azonositas, formai kdvetelmények, aldirdsok, ugyiratszam, mellékletek stb.)

o A Kozpont hivatalos levelezésének intézése.

o Beérkezd dnéletrajzok iktatdsa, rendszerezése, nyilvantartasa.

e Intézményvezetdn tul a vezetSk munkdjanak maximalis tAmogatasa.

» A titkarsagra érkezb személyek, latogatok elézékeny, baradtsagos fogadasa.

e Koteles a nyilvantartasokat pontosan, precizen kezelni.

e Hataridds feladatok nyomon kévetése.

¢ A hozza kerilt informacidokat megfeleld diszkrécidval kételes kezelni.

¢ Adatszolgaltatasok nyomon kovetése, koordinalasa.

Szukség szerint jegyzikonyv, emlékeztetd készitése.

Szikség szerint a Kézpont programjaihoz, rendezvényeihez kapcsoléddan kavé, tea
sth. elkészitése és felszolgaldsa.

Futérszolgdlattal/belsd postaval vald kapcsolattartas.

intézményvezetd programjainak nyomon kovetése

Munkabdl vald tavolmaradasat, annak okat és varhatd idGtartamat a kozvetlen

felettese fele a lehet6 legrévidebb idon belil kételes jelezni.

Kozremlkodik a beérkezett adomanyok intézményben vald elosztdsidban,
rendszerezésében.

Gépjarmlvek Gzemanyag-elszamoldsanak vezetése, menetlevelek leflizése.
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Lakds-és gyermekotthonok tekintetében a kozluzemi drak havi fogyasztasdnak
nyilvantartasa.

OGYSZ felé tdjékoztatads a lakdsotthonok gondozasi napjairdl.

Rendkivili eseményekkel, bantalmazdsokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

Elldtja a SZIA rendszerben torténd adatszolgattatassal kapcsolatos feladatokat.
Munkdja sordn haszndlija a szamitégép adta lehetdségeket. Szikség esetén
fénymdsol, scannel, gépel.

Amennyiben bérmely az intézményt érinté rendkiviili, vagy gyermekbantalmazdsi
eseményt észlel, vagy arrdl értesiil, kételes azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézmeényi
szabdlyzatban foglalt kételezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
Munkdja soran egyuttmikodik a dolgozokkal, az intézmény vezetdivel és kilénbozd
szakteriletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informdcidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betoltéje
koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak wvagy ismeretei alapjan
szukségszeriségbdl ra kell bizni.

Jogosultsaga:
+ Magyar Postdn az Intézmény leveleinek atvétele
+ Tolna Varmegyei Kormanyhivataltél belsé postan érkezd kildemények dtvétele

Feleléssége:

A dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvirhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kdzdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jdrhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.
Feleldésségre vonhaté a munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasdért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
targyak eldirdstol eltéré haszndlatdért, rongdldsdért. Felelds mindazokért az
anyagokért és tdrgyakért, melyet munkakorével dsszefliggben rabiznak, illetéleg
kizdrélagosan hasznal vagy kezel.

Feletdssége kiterjed a belsd utasitdsok és szabalyzatok betartasaért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérél kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a
feladatkorébe tartozd hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:
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8.

Helyettese masik Ugyviteli munkatars.

Helyettesiti a masik ligyviteli munkatarsat.

A munkaltatd utasitasdra az ideiglenesen (pl. betegség miatt) tdvollévd munkatarsa
helyett a kinevezés szerinti munkakére elldtdsa helyett vagy eredeti munkakére
ellatdasa mellett munkakdrébe nem tartozé munka végzésére is kotelezhetd a Kjt.
szabalyainak megfeleléen.

Karbantartd, gépkocsivezeté

Feladata:

W

Az intézmény tulajdondban lévé gépjarmlvek vezetése, elbzbleg egyeztetve a
gépjarmi igénylések koordinalasaval és adminisztracidjaval megbizott dolgozdval,
illetve a gazdalkodasi csoportvezetével.

Utvonalat elére meghatdrozott mddon koteles betartani, ettSl eltérni csak vezetdi
engedéllyel lehet.

Az (izembiztonsdgot veszélyezteté miiszaki probléma esetén koteles a szdllitdst
felfUggeszteni, illetve az indultdst megtagadni.

A gépjarmu taroldsa az intézmény telephelyén torténik, csak engedéllyel, indokolt
esetben torténhet mashol a gépjarmi ledllitdsa.

A gépjarmivek hasznalata soran koteles az intézményi gépjarmiivek Gzemeltetésére
vonatkozod szabalyzat eldirdsait betartani és a szallitottakkal betartatni.

Munkdja soran koteles a KRESZ (1/1975. (II. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet szabalyait
betartva, az altala vezetett gépjarm( és a benne helyet foglalék maximalis biztonsagat
szem elétt tartva vezetni.

A gépjarmlben a gépjarmilivezetd hibdjabodl keletkezé barmineml meghibasodésért,
karért, szabalytalansagért erkolcsileg és anyagilag egyarant felelés. Az ezzel
Osszefliggo eseményt koteles azonnal a felettesének jelenteni.

A javitasok sziikségszerinti kezdeményezése, a gépjarmlvek tisztantartdsa.

Szakmai képzettségének megfeleléen javitasi/karbantartasi tevékenységet végez-
kémuves szakfeladatokban.

Anyagbeszerzést végez, a vasarldsndl segit a csoportoknak.

Munkaja soran az esetleges hibakra, meghibdsodédsokra fethivja a vezetbk figyelmét.
Takarékos anyagfelhasznildssal dolgozik.

Mas szakmunkak végzésénél szikség szerint kisegitd munkdkat végez.

Részt vesz a munkateriilet takaritdsaban, altaldnos karbantartasaban.

Koteles ismerni és betartani a munka-, baleset-, kérnyezet-és tlizvédelmi eldirasokat,
az altala észlelt szabalytalansagokra a helyi vezetd figyelmét felhivni.

Az elvégzett munkdjardl naponta kdteles karbantartasi naplét vezetni, és hdnap végén
az intézmény kbzpontja részére megkuldeni.

Munkakezdéskor koteles a munkaterileten munkavégzésre alkalmas &llapotban
megjelenni. Munkaba pihenten, vezetésre alkalmas allapotban kell beérkeznie.
Munkaja soran egylttmikodik a dolgozokkal, az intézmény vezetdivel és kildonbozd
szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betdltéje
koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
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jellegiknél fogva a tevékenységi kérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Feleldssége:

A dolgozd koteles a munkakoérébe tartozé munkdt képességei kifejtésevel, az
elvarhato szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betoltésével dsszefliggéshen jutott tudomdsdra és amelynek kozlése a
munkéltatdra vagy mas személyre hitranyos kovetkezménnyel jarhat.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Helyettesités:

A munkaltatd utasitdsdra az ideiglenesen (pl. betegség miatt) tdvollévé munkatarsa
helyett a kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett vagy eredeti munkakore
elldtdsa mellett munkakdrébe nem tartozd munka végzésére kotelezhetd a Kit.
szabdlyainak megfelelden.

8. Takarité

Feladata:

Napi feladatai:

A szemetes edények kilritése és tisztitdsa, tiszta tasak belehelyezése, a szemét
dsszegylijtése és a szemetes konténerbe Oritése.

A padldzat felporszivozasa, felmosasa.

Labtorldk, szdnyegek tisztan tartasa.

A butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres tisztitasa.

A mellékhelyiségekben a WC-kagyldk rendbetétele, fertStlenitése, a helyiség
felmosasa, a mosddkagyldk, szerelvények, csempék fertStlenitése.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a WC papir pétlasarol.

A konyha és az étkez6 takaritasa.

Mindennem( olyan takaritdsi munkdt sziikség szerint elvégez, amely biztositia az
épulet dllandd tisztan tartasat.

Tisztftja a villanykapcsoldkat és fertStleniti az ajtdkilincseket.

A munkaeszkdzoket, gépeket és a kezeld-, tisztito-és apoldszereket a kijelolt helyen
tarolja.

A tapasztalt rendellenességeket feljegyzi és jelzi kdzvetlen felettesének.

Kapcsolat tartdsa a munkatarsakkal és a felettesével.

Munkdbdl valé tdvolmaraddsat, annak okdt és varhaté id6tartamat a kozvetlen
felettese felé a lehetd legrovidebb iddn beliil koteles jelezni.

Alkalmankénti takaritasi feladatai:
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karpitozott butorok porszivdzasa, tisztitdsa

a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa,

ablakok lemosdsa, fuggonyok tisztitasa

Surol és vizkotelenitést végez.

Az Gvegfellletek, tukorfeliiletek, radiatorok és csdvek tisztitasa.

Pékhaldzast végez.

Tisztitja és gondozza a névényeket.

Rendezvények esetén segédkezik a helyszin megszokott rendjének visszadllitasdban.
KézremUkodik az éves tisztitdszer és hdztartdsi papirtermékek megrendelésének
Osszedllitasaban.

Koteles elére jelezni a takaritasi feladataikhoz sziikséges eszkozdk, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi szlikségleteit.

Felelés a szamara kiadott eszkGzokért, valamit tisztitdszerekért,

Ugyel az intézményi vagyon biztonsagéra.

Kinevezés szerinti munkakdrének elldtasa mellett, munkakérébe nem tartozo, egyéb
szamara betanitott — esetenként adminisztracids - feladatok ellatasa.

Ellatia mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betéltéje
kételes felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjin
szlikseégszer(iségbdl ra kell bizni,

Feleléssége:

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak {munkavédelmi, tdzvédelmi,
kozegészségligyi) és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasaink, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Ezen talmenden nem kozothet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betoltesével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, vatamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Helyettesités:

Tavolléte esetén kozvetlen felettese altal megjeldlt személy helyettesiti.

6. Fejlesztd pedagdgus

Feladata:

A gyermek-vagy lakasotthonban ideiglenesen vagy tartésan ethelyezett gyermekek
megismerése: a gyermek szakellatdsba kerllése okainak, csaladi kérilményeinek,
személyisege jellemzdinek feltérképezése.
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Segiti a csoportvezetd neveldk munkéjat az Ujonnan érkezett gyermekek fogadasaban,
felkésziti a csoportot az Uj gyermek befogaddsara.

Segit elharitani a csaladi szocializacio, életvitel okozta sériiléseket.

Segiti a gyermek pozitiv Onértékelését, idedlképzését és beilleszkedését a
kdzosségbe.

A csoportba kerilést kdvetben, a csoportvezetd nevelSvel kozdsen elkésziti a gyermek
egyéni gondozdsi, nevelési tervét a jogszabaly altal meghatdrozott hataridére.
Meghatdrozott id6kdzonként felilvizsgalja az egyéni gondozasi, nevelési terveket.
Segiti a gyermeket a pozitiv neveldi hatdsok befogaddsaban, korrigdlja a kordbbi
nevelésbdl fakadd hibakat.

Segiti a gyermek megfeleld iskolavélasztdsdt. A csoportvezetd neveldvel kdzosen
kivalasztjdk a gyermek képességeinek megfeleld tanuldsi gyakorlatot, modszereket,
megfogalmazzak az elvérdsokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hozza tartozd gyermekek tanulmanyi
eredményeit, iskolai eldmenetelét. Napi kapcsolatot tart a gyermekek iskoltdival,
tanaraival.

A tanulmanyi munkaban mindennem( segitséget meg kell adnia a gyerekeknek.
Egyuttmikédik a csoportvezeté nevelével a gyermekek napi iskolapotld
foglalkozdsdnak megszervezésében.

A csoportvezetd neveld tavollétében (betegség, szabadsdg, stb.) ellendrzi a délutani
tanulds menetét, ellendrzi az irdsbeli hazi feladatok megoldasat, szurdprébaszerlen
kikérdezi a megtanulandé tananyagot.

Tavaszi-, nydri-, téli szlinetben segit a szabadidds programok szervezésében.,

Segiti a gyermekfeligyeléket, gyermekvédelmi asszisztenseket a szakmai ismeretek
megszerzésében, pedagdgial gyakorlatuk fejlesztésében. Koteles az intézmény altal
szervezett tovabbképzési programokon részt venni.

Figyeli az aktudlis (a gyermek-, vagy lakdsotthonra vonatkozd) palyazatokat.
Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkiviili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, koteles azt azonnali hatéllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
szabdlyzatban foglalt kételezettségnek megfelelden eljarni. Ezen kételezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
Munkaja soran egyluttmikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetSivel és kiulonbozo
szakteruletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovébbitja felettesének.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese meghizza. A munkakér betoltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi kérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlkségszerlséghdl ra kell bizni.

Feleldssége:

A dolgozd koételes a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvdrhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
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Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem koézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével Gsszefliiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsal.
Felelésségre vonhatd a munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért
vagy hianyos elveégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési
targyak eldirastol eltéré hasznalataért, rongalasdért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakérével osszefliggéen rabiznak, illetdleg
kizdrdlagosan hasznal vagy kezel.

Feleldssége kiterjed a belsd utasitdsok és szabdlyzatok betartasdért, és kdzvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtdsaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkdrébe tartozd hidnyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

A fejleszté pedagdgus helyettesiti a csoportvezetd nevelét. Szilkség esetén az
intézményvezetd utasitdsa alapjan, intézményen belil helyettesit.

Tavolléte esetén a csoportvezetd neveld helyettesiti. A 30 napon tuli helyettesitését
az intézmény vezetdje engedélyezi.

7. Nevelo-csoportvezetd

Feladata:

A gyermek-vagy lakasotthonban ideiglenesen vagy tartésan elhelyezett gyermekek
megismerése: a gyermek szakelladtdsba kerilése okainak, csaladi korilményeinek,
személyisége jellemzbinek feltérképezése.

Viselkedésével, magatartdsaval pozitiv mintdt nyujt a gondozottak és a kollégak
szamara.

Megszervezi és iranyitja a csoport/lakasotthon életét. Ennek keretében meghatarozza
a gyermekfeliigyelék, gondozdk konkrét feladatat a csoportban, beosztia a
munkaidejuket, ellen6rzi és értékeli munkajukat, javaslatot tesz az intézményvezetd
elé — szervezeti egység-vezetdn keresztil — jutalmazdsukra, kitlintetésikre és
fegyelmi feleldsségre vondsukra, anyagi kartéritésre.

A csoportban folyd nevelési és gazdalkodasi tevékenységet folyamataban koordinalja
és irdnyitja, vitds esetekben egy személyben dént. Irdnyitja a csoport/takdsotthon
pénzigyeit. Személyesen jut hozzd - kartydval - az elldtmdnyi dsszeghez. Ennek
felhasznaldsat megtervezi, errél félévente beszdmol az intézmény gazdasagi
vezetésének. A pénzeszkdzok felhasznaldsardl, drukészletrdl és adomanyokrdl kilén
nyilvantartdst vezet. A rabizott bankkartydért, pénzosszegért a pénztarolassal
kapcsolatos szabalyzat szerint teljes feleldsséggel tartozik.

Az elldtmanyi Osszeget a szervezeti egység-vezetd ésfvagy gyermekfelligyeld
bevonasaval hasznadlja fel a jogszabdlyban meghatarozottak szerint, a kiskord
érdekeében.

Az ellatmannyal havonta egyszer a Gyermekvédelmi Kézpont gazdalkodasi
ugyintézojenél elszamol. A szamlak jogszerl felhasznalasat a csoportvezetén kiviil a
szervezeti egyseg-vezetd /gyermekfelliigyeld alairdasaval igazolja.
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A ruhdzkoddsra forditott 6sszeg felhasznaldsardl a gyermek altal aldirt szamldval
elszamol, a vasdrolt értékeket leltaron vezeti, megovasukrol gondoskodik.
Belsé ellendrzd nyomtatvdnyon ellendrzi az élelmiszer és egyéb — tisztasagi — készlet
felhasznalasat, dokumentacioit.
Biztositja a gyermekek részére jaré zsebpénzosszeg szabad felhasznalhatdsagat,
melyet kilon minden gyermek esetében a megfeleld kartonon vezet és tarol.
Adminisztracios kotelezettségeinek maradéktalanul és hatdridére eleget tesz:
— Gazdalkodas analitikus vezetése
—  Evenként egy 6sszefoglald jellemzés készitése a gondozottakrél
Egyéb aktualis adminisztraciok
Jegyzdkonyv felvétele a szokvdnyostdl eltéré eseményekrdl (munkatérsi
mulasztds, baleset, gyermek altal elkdvetett vétségek sth.}
Ismeri ~ a rendelkezésre 3allé személyi anyagok alapjan - a gyermekek, fiatalok
otthonba kerilésének okait, legfontosabb csalddi korilményeit, személyiségallapotuk
jellemzéit. Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.
A GYVR rendszer vezetésével kapcsolatos feladatokat elvégazi.
A csoportba kerllést kovetéen a GYVR rendszerben elkésziti a gyermekre vonatkozé
egyéni gondozasi-nevelési tervet (GH-1) a jogszabdlyban meghatdrozott hatdridore,
majd ezt kdvetden rendszeres iddkdzénként felilvizsgalja vagy valtozas esetén
azonnal mddositja.
A gyamhatosag hatarozata alapjan a gyermekvédelmi gydammal, szervezeti egység-
vezetdvel és fejlesztd pedagogussal egyeztetve a GYVR rendszerben GH-3 adatlapon
értékeli a gyermekeket érinté valtozasokat.
Felelds a gondjaira bizott gyermekek, fiatalok testi és szellemi fejlodéséért, érzelmi
életének figyelemmel kiséréséért, szocializacidjuk megfeleld szintre hozasaért.
Koteles az oktatdsi intézményekkel, illetve a gyerekek nevelésével, fejlesztésével
kapcsolatos kilsd intézményekkel, munkahelyekkel, - a gyermekvédelmi gyammal
egylittmukddve - tartani a kapcsolatot.
Munkatarsaival hetente egyeztetd megbeszélést tart melyen:
—  Megbeszélik az eltelt id6szak probleméit,
— Feltarjdk az esetleges hibakat, s megallapodnak ezek korrekcigjaban,
— A gyerekekréi, fiatal felndttekrdl, informacidkat és vélemeényt cserélnek.
Felel a gondjaira bizott anyagi értékekért, azok allaganak megfeleléségéért, valamint
karbantartasaért és hianypotlasért,
Javaslatot tesz a gyerekek és a gyamhatdsdg hatdrozatban megjelélt személyek
folyamatos és idészakos kapcsolattartdsanak médositasara.
Részt vesz adoményok szervezésében, kilsd tdmogatdk megkeresésében.
Felel a gyermek- vagy lakasotthon esztétikus, tiszta kdrnyezetének kialakitasdért,
illetve megdvasaert.
Eves leltdrozasban kdzremikodik.
A tanulmanyi munkaban mindennem( segitséget meg kell adnia a gyerekeknek.
Segiti a gyermekfeligyeldket, gyermekvédelmi asszisztenseket a szakmai ismeretek
megszerzésében, pedagdgiai gyakorlatuk fejlesztésében. Koteles az intézmény altal
szervezett tovabbképzési programokon részt venni.
Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesll, koteles azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
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eseményekre vonatkozé wvalamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljaras kezdeményezheté.
Munkaja soran egylOttmuikdodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kilonbozd
szakterlletekkel. A tudomadsara jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanut tovabbitja felettesének.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betoltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovdbbi olyan feladatokat is eltatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, wvagy ismeretei atapjan
szlkségszeriségbdl ra ketl bizni.

Jogosultsaga:

Aldirdsi felhatalmazds - teljesitésigazoldsi jogkdrrel rendelkezik korlatozottan az
adott csoport csoportgazdélkoddsidnak tekintetében.

Felelossége:

A dolgozéd kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvadrhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjat az arra vonatkozd
szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfeleléen kételes végezni.

Kételes a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem koézéthet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Felelosségre vonhatd a munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
targyak eldirdstdl eltéré haszndlatdért, rongalasaért. Felelds mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakérével dsszeflggben rabiznak, illetbleg
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Feleldssége kiterjed a belsé utasitdsok és szabdlyzatok betartdsaért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaert.

Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben kételes beszamolni, a
feladatkérébe tartozé hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Szlkség esetén az intézményvezetd utasitasa alapjan, intézményen belil helyettesit.
Helyettesiti a fejleszté pedagdgust annak tavollétében.
Helyettesitik: A gyermekvédelmi asszisztens helyettesiti a csoportvezeté nevelét
tavolléte esetén az alabbi feladatokban:
élelmiszer rendelés
szamla kifizetés
adminisztracids feladatok pétlisa
- gazdalkodasi feladatok elldtdsa és a szamlak rendszerezése
— munkakori beosztas elkészitése
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A fejleszté pedagdgus helyettesiti a csoportvezetd neveldt tavollétében. A 30 napon
tali helyettesitését az intézmény vezetdje engedélyezi.

8. Neveld
Feladata:

¢ A gyermek- vagy lakdsotthonban ideiglenesen vagy tartdésan elhelyezett gyermekek
megismerése: a gyermek szakelldtdsba kerllése okainak, csaladi korilményeinek,
személyisége jellemzdinek feltérképezése.

e Viselkedésével, magatartdsaval pozitiv mintadt nydjt a gondozottak és a kollégak
szamara.

e Megszervezi és irdnyitja a csoport/lakdsotthon életét. Ennek keretében meghatarozza
a gyermekfeligyelék, gondozdk konkrét feladatat a csoportban, beosztia a
munkaidejuket, ellendrzi és értékeli munkajukat, javaslatot tesz az intézményvezetd
elé - szervezeti egység-vezetdn keresztil — jutalmazésukra, kitlintetésikre, és
fegyelmi felelésségre vonasukra, anyagi kartéritésre.

o A csoportban folyd nevelési és gazddlkodasi tevékenységet folyamataban koordinalja
és irdnyitja, vitds esetekben egy személyben dont. Iranyitja a csoport / lakasotthon
pénzugyeit. Személyesen jut hozzd — kartyaval — az ellatmanyi 6sszeghez. Ennek
felhasznaldsdt megtervezi, errél félévente beszamol az intézmény gazdasagi
vezetédsének. A pénzeszkdzok felhasznaldsardl, drukészletrél és adomanyokrdl kiiton
nyilvantartast vezet. A rdbizott bankkdrtydért, pénzdsszegért a pénztarolassal
kapcsolatos szabdlyzat szerint teljes felelésséggel tartozik.

¢ Az elldtmanyi 6sszeget a szervezeti egység-vezetd ésfvagy gyermekfeliigyeld

bevondsaval hasznilja fel a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a kiskord
érdekében.

o Az elldtmannyal havonta egyszer a Gyermekvédelmi Kézpont gazdalkodasi
Ugyintézéjénél elszamol. A szamlék jogszer( felhasznaldsat a csoportvezetdn kivil az
szervezeti egység vezetb/gyermekfelligyeld aldirdsaval igazolja.

o A ruhdzkodasra forditott 6sszeg felhaszndldsarél a gyermek altal aldirt szdmlaval
elszamol, a vasdrolt értékeket leltdron vezeti, megdvasukrdél gondoskodik.

o Belsé ellenérzé nyomtatvanyon ellenérzi az élelmiszer és egyéb - tisztasagi - készlet
felhasznalasat, dokumentacioit.

e Biztositia a gyermekek részére jard zsebpénzdsszeg szabad felhasznalhatdsagat,
melyet kiilén minden gyermek esetében a megfelelé kartonon vezet és tarol. A
csoportvezetd neveld teljes anyagi feleldsséggel kezeli az lelatott gyermekek
zsebpénzét.

e Adminisztricids kotelezettségeinek maradéktalanul és hatariddre eleget tesz:

Gazddlkodds analitikus vezetése
Evenként egy 6sszefoglald jellemzés kiegészitése a gondozottakrél

—~ Egyéb aktudlis adminisztracidk

— Jegyzékényv felvétele a szokvanyostdl eltéré eseményekrél (munkatdrsi
mulasztas, baleset, gyermek altal elkdvetett vétségek stb.)

32



Ismeri — a rendelkezésre allé személyi anyagok alapjan — a gyermekek, fiatalok
otthonba kerilésének okait, legfontosabb csaladi kérilményeit, személyiségallapotuk
jellemzdit. Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejiédését.

A GYVR rendszer vezetésével kapcsolatos feladatokat elvégzi.

A csoportba kerllést kovetben a GYVR rendszerben elkésziti a gyermekre vonatkozd
egyéni gondozdsi-nevelési tervet (GH-1) a jogszabalyban meghatarozott hatariddre,
majd ezt kdvetéen rendszeres idokozonként felilvizsgalja vagy valtozas esetén
azonnal mddositja.

A gydmhatdsdg hatdrozata alapjan a gyermekvédelmi gyammal, szervezeti egység-
vezetdvel és fejlesztd pedagodgussal egyeztetve a GYVR rendszerben GH-3 adatlapon
értékeli a gyermekeket érinté valtozasokat.

Felelés a gondjaira bizott gyermekek, fiatalok testi és szellemi fejlédéséért, érzelmi
életének figyelemmel kiséréséért, szocializciojuk megfeleld szintre hozasdért.
Koteles az oktatasi intézményekkel, illetve a gyerekekkel kapcsolatos kilsé
intézményekkel, munkahelyekkel, - a gyermekvédelmi gyammal egyuttmikodve —
tartani a kapcsolatot.

Munkatérsaival hetente egyeztetd megbeszélést tart melyen:

—  Megbeszélik az eltelt idészak problémait,

- Feltarjak az esetleges hibdkat, s megéllapodnak ezek korrekcidjaban,

— A gyerekekrdl, fiatal felnéttekrdl, informacidkat és véleményt cserélnek.

Felel a gondjaira bizott anyagi értékekrdl, azok dllaganak megfeleldségérdl, valamint
karbantartasardl és hianypotlasarol.

Javaslatot tesz a gyerekek és a gyamhivatali hatarozatban megjelolt személyek
folyamatos és idOszakos kapcsolattartasanak modositasara.

Betartja a sziikséges titoktartasi kotelezettséget.

Részt vesz adomanyok szervezésében, kilsé tdmogaték megkeresésében.

A gyermek és lakdsotthon esztétikus, tiszta kérnyezetének kialakitasa, illetve
megovasa.

Eves leltdrozdsban kézrem(ikédik.

Munkdbdl vald tavolmaradasat, annak okat és varhatd idétartamat a kozvetlen
felettese felé a lehetd legrovidebb idén belul jelezni kell.

A tulmunka végzésére vonatkozé megbizast — torvényesen meghatarozott kereteken
belil — a pedagogus kételes elfogadni. A heti kdtelezé draszamon felil megtartott
tulmunka dijazdsa a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen kilén dijazandd.

Munkdja soran egylttm(kodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kulénbozd
szakteriiletekkel. A tudomasdra jutott, az intézményre vonatkozo informaciokat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkivili, vagy gyermekbdntalmazdsi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, koteles azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetojének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézmeényi
szabdlyzatban foglalt kételezettségnek megfeleléen eljirni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betoltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jelleguknél fogva a tevékenységi koérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sz(ikségszerlisegbdl ra kell bizni.
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A tanulményi munkdban mindennem segitséget meg kell adnia a gyerekeknek.
Segiti a gyermekfeligyeléket, gyermekvédelmi asszisztenseket a szakmai ismeretek
megszerzésében, pedagdgiai gyakorlatuk fejlesztésében. Koteles az intézmény altal
szervezett tovabbképzési programokon részt venni.

Feleldssége:

A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az
elvdrhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkajat az arra vonatkozd
szabdlyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kézdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsal.
Felelésségre vonhatdé a munkakéri feladatainak hatdriddre t6rténd elmulasztasdért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
targyak elbirdstdl eltérdé haszndlatdért, rongdldsdért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakodrével dsszeflggden rabiznak, illetdleg
kizardlagosan haszndl vagy kezel.

Feleldssége kiterjed a belsé utasitasok és szabalyzatok betartasaért, és kozvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaert.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a
feladatkorébe tartozd hidnyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Sziikség esetén az intézményvezetd utasitdsa alapjan, intézményen bellil helyettesit.
Helyettesiti a fejleszté pedagdgust annak tavollétében.
Helyettesitik: A gyermekvédelmi asszisztens helyettesiti a neveldt tavolléte esetén az
alabbi feladatokban:
élelmiszer rendelés
— szamla kifizetés
— adminisztracios feladatok pdtlasa
- gazdalkoddsi feladatok eildtdsa és a szamlak rendszerezése
munkakéri beosztds elkészitése
A fejlesztd pedagogus helyettesiti a nevelét tavollétében.

A 30 napon tuli helyettesitését az intézmény vezetdje engedélyezi.

9. Utdgondozé - neveld

Feladata:

Viselkedésével, magatartdsdval pozitiv mintat nydjt a gondozottak és a kollégak
szaméra.

Segiti a fiatal felnéttet az 6nalld életvezetéshez sziikséges ismeretek megszerzésében.
Megszervezi és irdnyitja az utégondozdi elldtottak csoportjanak életét.
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¢ Folyamatosan kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel, tarsszervekkel és a
hatdsagokkal.

e  Segitséget nyljt a fiatalok és csalddjaik kozotti kapcsolat tartdsban.

e Ismerteti a fiatalokkal a jogszabalyok altal biztositott tdmogatdsi lehetéségeket
szocialis problémaik megoldasanak érdekében.

e Minden tudasaval segiti a fiatal felndtteket, hogy minél elébb képesek legyenek az
onallo életkezdesre.

o Eletvezetési tandcsokat ad.

e Minden az utdgondozottakkal kapcsolatos eseményrél, tevékenységrél a szervezeti
egység-vezetd felé jelentést kételes tenni. Az elvégzett munkardl hat havonta, irdsban
koteles tajékoztatni a szervezeti egység-vezetét.

e Folyamatosan koveti a téritési dij befizetését, a zsebpénzigénylést.

¢ Legalabb heti egy fogadénapon lehetdséget biztosit arra, hogy az utégondozott
problémaival hozza fordulhasson.

¢ Koteles az intézmény altal szervezett tovabbkepzési programokon részt venni.

¢ Minden szokvanyostdl eltéré eseményrdl jegyzékényvet vesz fel. (munkatarsi
mulasztas, baleset, fiatal feln6tt altal elkovetett vétségek, stb.)

¢ Felel a gondjaira bizott anyagi értékekrél, azok allaganak megfeleldéségérél, valamint
karbantartdsrdl és hidnypdtldsrol.

e A csoportban/lakasotthonban folyé nevelési és gazddlkodadsi tevékenységet
folyamataban koordinalja és iranyitja, vitas esetekben egy személy dont. Egy
személyben iranyitja a csoport pénzugyeit. Személyesen jut hozza - kartyaval - az
elldtmanyi oOsszeghez. Ennek felhaszndlasat megtervezii. A peénzeszkozok
felhaszndldsardl nyilvantartdst vezet.

» Belsé ellendrzd nyomtatvdnyon etlendrzi az élelmiszer és egyéb — tisztasagi- készlet
felhaszndlasat, dokumentacioit.

e Az utdgondozdi megallapodasok elkészitése és tovabbitisa.

e Az utdgondozdi ellatasban részesild fiatal felndttekrél nyilvdntartast vezet.

e Otthonteremtési tamogatasok elokészitése, tamogatasban részesulé fiatalok utan
kdvetése,

¢ Javaslatot készit az utégondozdi ellatas megsziintetésére

¢ Adminisztracids kotelességeinek maradéktalanul és hataridére eleget kell tennie:

o Csoportgazdalkodast vezet, iranyitja és ellenérzi a csoport gazdalkodasi
tevékenységeit.

* Az utdgondozottak aktualis helyzetérdl, a veliik kapcsolatos valtozasokrol
negyedévenként nyilvantartast kell vezetnie.

* Jegyz6kényvek felvétele a szokvanyostdl eltérd eseményekrél {munkatdrsi
mulasztds, baleset, gyermek altal elkovetett vétségek, sth.)

e Egyéb aktudlis adminisztracid, amire a gyermekotthon vezetd kotelezi.

Jogosultsaga:

e Teljesitésigazolasi jogkor korlatozottan: adott csoport csoportgazdalkodasanak
tekintetében

Felelossége:
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A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni,

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével osszefligaésben jutott
tudomdsdra, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.
Feleldsségre vonhatd a munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy
hidgnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak
elSirdstdl eltéré haszndlatdért, rongaldsdért. Felelés mindazokért az anyagokért és
targyakért, melyet munkakérével Osszefliggden rabiznak, illetéleg kizardlagosan
haszndl vagy kezel.

Feleldssége kiterjed a belsé utasitasok és szabalyzatok betartasaért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységeérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a
feladatkorébe tartozd hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Szlikség esetén azonos munkakérben, intézményen belll helyettesit.
Tartds tavolléte esetén a csoportvezeté-neveld, vagy a gyermekvédelmi asszisztens
is helyettesiti, de a szakmai kérdésekben a szervezeti egység-vezetd jar el.

10. Gyermekvédelmi tigyintézé

Feladata:

Napi rendszerességgel figyeli és kezeli a GYVR rendszert. A gondozasi helyen ellatott
gyermekek GYVR rendszerben torténd rendszeres nyomon kovetése, adataik
frissitése.

A gyermekek iratanyagabdl hianyzo adatokat, iratokat, hatarozatokat beszerzi.
Ondllé Ugyintézést, levelezést, gépelést folytat. Szilkség esetén feljegyzést és
jegyzékonyvet készit.

Statisztikai jelentéseket, adatokat, felvildgositast nydjt.

Szamitdgépre naprakészen felviszi a gyermekek adatait, a valtozasokat, a gondozasi
napokat.

Minden hénap 2. munkanapjaig — eldirt formanyomtatvany felhasznalasaval — havi
jelentést készit a gyermek/lakasotthon elldtottairdl - havi létszam és gondozdsi nap
adatok, engedély nélkili tavolmaraddsok, utégondozdi elldtottak |létszdma,
tevékenysége - a Kézpont felé.

A gyermekekkel/fiatalokkal kapcsolatos Uj informdaciokrél (pl. érkezés, szakvélemény,
kdrozés) és valtozasokrdl {pl. lakcim) haladéktalanul tajékoztatja a Kozpontot.
Munkdjaval segiti a dontés-elékészitéseket (adatok  biztositdsdval), a
koltségtervezést, a neveldk munkajat.

Az engedély nélkuli tdvolmaraddasokat nyilvantartja és keresteti a gondozottakat.
Elvégzi a jogszabaly dltal meghatéirozott be- és kijelentéseket.
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e Vezeti a gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfelligyeldk és neveldk
szabadsagolasanak nyilvantartasat.

e Segitséget nyujt a csaladi potiék ligyintézésben.

s  Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkivili, vagy gyermekbdntalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, kételes azt azonnali hatallyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozéd valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfeleléen eljrni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

e Munkaja soran egylttmikédik a dolgozokkal, az intézmény vezetdivel és kiilonbozd
szakteruletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozé informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

o Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakdr betoltoje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szilikségszerlsegbél ra kell bizni.

Feleléssége:

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjat az arra vonatkozdé szabdlyoknak és
eléirdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvdrdsoknak
megfeleléen kételes végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tdimenden nem kdzodlhet illetékteten személlyel
olyan adatot, amely a munkakére betoltésével oOsszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

Feleldsségre vonhatd a munkakoéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért vagy
hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak
eldirastol eltéré haszndlatdért, rongdldsaért. Felelds mindazokért az anyagokért és
targyakért, melyet munkakérével osszefliggben rabiznak, illetdleg kizdrdlagosan hasznal
vagy kezel.

Feleldssége kiterjed a belsé utasitdsok és szabalyzatok betartidsdért, és kozvetlen felettese
utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben kételes beszamolni, a
feladatkérébe tartozd hidnyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Tavolléte esetén a szervezeti egység-vezetd helyettesiti. A 30 napon tuli helyettesitését az
intézmény vezetdje engedélyezi.

A gyermekvédelmi Ugyintézd helyettesiti a szervezeti egység-vezetdt az adminisztracios
feladataiban.

Szikség esetén az intézményvezetd utasitdsa alapjan, intézményen belil helyettesit.

11. Gyermekvédelmi asszisztens

Feladatai:
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Szolgalata kezdetén tajékozddik a csoportban/ lakasotthonban torténtekrdl, a csoport/
otthon kornyezetének tisztasdgardl, az elintézni valokrdl. A szikséges intézkedéseket,
teenddket megteszi, elvégzi.

Szolgdlati ideje alatt a rendkiviili eseményeket, a latogatasokat, a gyerekek mozgasat
(kimend, eltavozds, stb.) rogziti a csoportnaploban. Részletes feljegyzést ir az
eseményfiizetbe a szolgalati ideje alatt torténtekroél.

Ugyel a rendre, a tisztasdgra, az otthon lakdinak egészségligyi és tisztasagi dllapotara,
a problémdkat jelzi és szlikség esetén intézi.

A napirendet, a hazirendet betartja és térekszik annak betartatdsara.

Ugyel a helyes étkezési, tisztalkoddsi, érintkezési szokasok kialakitasara.

Kiemelt figyelmet fordit a beteg gyerekek ellatasara, apolasara, gydgyszerezésére,
Amennyiben az ideiglenesen beutaltak csoportjdban teljesit szolgalatot, gondoskodik az
ujonnan bekerilt gyermekek orvosi vizsgalatanak megszervezésérdl.

Bonyolitja a gyermekek ruhaval vald ellatasat, folyamatosan vezeti a ruhaleltart.
Gondoskodik a csoportkonyhdk rendeltetésszeri mikodésérél, az étkezés
lebonyolitasardl, a reggeli, az ebéd, a vacsora elkészitésérdl, a hidegcsomagok
Osszeallitasarol. Ezen feladatokba bevonja az otthonban laké gyermekeket, fiatalokat
életkoruknak megfeleléen.

Vezeti a belsd étkezéssel kapcsolatos napi létszdmnyilvantartast.

Ejszakai szolgélata alatt féléranként (csak azonos nemliek elhelyezése esetén dranként)
végig jarja a szobdkat, elvéqzi az aktudlis munkakat, és errél feljegyzést készit.

Szlkség esetén segiti a gyermekek ,mozgasat” (iskola, orvosi vizsgalat, a tavozoé
gyermek elkisérése a fogadd otthonba, stb.).

Szokés esetén a tényt rogziti a napldban, illetve jelenti a szervezeti egység-vezetének.
Amennyiben a gyermek 14 éven aluli vagy fogyatékos, a rendorség felé a jelzést azonnal
megteszi. Az elvitt ruhakrol jegyzokonyvet készit.

Az otthon teriletén észlelt hibdkat, hidnyossigokat, rendellenességeket rogziti a
napléban és a karbantarté flizetben és tajékoztatja a szervezeti egység vezetét.

Az éplilet korll, az udvaron adodé munkakat elvégzi, ill. elvégezteti.

Gondoskodik a szolgdlata alatt érkezd gyermekek elldtdsardl, személyes dolgaik
leltarba vételérdl, az étkezés igénylésérdl.

Képzettségéhez, gyakorlati tudasdhoz igazoddan segitséget nyujt az otthonban lakék
szabadidejének hasznos eltoltésében.

Részt vesz a csoport/otthonszint( értekezleteken, megbeszéléseken.

Esetenként vezet6i utasitasra a munkakori leirasban nem szerepld megbizatasokat is
kételes teljesiteni.

Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkiviili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrél értesil, koteles azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozé valamennyi hatalyos jogszabalyi és intézményi szabalyzatban
foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem megfeleld
teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljards kezdeményezhetd.

Munkdja sordn egylttmikédik a dolgozdkkal, az intézmény vezetbivel és kildnbozd
szakterliletekkel. A tudomdsara jutott, az intézményre vonatkozd informdaciokat
haladéktalanul tovadbbitja felettesének.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betdltje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
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jellegiknél fogva a tevekenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szukségszerliségbél ra kell bizni.

Felelossége:

Felelésséggel tartozik a csoportban folyd takarékos felhasznalasokért.

Leltdrilag felelds a csoport berendezési és felszerelési targyaiért, felel azok allaganak
megfeleldségérol.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtesével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkajat az arra vonatkozé
szabdlyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Kételes a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszeflggesben jutott
tudomasara, és amelynek kdzlése a munkdltatéra vagy mdas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

Feleldsségre vonhatd a munkakori feladatainak hatdridére toérténd elmulasztiasaért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési
targyak eldirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakodrével Osszefliggbéen rabiznak, illetdleg
kizérolagosan hasznal vagy kezel.

Felelossége kiterjed a belsé utasitasok és szabalyzatok betartasaért, és kozvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozé hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Tartds tavolléte esetén egy gyermekfeligyelé helyettesiti. A 30 napon tuli
helyettesitését az intézmény vezetdje engedélyezi.
Szukség esetén azonos munkakorben, intézményen belil helyettesit a szervezet
egyseg-vezetd, illetve az intézmeényvezetd utasitisara.
A csoportvezeto neveld tavollétében ellatja annak helyettesitését, elvégzi az alabbi
feladatait:
élelmiszer rendelés
szamla kifizetés
adminisztracids feladatok pétldsa
- gazdalkodasi feladatok ellidtdsa és a szamlak rendszerezése
- munkakdri beosztas elkészitése

12. Gyermekfeliigyeld

Feladata:

Szolgalata kezdetén tajékozddik a csoportban torténtekrél, a csoport kornyezetének
tisztasagarol, az elintézni valokrél. A szukséges intézkedéseket, teenddket megteszi,
elvégzi.
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Szolgalati ideje alatt a rendkivili eseményeket, a latogatdsokat, a gyerekek mozgasat
{kimend, eltdvozds, stb.) rogziti a csoportnapldban. Részletes feljegyzést ir az
eseményflzetbe a szolgalati ideje alatt térténtekrdl.

Ugyel a rendre, a tisztaségra, az otthon lakdinak egészségligyi és tisztasdgi allapotdra,
a problémakat jelzi és sziikség esetén intézi.

A napirendet, a hazirendet betartja és torekszik annak betartatasara.

Ugyel a helyes étkezési, tisztilkoddsi, érintkezési szokdsok kialakitasara.

Kiemelt figyelmet fordit a beteg gyerekek ellatasara, dpolasara, gyogyszerezésére.
Amennyiben az ideiglenesen beutaltak csoportjaban teljesit szolgatatot, gondoskodik
az Gjonnan bekerult gyermekek orvosi vizsgdlatdnak megszervezésérél.

Bonyolitja a gyermekek ruhdval vald ellatdsat, folyamatosan vezeti a ruhaleltart.
Gondoskodik a csoportkonyhdk rendeltetésszerdi muikodésérél, az étkezés
lebonyolitdsdrdl, a reggeli, az ebéd, a vacsora elkészitésérdl, a hidegcsomagok
Osszedllitdsardl. Ezen bevonja az otthonban laké gyermekeket, fiatalokat életkoruknak
megfeleléen.

Vezeti a belsd étkezéssel kapcsolatos napi létszamnyilvantartast.

Ejszakai szolgdlata alatt féléranként (csak azonos nemlek elhelyezése esetén
oranként) végig jarja a szobakat, elvégzi az aktudlis munkdkat, és errél feljegyzést
készit.

Szlkség esetén segiti a gyermekek ,mozgasat” (iskola, orvosi vizsgalat, a tavozo
gyermek elkisérése a fogado otthonba, stb.).

Szokés esetén a tényt rogziti a napldban, illetve jelenti a szervezeti egység-vezetdnek.
Amennyiben a gyermek 14 éven aluli vagy fogyatékos, a rendbrség felé a jelzést
azonnal megteszi. Az elvitt ruhdkrdl jegyz6konyvet készit.

Az otthon teriletén észlelt hibakat, hianyossagokat, rendellenességeket rogziti a
napldban és a karbantarté fuzetben és tajékoztatja a szervezeti egység-vezetot,

Az épilet kordl, az udvaron adddd munkakat elvégzi, ill. elvégezteti.

Gondoskodik a szolgdlata alatt érkezé gyermekek ellatdsardl, személyes dolgaik
leltdrba vételérdl, az étkezés igénylésérol.

Képzettségéhez, gyakorlati tuddsihoz igazoddan segitséget nyujt az otthonban lakdk
szabadidejének hasznos eltdltésében.

Betartja a szuikséges titoktartasi kotelezettséget.

Részt vesz a csoport/fotthonszintl értekezleteken, megbeszéléseken.

Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkiviili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, kételes azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivilli és bantalmazasi
eseményekre vonatkozé valamennyi hatalyos jogszabalyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfelelden eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozé elten fegyelmi eljdras kezdeményezhet6.
Munkdja sordn egyiuttmdkodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kiulonbézd
szakteruletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informaciokat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

EWatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betoltoje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjdn
sziikségszer(iségbdl ra kell bizni.
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Felelossége:

Felelosséggel tartozik a csoportban folyd takarékos felhasznélasokért.

Leltarilag felelds a csoport berendezési és felszerelési targyaiért, felel azok allaganak
megfeleloségérdl.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjdt az arra vonatkozd
szabalyoknak és eléirdasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem kozélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével 6sszefuggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Felelésségre vonhatd a munkakori feladatainak hatdridére térténd elmulasztisaért
vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési
targyak eldirdstol eltéré haszndlatdért, rongdldasdért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével 6sszefliggben rabiznak, illetdleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Feleléssége kiterjed a belsé utasitisok és szabdlyzatok betartisdért, és kdzvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben kotetes beszamolni, a

feladatkérébe tartozd hidnyossdgokat jelenteni.

Helyettesités:

Helyettesitési megbizas keretében: szikség esetén azonos munkakorben,
intézményen belll helyettesit a szervezeti egység-vezetd, ill. az intézményvezetd
utasitasara.

Tartds tavolléte esetén masik gyermekfeliigyelé helyettesiti. A 30 napon tdli
helyettesitését az intézmény vezetdje engedélyezi.

13. Kisgyermekneveld

Feladata:

A csecsemd és kisgyermek testi, pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére
értékelésre alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségugyi és gondozastechnikai
ismeretek birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését, az aktivitas kreativitas
és az onallosag alakuldsat.

Az érvényben lévé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rébizott
gyermekcsoportot.

A gyermek napirendjének betartdsa.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemuknek megfelelden
legyenek feldltdztetve.

Biztositja a gyermekek levegdztetését.

4]



A gyermekek dokumenticidjdnak és az elbirt nyilvantartasok naprakész és pontos
vezetése. Munkdja befejeztével széban és irasban beszamol kollégajanak a
csoportban torténtekrél.

A csoportba kiadott anyagok megdérzéséért anyagi felelsséggel tartozik.
Sulymérés, hetente kéromvagas.

Jatékellatas biztositisa (igénylés, sziikség szerint selejtezés).

o Koteles gondoskodni a gyermekszoba, a ruhasszekrény, a fiokok rendben tartasardl.

e Hetente, illetve szukség szerint agynemlicsere, jatékfertétlenités.

e Ha egy gyermek megbetegszik jelzi a szervezeti egység-vezetének és megmutatja a
gyermekorvosnak. Segédkezik az orvosi vizsgalatokndl, illetve az orvosi
beavatkozasoknal.

e Az orvos altal rendelt gydgyszerek pontos beadasa.

e A gyermekek ambulédns orvosi, kontroll vizsgdlatokra vagy kdrhazi felvételre torténd
elvitele.

e A gyermekek bolcsédebe, dvodaba torténd kisérete.

s Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

e Figyelemmel kiséri a gyermekek ruhatarar, hogy az nemnek, korcsoportnak és
id6jarasnak megfeteld legyen; szlikség esetén cseréli azokat.

e Figyelemmel kiséri a levegdztetd dgyak dllapotat sziikség esetén dgynemlit cserél.

e Udvari levegdztetésnél meggy6zddik az id6jarasrdl, az udvar allapotardl, a kapuk
bezdrtsagardl, a jatékok épségérol.

o Betartja a higiénes kdvetelményeket.

e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

e Dont: a ldzas gyermek azonnali elldtdsardl; hanyds, hasmenés esetén az azonnali
didtardl; a beteg gyermek orvosi elldtdsanak szikségességerdl.

e Amennyiben bérmely az intézményt érintd rendkiviili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrédl értesul, koteles azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljdras kezdeményezhetd.

e Munkdja soran egyuttmikddik a dolgozokkal, az intézmény vezetdivel és kilénbdzo
szakteriletekkel. A tudomdséra jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

o Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betoltoje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovadbbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliséghdl ra kell bizni.

Feleldsség:

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvirhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjat az arra vonatkozd
szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitidsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
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e Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tutmenden nem koézélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

o Feleldsségre vonhatd a munkakori feladatainak hatariddre torténé elmulasztasaért
vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési
targyak eldirastol eltérd haszndlataért, rongaldsaért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakérével Gsszefliggben rabiznak, illetéleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

o Feleldossége kiterjed a belsd utasitdsok és szabdlyzatok betartasaért, és kdzvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

o Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozd hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

e A kisgyermeknevel6t a csoportban dolgozd gyermekfelugyeld helyettesiti. A 30
napon tuli helyettesitését az intézmény vezetdje engedélyezi.

» Szakmai kérdésekben a szervezeti egység-vezetd jar el.

e Sziikség esetén az intézményvezetd utasitasa alapjan, intézményen bellil helyettesit.

14. Pszicholégus
Feladata:

¢ Ismerje meg azokat a gyermekeket, akik a gyermek, vagy lakdsotthonban nyernek
atmeneti vagy tartods elhelyezést.

e lIsmerje meg a gyermek: otthonba kerilésének okait, csatadi kordlményeit,
személyiségének jellemzéit.

e Segitse a csoportvezetd neveldk munkdjat a csoport felkészitésében az ujonnan
érkezett gyermekek fogadasakor.

e A gyermekotthonba kerlilést kovetd egy hdnapon belil - amennyiben nincs a
gyermeknek pszicholdgiai allapotfelmérése-, felméri a gyermek mentalis dllapotat.

s Segit elharitani a csalddi szocializdcio, életvitel okozta sérlléseket.

e Segiti a gyermek pozitiv onértekelését, idedlképzését és beilleszkedését a
kdzosségbe.

o A csoportba kerllést kovetben, a neveld kérésére részt vesz a gyermek egyéni
gondozdsi, nevelési tervének elkészitésében.

e Segiti a gyermeket a pozitiv neveldi hatasok befogaddsaban, korrigalja a korabbi
neveléshdl fakadd hibdkat.

¢ Amennyiben felmeril a gondozasi hely megvéltoztatasanak igénye - Ugy a gyermek,
mint a neveld, gydm részérél-, véleményezi a gyermek személyiség Aallapotat,
javaslatot tesz a probléma megoldasara, végsé esetben a gondozasi hely
valtoztatasanak kezdeményezésére,

» Segit a konfliktusok megoldasaban, (gyermekek kozotti, a gyermek felndtt kozott,
felndttek kozotti konfliktusok esetén).
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Segiti a gyermekeket, fiatal felnGtteket érzéseik, indulataik megértésében,
kezelésében, csaladi konfliktusaik feldolgozasaban.

Problémas esetek kapcsdn egyéni uUléseket vagy csoportos foglalkozdsokat tart a
gyermekekkel magatartdsi zavarainak és egyéb problémainak kezelése érdekében.
Amennyiben egy gyermek kapcsan a probléma tilné a sajat hataskérén, jelzi azt a
gyamnak és kezdeményezi a gyermek mas intézményben térténd fejlesztését,
kezelését, terdpidjat, pl.: nevelési tanacsadd, pszichiater, stb.

Segiti a gyermekfeligyeldket, gondozdkat a szakmai ismeretek megszerzésében,
nevelési gyakorlatuk fejlesztésében. Havi rendszerességgel esetmegbeszéld
csoportot tart az otthonokban. Kételes az intézmény altal szervezett tovabbképzési
programokon részt venni.

A gyermek, vagy lakdsotthonbdl tavozd gyermeket a neveldvel egylttmikodve
felkészitik a varhato eseményekre (6ndlld élet, visszakerilés a vérszerinti csalddba,
neveld csaladba kerlilés stb.)

Minden intézkedésében a gyermek, fiatal felnétt érdekeit, fejlédését, lehetdségeit
tartja szem elétt.

Amennyiben bdrmely az intézményt érinté rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrol értesil, koteles azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazési
eseményekre vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni.

Feleldsség:

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvdrhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkajat az arra vonatkozd
szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomadséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

Feleldsségre vonhaté a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
targyak eldirdstol eltéré haszndlatdért, rongdldsaért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakdrével 6sszefliggden rdbiznak, illetSleg
kizarolagosan hasznal vagy kezel.

222

Feleldssége kiterjed a belsd utasitdsok és szabdlyzatok betartdsdért, és kdzvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérdt kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkdrébe tartozd hidnyossdgokat jelenteni.

Helyettesités:

Szikség esetén az intézményvezetd utasitdsa alapjan, intézményen belil masik
pszicholdgust helyettesit. Tavolléte esetén masik pszicholégus helyettesiti.
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

Az intézmény mlkddését a hatdlyos jogszabdlyok, normativ és egyedi utasitisok, az
intézmény belsd szabalyzatai hatarozzdk meg.

1. Munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtdsara minden év marcius 10-ig
intézményi munkatervet készit. A szervezeti egység-vezetdk a szervezeti egység (gyermek-
vagy lakdsotthonok) feladatainak végrehajtdsara minden év madrcius 10-ig munkatervet
készitenek.

A munkatervek Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mukodd, vezetést segitd testiletektdl, kozésségektbl.

A munkatervek tartalmazzak:
o afeladatok konkrét meghatarozasat,
o afeladat végrehajtasdért felelds(ok) megnevezését,
» afeladat végrehajtasdnak hataridejét,

» avégrehajtasra vonatkozd tdjékoztatdsi kotelezettségeket.
Az intézmény munkatervét a dolgozdkkal ismertetni kell.

Az intézmény vezetdje az intézményi munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és
értékeli.

2. Az intézmény munkajit segitd testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény munkdjit segité testuletek, szervek, kézosségek muikddésének célja a
helyzetelemzés, a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, feladatok
meghatarozasa, a javaslattétel.

2.1 Intézmenyszintl értekezlet: résztvevdi az intézmény valamennyi dolgozdja.
Osszehivasara sziikség szerint, de legaldbb évente keriil sor. Az értekezletet a
napirendi pontok megjelolésével az intézményvezetd hivja Gssze. Az
értekezleten elhangzottakrdl jegyzdkonyvet kell késziteni.

2.2 Munka értekezlet: Szikség szerint, de legaldbb kéthetente az intézményvezetd
hivjia dssze. Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

2.3 Szervezeti egység szintl szakmai értekezlet: a szervezeti egységek vezetdi

szikség szerint, de legaldbb havonta egység/csoport-szintll értekezletet
tartanak. Résztvevdi a szervezeti egység dolgozdi. A szervezeti egység
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értekezletét a szervezeti egység vezetdje hivja Ossze és vezeti. Az értekezlet
Osszehivdsdrdl értesiti, és arra meghivja az intézmény vezetdjét. Az
értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

2.4  Ellatotti érdekképviseleti forumok: az elldtidsban részeslildk érdekvédelmét
szolgalod érdekképviseleti férum megalakitdsdnak és mlikodésének szabalyait
a fenntartd hatdrozza meg. A férumok szikség szerint, de legaldabb évente keét
alkalommal (iléseznek.

Az intézmény ellatottjainak érdekvédelmét gondozasi hely szerint két kulon

érdekképviseleti forum latja el:

e a kilsd férdhelyeken él6 gyermekek/fiatal felndttek érdekvédelmét
szolgald szervezet;

e az intézményben él8 gyermekek/fiatal felndttek érdekvédelmét szolgald
szervezet.

Az érdekképviseleti férumok mikodésérdl a forum elndkei gondoskodnak,
mikadési feltételeiket az intézményvezetd biztositja.

2.5 Nevelétestiiletek: minden szervezeti egységben mukédik nevelétestilet. A
neveldtestiletek tagjai a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dolgozdk. A
nevelStestiletet a szervezeti egység-vezetdje szilkség szerint hivja dssze.

2.6 Kbdzalkalmazotti tandcs: az Mt. és a Kjt. ide vonatkozé paragrafusai értelmében
a dolgozdk kdzalkalmazotti tandcsot valasztanak. A Kdzalkalmazotti Tanacs a
fenti jogszabalyokban meghatarozott jogkdrrel rendelkezik.

2.7 Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek: az intézmény vezetése egyuttmukodik
az intézményi dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja
a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézmény vezetése tamogatja, seqiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.
Az intézmény vezetdje a kdzalkalmazotti jogviszonybdl szdrmazd jogok és kotelezettségek
gyakorldsanak, illetve teljesitésének mddjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositdsardl,
jogszabdlyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megdllapodast két, ennek hidnydban

megallapodast kéthet.

Az intézmény miikodését segitd testiletek, szervek és kozosségek (iléseirdl
jegyzdkonyvetffeljegyzést kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

3. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

3.1 A munkaltatéi jogok gyakorldsa
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Az intézményvezetd teljeskérien gyakorolia a munkaltatéi  jogokat valamennyi
kézalkalmazott és munkavallald tekintetében.

A szervezeti egységek dolgozdi tekintetében a kézvetlen munkavégzéssel kapcsolatos
utasitast, a munkavégzés ellendrzését, a rendes szabadsag engedélyezését, tulmunka
elrendelését a szervezeti egység-vezetd gyakorolja. A pedagdgus munkakérd dolgozok
esetében a tulmunka elrendelése az intézményvezetd eldzetes irdsos engedélyével torténhet.

Az intézményvezetd az intézmény dolgozdi tekintetében doént a mindsitésrél, az
illetményeltéritésrol, jutalmazdsrdl, a tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl, a fizetés nélkuli
szabadsagrol, a tulmunka elrendelésérél és a munkaidének az Aaltaldnostél eltérd
ledolgozasardl.

A munkaltatdi joggyakorlas magdban foglalja az utasitds jogat. Az utasitast az utasitott
koteles vegrehajtani. Az utasitast csak a térvényben meghatarozott alabbi esetekben lehet
megtagadni.

~ A kézalkalmazott koteles megtagadni az utasitds tetjesitését, ha annak végrehajtasa
mas személy egészségét vagy a kdrnyezetet kozvetlenil és sulyosan veszélyeztetné.

~ A kozalkalmazott megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
munkaviszonyra vonatkozé szabalyba Utkézik, vagy az életét, testi épségét vagy
egészséget kdzvetlenil és sllyosan veszélyeztetné. A kdzalkalmazott az utasitas
megtagaddsa esetén is koteles rendelkezésre allini.

~ A kozalkalmazott a munkaltatd utasitasatdl akkor térhet el, ha ezt a munkaltato
karosodastol vatd megdvasa feltétlenil megkoveteli és a munkaltatd értesitésére
nincs mod. Az utasitdstdl vald eltérésrdl a munkaltatdt haladéktalanul tdjékoztatni
kell.

3.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, szolgalati titkok
megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, a hatdlyos
jogszabalyokban, a kinevezési okmdnyban, a munkaszerzédésben, valamint a munkakoéri
leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkidra képes allapotban — a
munkaltaté rendetkezésére allni.

A dolgozd kételes a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, személyesen, az
elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabdlyok, eldirasok,
munkahelyi vezetdje szakmai utasitasainak megfeleléen és a szakmai szokdsok, elvarasok
szerint végezni, munkatarsaival egyuttmikédni, munkakérének elldtdsdhoz szikséges
bizalomnak megfelelé magatartdst tandsitani.
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Kételes tovabba a szolgdlati titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kodzélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betodltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara,
és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmeényekkel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek szolgdlati titoknak
mindsilnek, és amelyek nyilvdnossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél szolgalati titoknak mindsulnek kiléndsen a kovetkezdk:
e drokbefogadashoz kapcsolddé informacidk,
s a gyermekvédelmi gondoskoddsban lévé gyermekek azonositdsdara vonatkozd
informaciok,
e az intézményi munkaltatoi doéntések, a szervezetre vonatkozd olyan informacidk,
amelyeknek arra illetéktelenekkel valé kozlése az intézményre hatranyos
kévetkezményekkel jarna.

A szolgalati titok megsértése felelésségre vonast eredményez. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsara jutott szolgdlati titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kdzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A kézalkalmazott a munkéltatd elézetes hozzdjaruldsa nélkul harmadik személytél dijazast a
kdzalkalmazotti jogviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy
nem kothet ki.

3.3 Osszeférhetetlenség
A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt, ha az a
kézalkalmazotti jogviszonya alapjan betdltott munkakorével 6sszeférhetetlen.

A magasabb vezeté és vezetd megbizasaval kapcsolatos 6sszeférhetetlenségére vonatkozd
szabdlyokat a Gyvt.-ben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A munkaltatd a vele kézalkalmazotti jogviszonyban 316 kdzalkalmazottal munkakéri feladatai
elldtdsara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet. Amennyiben a
kdzalkalmazott munkaideje a kdzalkalmazotti jogviszonyban és a munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra esik, a munkavégzésre
irényuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irdsbeli hozzajaruldsaval Létesithetd.
A hozzdjdrulds megtagaddsaval szemben munkaligyi jogvita nem kezdeményezheto.

A kodzalkalmazott a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését — a tudomanyos, oktatdi, muvészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom ala
esd szellemi tevékenység, tovabba a kozérdek( onkéntes tevékenység, valamint az atlami
projektértékeldi jogviszony kivételével - kételes a munkaltatdnak elbzetesen irdsban
bejelenteni, amely 6sszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban
megtiltja, mely ellen munkaligyi jogvita kezdeményezhetd.
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Ha a munkdltaté az odsszeférhetetlenségrél nem bejelentés alapjan szerez tudomdst, a
tudomdsszerzéstdl szamitott 6t munkanapon belil irdsban felszdlitja a kézalkalmazottat az
Osszeférhetetienség megszintetésére,

Ha a kozalkalmazott a felszdlitas kézhezvételét kovetd harminc napon belil az
osszeférhetetlenséget nem szinteti meg, a munkaltaté a kodzalkalmazotti jogviszonyt
azonnali hatallyal megsz(inteti.

3.4 A munkaidé beosztasa
Az intézménynél az altalanos munkaidé heti 40 dra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza, a kévetkezé:
e az intézmény kozponti iroddinak munkarendje egész évben folyamatosan
munkanapokon 8 — 16.30-ig, pénteken 8 - 14 draig tart;
¢ a gyermekotthonok az alapfeladatokbdl kovetkezéen egész évben folyamatosan a
nap 24 orajaban tGzemelnek.

Az intézmény ugyfélfogadasa munkaidében folyamatos.

A gyermek- és lakdsotthonban dolgozé gyermekfeligyelék és gyermekvédelmi
asszisztensek, valamint a karbantartok megszakitds nélkili munkarendben dolgoznak. A
megszakitas nélkili munkarendben dolgozd kozalkalmazottak  munkajukat az
intézményvezetd altal meghatdrozott munkaidékeretben végzik A munkaidd keretet a
munkaltatd a jogszabdlyi eldirdsok figyelembevételével kulén intézkedésben hatarozza meg.
A szabadnapok kiaddsa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

A pedagégus munkakérben foglatkoztatottak tevékenységiiket a vonatkozd jogszabdlyi
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rendelkezések eldirdsai szerinti idékeretben végzik.

A pedagdégus munkakérben foglalkoztatott személyeknek a kotétt munkaidén  tal
fennmaradé részében fennalld részletes feladatait és a helyettesitést a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kilon beosztas szerint dolgoznak: takaritdk, karbantartok.

A hivatalos munkarendtél eltéré munkarendet egyedi kérelmek alapjan az intézményvezetd
engedélyez.

3.5 Szabadsdg kiadasa
Az évi rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetbkkel egyeztetett
szabadsagoldsi tervet kell késziteni, targyév februar 15-ig. A fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezeté jogosult.

Az évi rendes szabadsag kivételét az intézményvezetd engedélyezi, kivéve a gyermek és
lakasotthonok szakdolgozdi esetében, a szervezeti egység-vezetd.
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A dolgozdk évi rendes szabadsdgdnak mértékét a koézalkalmazottak jogallasardl szold,
valamint az Mt.-ben foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

3.6 Munkakori leirdasok
Az intézményben a vonatkozd jogszabalyok alapjan eléirt munkakérok tolthetdk be.

A munkakdri leirdsoknak névre széldan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék
jogalldsdt, a szervezetben elfoglalt munkakdérnek megfelelden feladatait, jogait és
kotelezettségeit, a munkakor FEOR-szamat, a szervezeti egység megnevezését és a felettes
megjeldlését, tovabba a munkakor betoltésének feltételeit: iskolai végzettség, szakképesités,
a munkakorhéz kapcsolddd feleldsségi viszonyokat, tovabbd helyettesitésukre vonatkozé
rendelkezéseket.

Ha a munkakoérdk nem dsszeférhetetlenek, kapcsolt munkakorok is kialakithatdak.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, feladat valtozasa esetén azok
bekdvetkezésétdl szamitva azonnal, legkésdbb 8 napon beliil kell médositani.

s

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizdldsaért az intézményvezetd felelds.

Az intézményben folyd munkdt a dolgozdk iddleges vagy tartds tdvolléte nem
akaddlyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazédsa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

3.7 Munkakorok dtadésa
Az intézmény vezetdi, valamint az érintett dolgozdk munkakdrének atadasardl, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tuntetni:
e az atadas-atvétel idopontjat,
* a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat,
e afolyamatban lévd konkrét (igyeket,

az atadasra ker(ilé eszkozdket,

az atado és atvevd észrevételeit,

s ajelenlevék aldirasat.

®
*
Az &tadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozas elétt kell befejezni,

A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl a munkakér szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

3.8 Jogkdvetkezmények a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegésért
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A kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetére
megallapithaté hatranyos jogkdvetkezményeket az Mt. 56. § felhatalmazdsa alapjan a
kinevezés tartalmazza.

3.9 Kartéritési kotelezettség
A magasabb vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes
mértékben felel.

A kdzalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabdl, a munkavallalé a munkaviszonyabdl
eredd kotelezettségének vétkes megszegesével okozott kdrérét a Kjt. valamint az Mt. szerinti
kartéritési felelésséggel tartozik. Szdndékos vagy sulyos gondatlan karokozds esetén a teljes
kart kell megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kdrt koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdévetkezett
hidny esetén, amelyeket dllanddan érizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette &t

Amennyiben a kart tdbben egyiittesen okoztak vétkességlik, a megdrzésre dtadott dolgokban
bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben szandékosan okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

3.10 Anyagi feleldsség
A munkaltatét az Mt. 168.§-a szerinti feleldsség terheli a dolgozdk altal munkahelyre bevitt
targyaiban, dolgaiban bekévetkezett karokért.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé mertékd és értékd hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. {pl. szerszamgép, szdmitdgép sth.) E szabdlyok megsértése esetén a munkaltatd a
bekovetkezett karért csak szandékos karokozdsa esetén felel.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerd hasznalataért, a gépek, eszkdzdk, szakkonyvek stb. megovasaért.

4. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben kiadmdnyozdasra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte esetén az
kiadmdnyozasi jogkort a helyettesités rendje szerinti jogosult gyakorolja.

5. A kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében az egységek és a dolgozdk
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmikodés soran az minden olyan intézkedésnél, amelyik masik mlkodési terilet
érint, az intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettség van.

Az eredményesebb makodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézmeényekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyittmikddési megallapodast kéthet.

6. Nyilatkozat a sajtd és egyéb médiaszervek felé
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Az intézményt érintéen a sajtd szervei felé nyilatkozat addsdra a Féigazgatdsag
sajtéengedélye alapjan az intézményvezetd jogosult. Nem adhaté olyan nyilatkozat, amely
sérti a kozalkalmazott titoktartasi kotelezettsegét.

A nyilatkozat megjelenése elétt a sajtd munkatarsatél ellendrzésre kérni kell a nyilatkozat
végleges tervezetét.

7. Az intézmény Ugyiratkezelése
Az intézményben az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés irdnyitisdért és ellendrzéséért az intézmény vezetbje felelds. Az

"

ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi kiadmany alairasandl bélyegzot kell hasznalni. A cégszer( aldirdshoz az erre
vonatkozd eldirdsok szerinti aldirds(ok) és bélyegzd sziikséges. Az intézmény bélyegzéit a
gazdalkodasi- és igazgatdsi csoport kételes naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben bélyegzd hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:
e intézményvezetd,
¢ humanpolitikai Ggyintézé
o titkarsagi feladatok ellatdsara kijeldlt Ugyintézd.

Az dtvevék személyesen feleldsek a bélyegzdk megdrzéséért. A bélyegzok beszerzéseérdl,
kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozdsardl a gazdalkoddasi

és igazgatdsi csoport gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint
jar el.

9. Sajat tulajdond gépjarmii hasznalata

A sajit tulajdonld gépjarmlvek hasznalatdt a korilmények mérlegelése utdn az
intézményvezetd engedélyezi. A téritési dijat és elszamoldsi rendszert a mindenkor hatélyos
kézponti eldirdsok rendelkezései, illetve a hatidlyos addjogszabalyok, valamint a gépjarmu
Uzemeltetés rendjérél szdld szabdlyzat szerint kell kialakitani.

10. A mindsités rendje
A kézalkalmazottat a Kjt. rendelkezéseinek megfeleléen az alabbiak szerint mindsiteni kell:

e vezetdként a vezetdi megbizast kdvetd masodik év elteltével,

s magasabb vezetdi vagy vezetdi megbizds lejarta eldtt legalabb hdrom hénappal,

e az eldmeneteli vdrakozasi idé csokkentése eldtt,

e agarantilt illetménynél magasabb dsszegl illetmény megallapitasa elott,

e ha a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a garantalt illetménynél magasabb
dsszegl illetményt dllapitanak meg, egy év elteltével,

e cimadomanyozast megeldzéen,

¢ gyakornoki idd lejartdnak hdnapjaban,

e a kozalkalmazott kérésére legkordbban a kozalkalmazotti jogviszonyanak
keletkezését, illetve a kordbbi mindsitését kovetd harom évet kovetden tovabba
kézalkalmazotti jogviszonyanak megszlinése esetén.

A mindsitési eljarasban a Kjt. 1. szdmu mellékletét képez6 Minbdsitési Lap felhaszndldsdval
kell eljarni.
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11. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kére

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLI. toérvény 3. § (1)
bekezdés c.) pontja alapjan — koltségvetési pénzeszkozok feletti dontési jogosultsagra
tekintettel - vagyonnyilatkozat tételére koételezett az intézményvezeté és az
intézmeényvezetd-helyettes. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kétévente esedékes.

12. Belsé ellenérzés

Az intézményvezetd, mint a koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten belll
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak
a szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi ellendrzést.
Az ellenbrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések nyomon
kévetésérdl nyilvantartdst vezet.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérSl az érintetteket, a vizsgalt terilet vezetéit,
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmeényvezetd tdjékoztatja.
Figyelemmel a 370/2011.(XI.31) Korm.rendelet — a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérél — 15§ (5) bekezdésében foglaltakra az
intézmény, mint koltségvetési szerv belsé ellendrzését az irdnyitd szerv (fenntartd) latja el. A
belso ellendrzést ellatod szervnek a belsé ellendrként végzett ellendrzések tervezetébe be kell
vonnia az intézmény vezetdjét, illetve a stratégiai és az éves ellenbrzési tervét az
intézményvezetovel jova kell hagyatnia.

13. Rendkiviili események

A bekovetkezd rendkivili eseményeket, az eseményekkel kapcsolatos intézkedéseket és az
események jelentésének rendjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag ezen targyban
kiadott hatalyos szabalyzata tartalmazza, ez alapjan kel eljarni az intézménynél bekovetkezd
rendkivili események kapcsan.

14. Bantalmazasi események

A gyermekvédelmi szakellatdst nyUjtd intézményekben, nevelészuldi hilézatokban és a
javitdintézetekben elldtott gyermekek ¢és fiatal felndttek bantalmazasi eseteinek
kivizegaldsara és kezelésére vonatkozd intézményi, fenntartéi és dgazati médszertanban
foglaltak, valamint ezen targyban a Szocidlis eés Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal kiadott
hatalyos szabdlyzat rendelkezési alapjan kell eljdrni az intézménynél bekdvetkezd
bantalmazasi események kapcsan.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv. A gazdasagi,

pénzlgyi feladatok ellatasat a gazdasagi szervezettel rendelkezd fenntarté és az intézmény
a gazdalkodast érintd feladatmegosztasrdl sz4lé megéllapoddsban foglaltak szerint végzi.
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A gazddlkodést érintd feladatok megosztdsardl az intézmény és a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal megkotott Megallapodas rendelkezik, mely az SZMSZ
2. szamu fuggelékét képezi.

A gazdilkoddasi feladatokat, a kotelezettségvallalast, utalvanyozast, szakmai teljesités
igazoldsit, a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kulonbozo
feladatokat a belsé szabalyzatokban, valamint a fenti megallapodasban foglaltak
figyelembevételével kell végezni.

Az intézmény képviseletében
e Kotelezettsegvallalds:
intézményvezetd, és az altala felhatalmazott személy
e Utalvdnyozas:
intézményvezetd, és az dltala felhatalmazott személy
e Szakmai teljesitések igazolasa:
intézményvezetd, és az altala felhatalmazott személyek, kildondsen:
- aszervezeti egység-vezetdk
- aszervezeti egységek, azaz a gyermek- és lakasotthonok
csoportgazdalkoddsaval kapcsolatosan a csoportvezetd-nevel6k;
- a gazdalkoddsi-és igazgatdsi csoport tevékenységével kapcsolatosan a
csoportvezetd és a gazdalkodasi Ggyintézd.

A bankszamlak feletti rendelkezés szabdlyait a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
VI. FRJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatilyba lépése

Az SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Tolna Varmegyei Kirendeltség
igazgatdjanak jovahagydsat kévetd napon Llép hatdlyba.

Ezzel egyidejiileg a 2023. dprilis 6-4n jévdhagyott SZMSZ hatdlyat veszti.
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Intézményi szervezeti struktura

1) Intézményvezetd

2.) Intézményvezet6-helyettes

3.) 3/A. Szervezeti egységek (gyermek- és lakasotthonok)

3/B. Gazdilkoddsi és igazgatasi csoport

3/A. Szervezeti egységek [gyermek- és lakdsotthonok)
I szamu szervezeti egység:
Csillagpor Kiilénleges Lakasotthon Szekszard
Napkelte Kilénleges Lakdsotthon Szekszérd
Szivarvany Kilénleges Lakasotthon Szekszard

Horizont Kiilonleges Lakasotthon Szekszard

I szamu szervezeti egység:
Holdsugar Kalonleges Lakasotthon Kapospula
Kék Eg Kiulonleges Lakasotthona Iregszemcse

Ustokos Kiilénleges Lakasotthon Tamasi

. szamu szervezeti egység:
Aprajahaza Lakasotthon Fadd
Pillangé Lakasotthon Fadd
Napfény Lakasotthon Kéty
Szederfa Lakasotthon Szedres
IV.szdmu szervezeti egység:

Rdzsakert Gyermekotthon Hégyész

1.

szamu melléklet






A Gyermekvédelmi Kozpont Tolna Varmegye
vezetbinek és munkakoreinek jegyzéke
{a munkavégzés helye szerinti bontasban)

Kozpont
Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes

Gazdalkodasi- és Igazgatasi csoportvezetd

Gazdalkoddsi- és igazgatasi csoport

Humanpolitikai szervezd
Gazdalkodasi ligyintézé
Ugyviteli munkatars
Karbantartd, gépkocsivezetd
Takaritd

Szervezeti egységek keretében miikédd gyermek- és lakdsotthonok

Gyermekotthon-vezetd/ Szervezeti egység-vezetd
Fejleszt6é pedagdgus

Neveld - csoportvezetd

Nevelé

Utdgondozd neveld

Gyermekvedelmi (igyintézé

Gyermekvédelmi asszisztens

Gyermekfelligyels

Kisgyermekneveld

Pszicholégus

2. szamu melléklet






1. szamu fliggelék

A Gyermekvédelmi Kozpont Tolna Varmegye miikodését meghatarozé jogszabalyok

jegyzéke

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsardl;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmerdl és a gyamugyi igazgatdsrol;

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl;

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmaodrél és az esélyegyenldség elémozditasardl;
2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrél;

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél;

2012. évi |. torvény a Munka Toérvénykonyvérél;

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél;

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, vatamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrél;

235/1997. (XIl. 17} Korm. rendelet a gyamhatésagok, a terlleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek
és szemelyek altal kezelt személyes adatokrol;

257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjdléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd
végrehajtasardl;

415/2015. (XH. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszdgos jelentési rendszerrdt;

331/2006. {XIl. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamuiagyi feladat- és hataskorok
elldtasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol;

328/2011. (XIl. 29} Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijarél és az igénylésiikhdz

felhasznalhato bizonyitékokrol,

368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol;



370/2011. {XIl. 31)) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
betsd ellendrzésérdl;

369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsdgi nyilvantartdsardl és ellendrzésérél;
15/1998. (IV. 30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédetmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és makodésik
feltételeirdy,

8/2000. (VIIl. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak
makdédési nyilvéntartasardl;

9/2000. (VIl. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl,



nd e Leeolth.
2 e gy AR fitofor

|ktatészam:
Szerzodésszam:

SZOCIALIS £ES GYERMEKVEDELMI FOIGAZGATOSAG
MEGALLAPODAS

A GAZDALKODAST ERINTO FELADATMEGOSZTASROL

A megallapodas létrejott egyrészrél a

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

cime: 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

képviseli: Batori Zsolt

torzskonyvi szama: 802101

addszama: 15802107-2-41

mint gazdasagi szervezettel rendelkez$ koltségvetési szerv (tovabbiakban
Féigazgatosag)

masrészril

Tolna Megyei Gyermekvédelmi Kézpont és Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat

cime: 7100 Szekszard, Széchenyi u. 48-52.

képviseli: Balazsné Gy6rfi Emma

térzskdnyvi szama: 418982

adészama: 15418984-1-17

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv (tovabbiakban:
Intézmény)

kozott, a kovetkezdk szerint:

I.  Altalinos rendelkezések:

A Szocidlis €s Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet alapjén a Féigazgatdsag a szocial- és nyugdijpolitikaért felelés miniszter
iranyitasa alé tartozo, kozponti hivatalként m(ikddd kdzponti koltségvetési szerv. A
Féigazgatdsag kozponti szervbdl és a Fdigazgatdsag teriileti szerveként miikdds
megyei és fOvarosi kirendeltségekbd]l all. A megyei kirendeltségek illetékességi
tertilete a megye, a fGvarosi kirendeltség illetékességi teriilete a {6varos kézigazgatasi
teriiletére terjed ki.

Szignalas helye: f
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1.) Az

Az egyiittmikédés dltalanos szempontjai:

Intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaval kapcsolatos

munkamegosztas és felelosségvallalds rendjének meghatarozasa az alabbi
jogszabalyok figyelembe vételével torténik:

a megyei intézményfenntartd koézpontokrdl, valamint a megyei
dnkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei dnkormanyzati intézmények és
a Fdvarosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével
Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szold 258/2011. (XII. 7.)
Korm. rendelet

egyes szakositott szocilis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami
atvételérdl és egyes torvények médositasarol szold 2012. évi CXCIL torvény
egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatdsi intézmények allami
atvételének részletes szabalyairdl és egyes kormanyrendeletek médositasardl
sz6l6 349/2012. (XI1. 12.) Korm. rendelet

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrdl szold 316/2012. (XI. 13.)
Korm. rendelet

az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasard! szolé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet

370/2011.(XI1.31.) Kor. Rendelet a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérdl és bels ellendrzésérdl

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

az allamhaztartas szamviteléré! szd16 4/2013 (1.11.) Korm. rendelet

2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol

az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVL térvény

254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrdl

2007. évi CXXVIIL. Torvény az altalanos forgalmi adérdl

az ad6zas rendjérél sz616 2003. évi XCII. tdrvény

a kozbeszerzésekrdl sz4616 2011. évi CVIIL Térvény

a kodzpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzd
szervezet feladat- és hataskorérél sz616 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet
44/2011. (III. 23.) Korm. Rendelet a biintetés-végrehajtasi szervezet részérol a
kozponti Allamigazgatasi szervek €s a rendvédelmi szervek iranyaban fennallé
egyes ellatasi kotelezettségekrdl, a termékek és szolgaltatasok atadas-
atvételének és azok ellentételezésének rendjérol

egyéb jogszabdlyok koltségvetési szervek gazdalkodasara, valamint
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szamviteli- és adatszolgaltatasi kotelezettségére vonatkozd elSirdsai.

Szignatas helye: \
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Megyei Gazdasigi Osztélyok informatikai feladatokat,
feladata az SZMSZ alapjin (18) 2) az intézményi gazdalkodasi feladatkorében -

Fé feladatai:

1) a kirendeltségi gazdalkodasi feladatkdrében —
megyei illetékességgel végezni — a pénziigyi
szamviteli, munkatigyi, koordinacios,
koltségvetési, kontrolling, adatszolgaltatasi,

megyei illetékességgel — végezi a fenntartott
intézmények  tekintetében a  pénziigyi-
szamviteli, koordinacios, koltségvetési,
kontrolling, adatszolgaltatdsi, informatikai
feladatokat.

2)) Jelen megallapodas — az Intézmény szakmai 6nallésagat nem érintve — a Megyei

3)

4)

Gazdasagi Osztaly és az Intézmény kozti hatékony munkamegosztas és felelGsség
rendjét rdgziti a megallapodasban felsorolt teriileteken.

A Megyei Gazdasagi Osztaly az Intézmény gazdalkodasanak szabalyszer(iségét
elsosorban az érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil,
masodsorban a folyamatba épitett ellenérzési tevékenység teljesitésével biztositja.

A Megyei Gazdasagi Osztaly a meglévé kdnyvelési program legoptimalisabb
hasznalatinak megfelel§en, az adott intézmény gazdalkodasaval minimum 1 6
koltségvetési referens (kotelezettségvallalds modul), 1 f6 pénziigyi referens
(pénziigy modul), valamint 1 f6 szamviteli referens (f6konyv modul)
munkatarsat alkalmaz - az intézményi ellatotti létszdm fliggvényében. Az
intézmény a 1.)- 14.) pontban meghatarozott, nem szakmai feladatai ellatasara -
sajat szervezeti és mikodési szabalyzataban rogzitettek szerint- ligyintézdi és
egyéb technikai munkakdrben foglalkoztat munkavallaldkat. A konkrét
feladatokat a szervezeti és miikddési szabdlyzat és a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

IIl. Az egyiittmiikdés teriiletei:
1.)  Koltségvetés tervezése
2)  Koltségvetesi eldiranyzatok modositasa
3.)  Kdoltségvetési eliranyzatok felhaszndlasa: kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvinyozas
4)  Pénzkezelés
5)  Szabdlyozés, szabalyzatok elkészitése
6.)  Fokonyvi és analitikus kdnyvelés, pénziigyi nyilvantartasok
7.)  Beszamold-készités, adatszolgaltatasi kitelezettség
8.)  Vagyongazdalkodas- Fejlesztési osztallyal egyiittmiikédve
3
Szignalas helye:
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9.)  Munkaer6- és bérgazdalkodas- Szervezetiranyitasi osztallyal egyiittm{ikdve

10.) Palyazati tevékenység- Fejlesztési osztallyal egytittmikédve

11) Kozbeszerzés, beszerzés - Szervezetiranyitasi osztallyal / Fejlesztési osztallyal
egylittmikodve

12)) Informacidéaramlas, bizonylatok tovabbitasa

13) Nemzeti Adé6 és Vamhivatallal, adéhatdsaggal kapcsolatos feladatok

14) Uzemeltetés- Fejlesztési osztallyal egyiittmiikddve

A Tolna Megyei Kirendeltség osztalyaival egyéb teriileteken torténd egytttmiikddést
a hatdlyos szervezeti és miikddési szabdlyzat, valamint a Fejlesztési- és a
Szervezetiranyitasi osztaly ligyrendje szabalyozza.

1.) Koltségvetés tervezése

Megyei Gazdasdgi Osztilyt érintd feladatok, feleldsségek:
¢ Az Intézményvezetdvel elGzetesen megtargyalt és kialakitott koltségvetési
koncepcid alapjan kialakitja a konkrét koltségvetési eldiranyzatokat.
o A Kkoltségvetési torvényben foglaltak, illetve a Fligazgatosag utmutatasa
alapjan elkésziti az Intézmény elemi koltségvetését.
o A koltségvetési keretszamok alapjan azt rogziti a Koltségvetési Gazdalkodasi
Rendszerben.

Intézményt érinté feladatok, felelosségek:
o A koltségvetési keretszamok kialakitasdhoz az Intézmeény az altala elkészitett
analitikus nyilvantartdsokbdl informaciot szolgaltat.
o A koltségvetési keretszamok ismeretében részt vesz a részletes koltségvetés
elkészitésében.

2.) Kéltségvetési eldiranyzatok modositasa

Megyei Gazdasdgi Osztdlyt érintd feladatok, feleldsségek:

o A Megyei Gazdasagi Osztaly kételes biztositani a megfeleld informaciot az
Intézmény szamara az éves koltségvetés teljesiilésérsl, az elSiranyzatok
alakulasardl, az el6iranyzat-modositasokrdl, kiemelt figyelmet forditva az év
végi elGirdnyzat-médositasra oly mddon, hogy a kdnyvvezetés soran az
Intézmény targyhavi kdnyvelését a targyhonapot kéveté hénap 25. napjaig
elkésziti és abbdl a felelds dontések meghozataldhoz rovid, kozérthetd
formdban tajékoztatast, kimutatast készit, és ezt igazoltan megkiildi az
intézményvezets részére.

e Az elirAnyzat médositésokat a Magyar Allamkincstar, valamint a
Foigazgatisag felé tovabbitja.

e A kdnyvvezetés soran figyelmet fordit a kiemelt elSirdnyzatokra, sziikség
esetén elSiranyzat modositast kezdeményez.

Szignalas helye: \
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A nem sajat hataskdrben kezdeményezett elGiranyzat-moédositasokrdl az
intézményt értesiti.

Intézményt érinto feladatok, felelGsségek:

A Megyei Gazdasagi Osztaly az Intézménnyel egyiittmitkddve figyelemmel
kiséri az Intézmény éves koltségvetésének teljesitését.

Az Intézményvezetl és a Megyei Gazdasagi Osztdly vezetGjének egyiittes
feleldssége az elSiranyzatokon beliil torténd gazdalkodas.

Az intézményvezet$ javaslatot tesz a sajat hataskorii eldiranyzat modositasra
Sajat hataskérben végrehajtott eléiranyzat névelés esetén koteles megjeldlni az
emelés fedezetét pl. bevételi tébblet teljesitése.

Az elSirdnyzat-modositas végrehajtasaért az érintett Intézményvezet6 és a
Megyei Gazdasagi Osztaly vezetSje egyiittesen felelGsek.

3.) Koltségvetési eldiranyzatok felhasznilisa (kotelezettségvillalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas)

Megyei Gazdasdgi Osztdlyt érintd feladatok, felelGsségek:

Szignélas helye:

A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Megyei Gazdasagi Osztily vezetSje
jogosult, akaddlyoztatisa esetén az ellenjegyzésre jogosult altal irasban
meghatalmazott személy(ek). Az ellenjegyzési jogkdr gyakorldja a
kotelezettségvallalas ellenjegyzése el6tt meggydz6dik arrdl, hogy a sziikséges
fedezet rendelkezésre 4ll-e.
Az Intézmény altal felrogzitett rendeléseket kinyomtiatja, ellenjegyzi, majd
engedélyezi. Felrogziti, feldolgozza az Intézmény Aaltal bekiildott
szerzGdéseket. Nyilvantartasba vétel utjan gondoskodik a
kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad
eldiranyzatait terhel6 rész lekotéseérol.
A Megyei Gazdasagi Osztalyhoz érkezd, a pénziigy altal a kdnyvel$ program
pénziigy moduljaban feldolgozott szamlakat a kotelezettségvallalds modulban
feldolgozza, és a rendelés vagy szerzédés szamat az utalvanylapra felvezeti.
Kotelezettségvallalassal kapcsolatos napi feladatok elvégzése, rendelések
/szerz8dések lekotésének karbantartdsa:

o A rendelések lezardsa, amennyiben minden szamla beérkezett ra.

o A szerzbdések idbszakonkénti, ill. feladas el6tti  ellendrzése,

korrekcidja.
o Napi és havi egyeztetések
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Intézményt érintd feladatok, felelosségek:

e A |kotelezettségvallalasi jogkort az Intézmény intézményvezetbje sajat
hataskdrben gyakorolja a Fbigazgatdsag Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
szabalyzataban rogzitettek szerint.

* A kotelezettségvallalas kezdeményezése az Intézménytdl indul, oly mddon, hogy
a konyvel6 program rendelés moduljaban rogzitik a rendelést. A Megyei
Gazdasagi Osztaly engedélyezése utan az Intézménynél a mar elfogadasra keriilt
rendelés jelenik meg, az Intézmény csak ezt kovetSen rendelheti meg a sziikséges
anyagot illetve szolgaltatast. Kivételt képeznek a siirgds esetek és a balesetveszély
elharitasa, melyet telefonon azonnal jelenteni kell a Megyei Gazdasagi Osztalyra.

o A kotelezettségvallalasnal a forrast megjeloli (koltségvetés, szakképzési
hozzajarulas, palyazati forras terhére stb.).

» A szamla beérkezését kovetden a teljesités igazolasat az Intézmény végzi

Kotelezettségvallalis/Rendelés folyamatanak feladatellatas megosztasa

Rendelések esetében:
Megrendelési igények rogzitése (elézetes kotelezettségvallalas), majd ,Alairdson”

Fo_a

1év6 statuszra torténd kijeldlése. Intézmény feladata

~Aldirason” stituszra jelolt megrendelések folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendrzése, bizonyos esetekben a szakmai engedélyezés beszerzése, ellenjegyzés a
terhelend$ elGirdnyzati keretek hozzarendelése, fedezet biztositasa/Koltségvetési
keretek ellendrzése. Megyei Gazdasdgi Osztaly feladata

Szerzddések esetében:

Szerz8dés kezdeményezése (a nagy volumend, ismétlédé termékbeszerzésekre,
szolgaltatasvasarlasokra iranyuld kotelezettségvallalasok szerzédés formajaban
torténnek). Intézmény feladata

A pénziigyileg jovahagyott, az intézményvezets és a masik szerz6dd fél altal alairt,
él6 szerzGdések a konyveld program ,Rendelés” moduljdban térténé rogzitése, ill. a
szerzGdés képének hozzarendelése. A konyvel§ programban talalhatd, elkiildott
statuszuy, él6 szerzGdések lejaratanak figyelése. Megyei Gazdasagi Osztaly feladata

Gazdasagi eseményenként a bruttd 100.000 forintot meghaladé beszerzések
vonatkozdsdban a legalabb harom arajanlat beszerzésérdl val6 gondoskodas.
Rendkiviili helyzetben a Féigazgatosag ettdl eltekinthet, ezt
jegyz6konyvvel/feljegyzéssel sziikséges aldtdmasztani. Az intézmény a rendkiviili
helyet bekovetkezését koteles bejelenteni. Intézmény feladata

Ertékhatér feliilvizsgalata (kozbeszerzési értékhatdrokat eléré vagy meghaladd
igény, BVOP termékkorbe tartozo igény). Megyei Gazdasagi Osztaly feladata

Szignélas helye:
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Szakmailag jovahagyott és ellenjegyzett megrendeléseket , Elkiild6tt” (jévahagyott)
statuszra modositva, engedélyezi a kdnyvelé programban. Megyei Gazdasagi

Osztaly feladata

~Elkiild6tt”  (jévahagyott) statuszi megrendelések figyelemmel  kisérése.
Engedélyezés esetén rendelési igény kezdeményezése a beszallité felé. Intézmény
feladata

A kényvelé programbdl nyomtatott megrendeld ellenjegyzést kovet$ tovabbitisa az
intézmény felé. Megyei Gazdasagi Osztaly feladata

Ellenjegyzett kotelezettségvallalas dokumentuménak jévdhagydsa, aléirasa.
Intézmény feladata

Szamviteli bizonylat teljesitésigazolasa, a szamlak "felszerelése" (bevételi bizonylat,
megrendelés csatoldsa a szamla mogé).

A szamldkon az eldzetesen engedélyezett —-a konyveld programban rogzitett —
rendelés/szerzGdés sorszamaénak feltiintetése). Intézmény feladata

A szdmladk és az egyéb kifizetést igazolé bizonylatok befogadéasardl, iktatdsardl
torténd megbizonyosodéds. Megyei Gazdasdgi Osztily feladata

Pénztari tételek feldolgozasa (rendeléshez/szerzGdéshez kapcsolasa a konyveld
program Rendelés moduljdban ill. tdmeges kifizetések esetén kontirminta

hasznélata). Megyei Gazdasagi Osztaly feladata

Banki tételek feldolgozadsa (rendeléshez/szerzGdéshez kapcsoldsa a konyveld
program Rendelés moduljdban, ill. tdmeges kifizetések esetén kontirminta
hasznalata). Megyei Gazdasagi Osztaly feladata

4.) Pénzkezelés

Megyei Gazdasdgi Osztdlyt érintd feladatok, felelGsségek:

e Az IntézménytSl beérkezs, teljesitésigazolassal ellatott banki atutaldsos
szamlak rogzitése és feldolgozdsa a konyveld program pénziigyi
rendszerében. Utalvanylap készitése és a szamla mellé csatoldsa, majd ennek
érvényesitése és ellenjegyzése. Az ellenjegyzés elStt a szémla fedezetének
rendelkezésre allasarol tortenoé megbizonyosodas.

* A pénztari ki-befizetések érvényesitése és ellenjegyzése.

* A megfelel6 alairasok meglétének ellenbrzése, majd a szamlén szerepld
Osszeg, fizetési hataridé figyelembevételével torténé atutalasard! valé

Szignalas helye: ~
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gondoskodéds, (amennyiben a fedezet az Intézmény bankszamlajan
rendelkezésre all).

Ahol nem szamla a kifizetés alapbizonylata, ott az Intézmény altal készitett
bizonylat alapjan torténik a sziikséges Osszeg atutaldsa az Intézmény altal
kozolt fizetési hatarid$ figyelembevételével.

Az Intézmény bankszamlajardl készpénzt vehet fel. Ebben az esetben a
készpénzfelvételi igényt jeleznie kell a Magyar Allamkincstar felé, legkésébb a
készpénzfelvételt megel6z6 nap 12 oraig.

Az Intézmény hazipénztarat a Féigazgatésag Pénzkezelési szabalyzataban
rogzitettek szerint vezeti.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok az altala kijeldlt személy(ek) tjan
torténd érvényesitése és ellenjegyzése a Foigazgatdsag Pénzkezelési
szabélyzataban foglaltak figyelembe vételével.

A szabalyszer(i pénztari kifizetés biztositasa.

A Féigazgatésdg Pénzkezelési szabalyzatdban foglaltaknak megfeleld
pénztarellendrzés végrehajtasa.

Intézményt érintf feladatok, felelGsségek:

A beérkez6 szamldk teljesitésigazolasa. A koziizemi szamlakon szerepld
fogyasztast a mérGorakkal leegyeztetve, a kotelezettségvallalasra vonatkozd
pontban meghatarozott mellékletekkel felszerelve bekiildi a Megyei
Gazdasagi Osztalyra.

A szamldkat bekiildi a Megyei Gazdasagi Osztalyra, az elbirt esetekben
megrendeléssel felszerelve. 100.000 Ft feletti beszerzések esetén csatolja a 3
arajanlatot is.

Az ellatotti pénz- és értékkezelés rendjének szabalyozasa, és a feladat
szabalyszeri  ellatasa. A letéti  szamlan  kezelt  pénzeszkdzok
allomanyvaltozasinak nyilvantartisa, a kdnyveld program Letéti moduljanak
hasznalataval.

Egyiittes feladatok és feleldsségek:

L

Szigndlds helye:

A kimend szamlak kiallitdsa a konyveld program segitségével.

A Megyei Gazdasagi Osztdly feladata az érvényesitett és ellenjegyzett
utalvianyrendeletek intézményvezetéhoz vagy utalvanyozasra felhatalmazott
munkatarshoz torténd eljuttatasa utalvanyozas céljabol.

Az intézményvezetl vagy utalvanyozasra felhatalmazott munkatars egy -
kivételes esetben (hivatalos tavollét, helyettesités) maximum harom -
munkanapon bellil kételes az utalvanyrendeletet aldiras utdn visszajuttatni a
Megyei Gazdasagi Osztalyra.

A Megyei Gazdasagi Osztaly kifizetést csak aléirt, utalvanyozott szamlak
alapjan tehet.
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5.) Szabdlyozas, szabalyzatok elkészitése

Megyei Gazdaségi Osztilyt érintd feladatok, felelGsségek:

A Foéigazgatdsag hatalyos szabalyzatainak nyilvantartasa, és az Intézmény
részére torténé megkiildése.

Az dllamhaztartds szamvitelérél szélo 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben
rogzitettek figyelembe vételével az Intézmény altal keészitett, helyi
sajatossagoknak megfelel6 szabalyzatok jovahagyasa.

A gazdélkodasi szabélyzatokat a fenntarté Fdigazgatdsag koteles elkésziteni,
az intézmény miikddésében is ezeket kell alkalmazni. Ezek a megallapodas
alairasakor a kovetkezdk:

Szamviteli politika

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi szabélyzat

Leltarozasi szabalyzat

Onkéltség szamitasi szabalyzat

o

© 00 0 0 0 0

Intézményt érintd feladatok, felelGsségek:

Az allamhaztartas szamviteléerél szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben
rogzitettek figyelembe vételével az Intézmény helyi sajatossdgoknak
megfelel§ szabdlyzatait elkésziti, majd jévahagyasra megkiildi a Megyei
Gazdasagi Osztaly részére.
Jelenleg az Intézmény altal szabalyozott teriiletek:
o Bizonylati szabalyzat
Zsebpénz szabalyzat
Intézeti gépkocsik tizemeltetésének szabalyzata
Csoportgazdalkodasi szabalyzat
Csaladi p6tlék letéti szamlék szabélyzata
Ugyirat kezelési szabalyzat
Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
Ugyrend
Belsd ellenérzési szabalyzat
Ellendrzési nyomvonal

O 0 0000 0 0 0

6.) Fokonyvi és analitikus kdnyvelés, pénziigyi nyilvantartasok

Megyei Gazdasdgi Osztilyt érints feladatok, felelosségek:

A banki tételek kontirozésa, valamint a fékényvi kdnyvelés -figyelmet
forditva az Intézmény gazdasagi eseményeinek kell§ elkiiloniilésére — .

Szignalss helye: |
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Az eszkdzok és a forrasok kényvelése.

Az Intézményi analitikus nyilvantartas formajadnak meghatarozasa, a f6kdnyvi
konyveléssel torténd egyeztetés céljabol.

Targyi eszkdzok nyilvantartasa, addsok, vevdk nyilvantartasa.

A negyedéves értékcstkkenés elszamolasa.

Az utalvanylapon teljes kortien kijeldli (bank) / kontirozza (pénztar) (f6kdnyvi
szam, szakfeladat, koltséghely, kormanyzati funkcié stb. meghatdrozas
szerint) a kdnyvelési tételeket.

Havonta egyeztet a f6konyvi konyveléssel, javaslatot tesz az esetleges
eltérések javitasara.

A bankszamldkra érkezd beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiadasokat
egyértelmien (3B363) meghatarozza.

A bérlistak alapjan elkésziti a bérkonyvelés analitikajat.

Intézményt érintd feladatok, felelosségek:

Az Intézmény ellatja az analitikus nyilvintartds vezetését a
készletnyilvantartas terén.

7.) Beszamolo készités, adatszolgaltatasi kitelezettség

Megyei Gazdasdgi Osztilyt érinté feladatok, feleldsségek:

Az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. torvény 108. § (1) bekezdés b}
pontja, valamint az allamhaztartasi térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 170. §-a alapjan, az elemi koltségvetés és az éves
koltségvetési beszamolé vonatkozasaban teljesiti az allamhaztartas
informacids rendszere keretében torténd adatszolgaltatast. A koltségvetési év
sordn a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisiggal iddkozi
koltségvetési jelentést és id6kozi mérlegjelentést készit. Az id6kozi
mérlegjelentést a targynegyedévet koveté hénap 20. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozé gyorsjelentést a targynegyedévet kévet februar 5-éig,
az éves jelentést az éves koltségvetési beszamol6 benyujtasanak hataridejével
megegyezéen a Magyar Allamkincstar altal mikodtetett elektronikus
adatszolgaltato rendszerbe feltolti.

Egyéb - a Fdigazgatésag, vagy mas hivatalos szerv altal kért - adatokat,
informécidkat rendelkezésre bocsatja a koltségvetésbdl, beszamoldbdl,
f8kdényvbdl, egyéb nyilvantartasbol.

Az Intézmény kérésére adatot szolgaltat a beszamoléval kapcsolatban.

Fenti adatszolgaltatasok hataridében torténé megkiildéséért, illetve a
koltségvetés, beszamolok, jelentések f6kdnyvvel valo egyezdségéért, valamint
a jogszabalyban eldirt formaban torténé elkészitéséért a Megyei Gazdaséagi
Osztaly vezetdije felel.

Ellatja a KSH felé torténé gazdasagi adatszolgaltatasi kotelezettséget.

10

Szignalas helye: \
/‘7‘/\'? i /%U—s-



Az éves kdltségvetds elfogaddsa utén elkésziti a likviditasi tervet (Aht. 78. §
(2), 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 122. § (1) és (3). A likviditasi terv
keészitése havi rendszerességgel torténik.

Elkésziti a vagyonmérleget.

Intézményt érintd feladatok, felelosségek:

Az analitikus nyilvantartasbél szarmazd tételeket negyedévente a Megyei
Gazdasagi Osztaly felé feladja egyeztetés céljabdl (készlet, idegen
betétkdnyvek alloméanyvaltozasa).

Elkésziti a személyi téritési dijak 90 napon tuli tartozasdllomanyanak
(Osszegszeril) kimutatasat, ezen feliil megkiildi a személyi téritési dij hatralék
és talfizetés kimutatast a negyedéves mérlegjelentésekhez.

A Megyei Gazdasagi Osztaly altal megadott hatdridére biztositia a
beszamoldkhoz sziikséges olyan adatokat, amelyekkel az nem rendelkezik (pl.
létszam, feladatmutatdk, teljesitménymutatd).

Az Intézményvezetd felel a Megyei Gazdasagi Osztdly részére hatarid6ben
torténd, pontos adatszolgaltatasért.

Az Intézmény latia el a KSH felé torténé szakmai adatszolgaltatdsi
kotelezettséget.

Adatot  szolgéaltat az éves Dbeszamoldhoz kapcsolédd — szdveges
értékeléselkészitéséhez.

8.} Vagyongazdalkodas

Megyei Gazdasdgi Osztily a Fejlesztési Osztdllyal szorosan egyiittmiikdduve litja el
az alabbi feladatokat:

Az eszk0z0k és a forrasok f6konyvi kényvelése.

A targyi eszkodz nyilvantarté modulban a negyedéves zarasok végrehajtasa.

A készlet nyilvantartis negyedéves zardsa.

A 6. pontban rogzitettek szerint ellatja a befektetett eszkzok analitikajanak
vezetéset,

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan végrehajtia a forrasok
leltdrozasat.

A selejtezést a Tolna Megyei Kirendeltség igazgatéja a Fdigazgatd
meghatalmazasaban foglaltak szerint hagy jova.

Intézményt érintd feladatok, felel§sségek:

Szignalas helye: P L e
/ 2 >

A Foigazgatosag leltarozasi szabalyzatdban régzitettek szerint végrehajtja az
eszkdzok leltarozasat.

A Féigazgatdsag selejtezési szabdlyzatdban rogzitettek szerint végrehajtja a
feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését.

A leltarozas kapcsan elkésziti a leltarozasi litemtervet, a leltarosszesitést, a
leltarkiértékelést, és ezek alapjan leltarozast végez.
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9.) A munkaerd- és bérgazdalkodas

Megyei Gazdasdgi Osztdlyt érintd feladatok, felelbsségek:.
o Ellenjegyzi az Intézmény altal megkiildott munkaligyi dokumentumokat
(kinevezés, atsorolas stb.).
¢ A 6. pontban rogzitettek szerint ellatja a bérkényvelést.

Intézményt érintd feladatok, feleldsségek:

o A Megyei Gazdasagi Osztilyt érinté feladatokndl rogzitetteken til ellat
minden munkaer$ — és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatot. Ilyen feladat
tobbek kozott a munkatigyi dokumentumok elkészitése, tovabbitasa a Megyei
Gazdasagi Osztélynak, dolgozdk személyi anyagénak kezelése, a havi
elszamolasok, feladasok Magyar Allamkincstar részére torténé megkiildése.

» Gondoskodik az tires allashelyek bettltésérdl.

* A munkaiigyi rendszerben elkésziti a munkaiigyi anyagokat, és azokat
ellenjegyzésre megkiildi a Megyei Gazdasagi Osztaly részére.

* A munkaiigyi rendszerben konyveli a nem rendszeres kifizetéseket, feladja a
bérpotlékokat, a tavolléteket, és errdl a Megyei Gazdasagi Osztaly szamara
kimutatast kiild.

¢ A munkavallalok részére jogviszony és jovedelemigazolasokat ailit ki.

10.) Palyazati tevékenység

Megyei Gazdasdgi Osztily a Fejlesztési Osztillyal szorosan egyiittmiikddve litja el
az aldbbi feladatokat:
» Ellenjegyzi a palyazati timogatasi szerzédéseket.
¢ Amennyiben a palyazati tamogatasi szerzédés megkivanja, koteles biztositani
a palyazat megvaldsitasaval kapcsolatos kiadasok fékényvben torténd
elkiildnitett nyilvantartasat.
¢ A szamlak kiegyenlitésénél koteles kiemelt figyelmet forditani a hataridében
torténd pénziigyi rendelkezésre, amennyiben a fedezet az Intézmény
bankszdmlajan rendelkezésre all.

Intézményt érintd feladatok, feleldsségek:
o Elldtja a palyazatok benyujtasaval, megvaldsitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos adatszolgaltatast, kozremikodik a palyazatok kidolgozasaban,
benyujtasaban, nyilvantartasi és elszamolasi kdtelezettségei teljesitésében.

11.) Kozbeszerzés, beszerzések

Megyei Gazdasdigi Osztdly a Szervezetirdnyitisi Osztillyal és a Fejlesztési
Osztillyal szorosan egyiittmitkodve litja el az aldbbi feladatokat:
o A kdzbeszerzési eljarasok el6készitése.

T e
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Az Intézmény értékhatar alatti beszerzéseinek, valamint a kozbeszerzési
torvény kivételi kérébe esé egyéb beszerzési eljarasainak lefolytatdsa.

Intézményt érinto feladatok, felelGsségek:

12.)

A kovetkezé évre tervezett beszerzési igények Gsszedllitisa és legkésObb
marcius 10-ig a Szervezetiranyitasi Osztaly részére torténé megkiildése.

Az év kozben felmeriild beszerzési igényeit azok felmeriilésekor a
Szervezetiranyitasi Osztalynak irasban koteles jelezni. A beszerzési igényt
nemcsak az Gj igény felmeriilésekor kell megkiildeni, hanem akkor is, amikor
egy mar megkotott szerzGdés terhére lehivds torténik (pl. keretmegallapodds)
A kodzbeszerzésrol szo6ld 2011. évi CVIIL torvény 21. § (1) bekezdése szerint az
Intézmény koteles az adataiban bekdvetkezett valtozast a Kozbeszerzési
Hatoésag felé jelzi.

A kozbeszerzési eljaras elOkészitése kapcsan szorosan egyiittmiikddik a
Megyei Gazdasagi Osztallyal és a Szervezetiranyitasi Osztallyal.

A kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzd
szervezet feladat- és hataskorérdl szolé 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet
hatalya ala tartozo kiemelt termékek vonatkozasaban, az Intézmény altal- az
érvényes (Kozbeszerzési és Ellatasi FGigazgatdsag: KEF) KEF azonositdék
hasznalataval- megteszi a negyedéves igénybejelentést a www.
kozbeszerzes.gov.hu honlapon. Az igénybejelentés KEF altali jovahagyasaval
egy idOben, elokésziti az egyedi szerzédéseket. A Megyei Gazdasagi Osztaly
ellenjegyzésének beszerzését kdvetden megkdti az egyedi szerzédéseket a
szallitéval. A hivatkozott kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelden
benyujtja a negyedéves igényeket és lehivja a megrendeléseket.

A kozponti beszerzé szervezet feladat- és hataskodrérdl szolo 168/2014. (VIL
18.) Korm. rendelet 16. § (3) bekezdése alapjan, adatait minden év januar 31-ig
feliilvizsgalja a KEF honlapjan.

Beszerzései soran koteles a 44/2011. (I11.23.) Korm. rendelet és a)/2011. (I11.23.)
BM. rendelet 1. sz. mellékletében foglalt rendelkezéseket fokozottan
figyelemmel kisérni, a rendeléseinél és a szerz8déseinél annak megfelelGen
eljarni.

Informacioaramlas, bizonylatok tovabbitasa

A Megyei Gazdasagi Osztily és az Intézmény kozotti bizonylatmozgasokat olyan
atadas-atvételi jegyzékben kell rogziteni, amelybdl egyértelmien megallapithato,
hogy a bizonylatokat mikor és ki adta és vette at.

Megyei Gazdasdgi Osztdlyt érintd feladatok, felelGsségek:

Az 5). pontban rogzitett szabalyzatokban kdteles jelen feladat megosztasi
megallapodasban nem rogzitett, nem részletezett {igymenetet szabalyozni és
az Intézménnyel ismertetni.

13

Szigndlas helye: '
/7”7 P



A gazdasagi eseményekhez kapcsolodé bizonylatokat, azok formajat,
tartalmat, (ijat, atadas-atvételének modjat, tarolasat, leltarozasat, selejtezését
bizonylati szabalyzatban kételes rdgziteni.

Koteles biztositani, hogy a kdnyveld programban az Intézmeény elkiildnitetten
tudja kezelni a nyilvantartasaikat.

Koteles gondoskodni az adatbiztonsagrol.

Harmadik személynek (kivéve a F&igazgatdsdg és mas hivatalos szerv)
informéaciot nem szolgaltathat az Intézmény pénziigyi, gazdasagi adatairol.
Koteles Dbiztositani a konyveld program kiilonb6zé moduljainak
hasznalatdhoz sziikséges valamennyi informaciot.

Intézményt érintd feladatok, felelosségek:

13.)

Szabalyzatot készit az Intézményben hasznalatos, ott tarolt és leltarozott
bizonylatokrdl.

Nemzeti Ad6 és Vamhivatallal, adéhatésaggal kapcsolatos feladatok

Megyei Gazdasigi Osztilyt érintd feladatok, felelGsségek:

AFA bevallasok elkészitése, benyuijtasa.
Rehabilitacios hozzajarulas bevalldsa, atutalasa.
Egyéb bevallasok elkészitése, benyujtasa.

Intézményt érintd feladatok, felelGsségek:

14.)

HatéridSben torténd, pontos adatszolgaltatas a bevallasok elkészitéséhez.
A kornyezetvédelmi bevallasok elkészitése, tovabbitasa.

Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat

A Fejlesztési Osztilyt érintd feladatok, felelosségek:

*

Az Intézmény részére segitséget nyujt a miiszaki meghibasodas javitasara.

A biztositd felé megteszi a karbejelentést, és koézremiikddik az eljaras
lebonyolitasban.

Folyamatosan egyeztet az Intézmény miszaki allapota, feltjitasai, beszerzései
vonatkozasaban.

A 100.000 forintot meghaladé beruhazasok, felgjitasok Uligyintézését
koordinalja.

A koényvel6 program Rendelés moduljdban feladott miszaki és tizemeltetési
szakmai tételeket engedélyezi.

Intézményt érinto feladatok, felelGsségek:
A felmeriil§ miiszaki és tizemeltetési problémakat elektronikus aton vagy telefonon
jelzi a Fejlesztési Osztalyra.

Szignalas helye: /1/\»_1/ f
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o Az ingatlanokkal kapcsolatos, az ellatast, biztonsigos lizemeltetést
veszélyeztets allagromlast, vagy egyéb jogszabalyi kotelezettségekbdl,
hat6sagi/szakhatdsagi elSirasokbol, végzésekbdl eredd felgjitasi, beruhazasi
igényeket jelzi a Fejlesztési Osztalyra.

1V.) Zaré rendelkezések

Jelen megallapod4sban nem szabélyozott kérdések tekintetében, a felek a hatalyos
jogszabalyok vonatkozd rendelkezéseit tekintik iranyadodnak.

Jelen megéllapodas 15 szamozott oldalbol &ll, és Gt, egymassal sz0 szerint megegyezd
eredeti példanyban késziilt.

Felek a megallapodasban foglaltakat atolvasas és kozds értelmezés utan, mint
akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyoblag irtak ala.

Felek, vagy jogelédjeik kozott kottetett gazdasagi egylittmiikddésre és
munkamegosztasra iranyulé megallapodasok jelen megallapodas alairasat kovetden
érvényiiket vesztik.

Jelen megallapodasban foglaltakat felek magukra nézve kotelezének ismerik el.

Budapest, 2015. szeptember 23.
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3. szamu figgeldk

A Gyermekvédelmi Kézpont Tolna Varmegye
szabdlyzatainak jegyzéke

Munkavégzéssel, gazdalkoddssal kapcsolatos szabdlyzatok

Kdzalkalmazotti szabalyzat

Szabalyzat a szocialis és joléti tamogatasokrol

Szabdlyzat a szamlarendrél

Szabdalyzat a szamviteli politikardl

A gyermekvédelmi gondoskoddasban részesulé gyermek csaladi potlék és zsebpénz
felhasznalhatdsaganak, valamint a pénzkezelésének eljarasrendjérél szolé szabilyzat
Gyermek- és lakasotthoni utégondozdi elldtds rendjérél sz4l6 szabalyzat

A gépjarmivek hasznalatara, Uzemeltetésére, elszadmoldsi rendjére vonatkozé
szabalyzat

Szabalyzat a kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités és utalvanyozds rendjérél

Eszkozok és forrasok értékelési rendjérdl szold szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat

Szabalyzat a pénzkezelés rendjérél

A bélyegzdhasznalat és nyilvantartas rendjérél szélé szabalyzat

Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérél szélo
szabalyzat

Bizonylati szabdlyzat

A Gyermek és lakasotthonok gazdalkodasanak {csoportpénz kezelésének) eljaras
rendjérél sz4l4 szabdélyzat

Szabalyzat az iratkezelés rendjérél

Munkavédelmi szabdlyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Belso ellen6rzési nyomvonal

Szabdlyzat a kockazatkezelés rendjérél

SZGYF szabalyzata a kdveteléskezelés rendjérél

Szabalyzat a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendrél

Szabalyzat a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

A reprezentacios kiadasok felosztdsdnak, teljesitésének és elszdmotdsanak
szabdlyzata

Szabalyzat a belféldi és kulféldi kikildetés rendjérél

Elektronikus aldirdsi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési
szabalyzat

Szabalyzat a mobiltelefon hasznalatdnak rendjérél

Szabalyzat a vezetékes telefonok hasznalatdnak rendjérdl

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Szabalyzat a kozérdek( adatok megismerésének és a kotelezden kdzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl



Az érdekképviseleti fdrumok megalakitisdnak és tevékenységének rendjérdl szélé
szabalyzat

Szabdlyzat a szabilytalansdgok kezelésének rendjérdl

Szabdlyzat a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérol
Esélyegyenldségi terv

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézményekben bekovetkezd rendkivili
eseményekkel és a gyermekbantalmazasi esetekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a
jelentéstétel rendjérél sz6ld SZGYF szabalyzat

A személyes gondoskoddst nyljté gyermekvédelmi intézmények altal biztositott
ellatdsok formdirdl, igénybevételének maodjardl és a téritési dijrol szold szabalyzat



