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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUUkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) rogziti a Gyermekvédelmi
Kézpont Tolna Varmegye (a tovabbiakban: intézmény) fébb adatait szervezetét, feladatai
ellatdsanak részletes belso rendjét és modjat.

Az intézmény SZMSZ-e az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban:
Aht) 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemmel a megyei intézményfenntartd kdzpontokrdl,
valamint a megyei 6nkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei 6nkormanyzati intézmények
és a Fovarosi Onkormdnyzat egészségligyi intézményeinek atvételével dsszefiiggd egyes
kormanyrendeletek maddositasarol szolé 258/2011. (XIl. 7.) Korm. rendelet 18. §-aban
foglaltakra, az alabbiak szerint keril megallapitasra.

1. Az intézmény fobb adatai

Az intézmény Alapitd Okiratat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Fbigazgatdja —
a Szocialis es Gyermekveédelmi Fbigazgatdsagrdl szolé 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3.
§ (2) bekezdés e) pontjaban foglalt feladatkorében eljarva — terjeszti fel jévahagyasra a
belligyminiszter részére.

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

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

Az intézmény a megfelelé koordindcid, a szakmai iranyitas és a hatékony munkaszervezés

biztositasa érdekében ,szervezeti egységek” keretében, a szervezeti egységekben pedig

az alapité okirat szerinti telephelyeken gyermek-, vagy lakasotthonok formajaban
mukodik.

I elephelyek:

. szamu szervezeti egység:

Csillagpor Kulonleges Lakasotthon Szekszard
7100 Szekszard, Szentmikldsi ut 9.

Napkelte Kulonleges Lakasotthon Szekszard



2.

7100 Szekszard, Szentmikldsi Gt 9.

Szivarvany Kalonleges Lakasotthon Szekszard
7100 Szekszard, Szentmikldsi Gt 9.

Horizont Kiilonleges Lakasotthon Szekszard
7100 Szekszard, Szentmikldsi Ut 9.

i szamu szervezeti egység:

Holdsugar Kilénleges Lakasotthon Kapospula
7251 Kapospula, Rakdczi utca 63.

Kék Eg Kilonleges Lakasotthona Iregszemcse
7095 Iregszemcse, Méricz Zsigmond utca 21.

Ustokos Kiilonleges Lakdsotthon Tamési
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 Lakasotthon Kéty
7174 Kéty, Rakdczi utca 93.

Szederfa Lakdsotthon Szedres
7056 Szedres, Rakéczi Ferenc utca 48.

IV.szamu szervezeti egység:

Razsakert Gyermekotthon Hégyész
7191 Hégyész, Széchenyi Istvan utca 1.

Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége

Az intézmény alaptevékenysége korében a gyermekvédelmi szakellatas keretében biztositja
az otthont nyujté ellatdst, az utdgondozdi elldtast, tovabba a gyermekek védelmérdl és a

gyamlgyiigazgatasrdl szoldé 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt) 92. §-dban el
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utdgondozast, illetve a Gyvt-ben, egyéb vonatkozd agazati jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, ideértve a felnéttképzési feladatokat is.

Ennek keretében segitséget nyljt a gyermekek jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez.
Gondoskodik a hidnyzé szilséi gondoskodds pdtlasardl, valamint a gyermekvédelmi
gondoskodasbdl kikerult fiatal felnéttek tarsadalmi beilleszkedésérdl. Biztositja a csaladjabol
barmely okbdl kikerlilt gyermek biztonsagat, kordhoz és sziikségleteihez igazodd gondozasat,
nevelését, egészséges személyiségfejlodését.

Gyermek- vagy lakdsotthonban, otthont nyljté elldtdas keretében biztositia a kiskorl

gyermekek szamara a teljes korl ellatds, az utdgondozéas biztositdsaval kapcsolatos
feladatokat.

Kilonleges ellatast, illetve integrdlt specidlis ellatast biztosit a gyermek- és lakasotthoni
halézatban. Utdgondozdi elldtds keretében szikség szerinti, illetve teljes korl elldtast nyujt
a fiatal felnéttek szamara. Gondoskodik az ideiglenesen beutalt gyermekek gyermek- és
lakdsotthoni haldzatba torténd befogadasardl.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti elladtasa
095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

Allamhdztartdsi szakdgazati besorolds:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

A Koltségvetési szerv altal ellatott vallalkozasi tevékenység:
Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Koltségvetési szerv térzskonyvi azonositd szama: 418982

Alapitdi jogokkal felruhazott és egyéb iranyitdsi jogok gyakorldsara jogosult irdnyitd szerv
neve, székhelye:

Belligyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Kozépiranyitd szerv neve, székhelye:
Szocialis é2 Gyermekvédelmi Figazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

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

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



Szakmai ellen6rz6 szerve:
Tolna Varmegyei Kormanyhivatal 7100 Szekszérd, Augusz Imre u. 7.

Az intézmeny jogallasa:
Ondlld jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv, gazdasdgi szervezettel nem

rendelkezik. A pénzlgyi, gazdasagi szervezeti feladatokat a fenntartdval koézosen, a
Feladatmegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan latja el.

Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozd jogviszonyok:
e kozalkalmazotti jogviszony - a kdzalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIL.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.);
e munkaviszony - a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évil. torvény (a tovabbiakban:
Mt.);
e megbizasi jogviszony - a Polgari Torvénykényvrél szolé 2013, évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.);

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetbjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Féigazgatdja a Kjt.-ben
foglaltak szerint el6készitett palyazat Utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg.

Az intézmény feladatainak ellatésara szolgald vagyon:
Az alapitd/ fenntartd szervvel kététt megallapodasban, illetve vagyonkataszterben foglalt

ingatlan, valamint a rendelkezésre bocsatott ingd vagyon.

Szamlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar

Szamlaszam: 10046003-00318369-00000000

Addszam: 15418984-1-17

Altaldnos forgalmi adé alanyiség: Az intézmény nem AFA alany, alanyi adémentes.
KSH szamijel: 15418984-8790 -312-17

Hivatalos bélyegz6k:
Az intézmeény hivatalos bélyegzéi:
e korbélyegzé felirata: ,Gyermekvédelmi Kozpont Tolna Varmegye”, kozépen
Magyarorszag cimerével,
e hosszu bélyegzd felirata: ,Gyermekvédelmi Kézpont Tolna Varmegye 7100
Szekszard, Széchenyi u. 48-52. Addszam: 15418984-1-17
A bélyegz6k hasznalatanak rendjét kiilon szabdlyzat szabalyozza.

3. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetoire, az intézmény dolgozdira, az intézményben
mUkodo testilletekre, szervekre, kdzdsségekre, az intézmény szolgdltatdsaitigénybe vevdkre.

Az SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Tolna Varmegyei Kirendeltsége
igazgatodjanak jovahagyasaval lép hatdlyba és visszavondsig érvényes.



Az intézmény mUlkodését meghatarozd fébb jogszabalyokat az SZMSZ 1. szamu flggeléke
tartalmazza.

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES FOBB FELADATAI

Az intézmény az Alapité Okiratban foglalt feladatait jelen dokumentum ,Intézményi
szervezeti felépités és munkakorok jegyzéke” elnevezés(i 1. szamu mellékletében foglalt
szervezeti rendben Latja el, ezen mellékletben taldlhatd szervezeti organogram az egyes
szervezeti egységekhez rendelt mikodés rendjét és az ott ténylegesen ellatandd
feladatokhoz rendelt munkakoroket mutatja be.

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

Az intézmény feladata a gyermek sziikségleteihez igazodd teljes kord otthont nydjtd ellatds
biztositdsa a gyermek- és lakdsotthonaiban elhelyezett, ideiglenes hatallyal beutalt vagy
nevelésbe vett (a tovabbiakban: gyermekvédelmi gondoskoddasban élo) kiskortak részére,
valamint utégondozdi elldtds biztositdsa a nagykordva valt, gyermekvédelmi
gondoskodasbdl kikerilt fiatal felndttek részére.

Ennek keretében:

1.1 Gondoskodik a gyermek felvételérél, befogadasardl, err6l tdjékoztatjia a
gyamhatdsagot és a szakszolgalati szakmai egységet.

1.2 Elhelyezi az utdgondozdi elldtasban részesilé — a létfenntartdasat onalldan
biztositani nem képes vagy koznevelési, felsboktatasi, felnéttképzési
jogviszonyban allé vagy szocidlis (apolast, gondozast, illetve rehabilitaciot nydjtd)
intézménybe felvételre varo —fiatal felnéttet.

1.3 Biztositja az egyéni gondozési-nevelési terv szerint az otthont nydjtd ellatast,
tovabba a nevelésbe vétel rendszeres fellilvizsgdlatanak elokészitését.

1 4 Flésegiti a gyermek ds cealddja kapesolattartdsat, a gyermak csalddjahoz torténd
visszatérését, ennek érdekében egyittmikodik a csaladdal, a csaldaddal foglalkozo
gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi gyammal és a gyamhatdsaggal.

1.5 Felkésziti a gyermeket a csalddi életre és 0nalldé életvezetésre, valamint
elémozditja, hogy a gyermek tanulmanyai sikeres befejezésével, szakma

elsajatitasaval, illetve elo-takarékossaggal késziljon az 6nalld életre.

1.6 Biztositja és ellendérzi a telephelyeken a csoportgazdalkodast.



1.7 Szakmai jogszabalyokban foglaltak szerint utdégondozdst biztosit.
1.8 Adatszolgaltatast teljesit a GYVR rendszer részére.

1.9 Szabadidés, tehetséggondozd programokat, tdborokat szervez a gyermek- és
lakdsotthonokban élék részére.

1.10 Statisztikai adatokat szolgaltat a gyermek- és lakdsotthonok vonatkozasdban.

1.11 A fiatal kérelmére és a gydmhatdsag elrendelése alapjan utégondozdi elldtds
és utégondozas biztositasa.

1.12 Az utdgondozdi megéllapoddsok elkészitése és tovdbbitdsa. Evente jelentés
készitése a gyamhatdsadgok szamara.

1.13 Az utdgondozdi elldtdsban részesilék személyi téritési dijainak lgyintézése.
Az utdgondozdi elldtottakrdl, utdgondozottakrdl nyilvantartds vezetése,
statisztikai adatok kozlése.

1.14 Otthonteremtési tamogatasok elOkészitése, a tdmogatdsban részesild
fiatalok utdgondozasa.

1.15 Javaslat az utdgondozdi ellétas, illetve az utégondozds megsziintetésére.

1.16 Utdégondozas, utégondozdi ellatas:

e A fiatal kérelmére és a gyamhatdsdg hatarozata alapjan utdgondozdi elldtds
és utdgondozas biztositdsa.

e Az utdgondozdi megallapoddsok elkédszitése és tovabbitasa. Evente jelentés
készitése a gyamhatdsagok szamara.

e Utdgondozok utjan gondoskodik a fiatal felnbttek jogainak gyakorldsara és
kotelezettségeinek teljesitésére vonatkozd szabdlyok megismertetésérél.

e Az utdgondozdi elldtdsban részesuldk személyi téritési dijainak ligyintézése.

e Az utdégondozdi ellatottakrdl, utdgondozottakrdl nyilvdntartds vezetése,
statisztikai adatok kozleése.

e Otthonteremtési tamogatasok elékészitése, a tdmogatdsban részesild fiatalok
utégondozasa.

e Javaslat az utdgondozdi elldtas, illetve az utdgondozds megszintetésére.

1.17 Kilsé féréhelyek haldzata
e Az intézmény gyamhatdsdgi hatdrozat alapjan, kilsé féréhelyen (albérlet,
kollégium, bérlakas) utdgondozdi elldtdst biztosit a étfenntartdsara onalldan
nem képes koznevelési, felséoktatdsi vagy felnbttképzési intézménnyel
tanuldi, hallgatdi vagy feln6ttképzési jogviszonyban LS fiatal felndtt szdmara.

e A GYVR rendszert naprakészen vezeti. Az utdgondozdi elldtottakrdl,
utégondozottakrdl nyilvdntartdst vezet, statisztikai adatokat kozol.



e Felkésziti a fiatalt az 6nalld életvezetésre, valamint elébmozditja, hogy a
tanulmanyai sikeres befejezésével, a szakma elsajdtitdsaval, illetve els-
takarékossaggal késziljon az 6nalld életre.

o SzlOkség szerinti elldtast biztosit a fiatal felnéttek szamara. Pénzbeli ellatas
keretében gondoskodik a fiatal feln6tt élelmezésérél, ruhazkodasardl,
iskolaztatasarol, egészségligyi ellatasardl.

2. Gazdalkodasi, humanpolitikai, Ggyviteli, mlszaki feladatok

Az intézmény elldtja a mikodtetésében levd gyermek- és lakdsotthonokban él6 kiskordak
ellatmanyaval és pénzbeli juttatasaval kapcsolatos meghatdrozott feladatokat. Biztositja az
intézménnyel jogviszonyban allék munkalgyi okmanyainak elkészitésével, valtozasaival
kapcsotatos feladatokat.

Végzi az intézmény kezelésében levé ingatlanokkal, berendezésekkel, jarmivekkel
kapcsolatos Uzemeltetési feladatokat. Ellatia az intézmény ingatlanjait érinté javitasi
karbantartdsi feladatokat, valamint felmeril6 szallitasi feladatokat.

Ellatja mindazon feladatokat, amely a gondozasi helyeken él6 gyermekek és fiatal felnGttek
teljes korl elldtasa érdekében a fenntartd elrendel, valamint az egylttmikodési
megallapodasban szerepelnek.

1. Gazdéalkoddsi és humanpolitikai Ugyek:
1.1 Az elldtottak elldtmanyaval és pénzbeli juttatdsdval, a pénz- és értékkezelés

rendjének  szabdlyozdsaval, a csoportvezet6-nevelék elszamoltatdsaval
kapcsolatos feladatok ellatdsa.

1.2 A kilsé férdhelyeken gondozottak pénzbeli ellatmanyaval Osszefliiggé havi

rendszerességll feladatok elvégzése.

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

1.4 Fenntartéi és szakhatésagi adatszolgaltatasok, jelentések, kimutatasok
elkészitése.

1.5Intézményi eszkdz-és készletallomanyok nyilvantartasa, leltdrozasi feladatok
ellatasa.



1.6 Az intézményhez beérkezett szallitdi, valamint az intézmény mikodéséhez
kapcsolodd szamlak ellendrzése, szakmai teljesités igazolasa.

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

1.9 Adatszolgdltatas a koltségvetés elbkészitéséhez, az éves koltségvetés
teljesulésének figyelemmel kisérése.

1.10 Kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk munkalgyeinek teljes kor(
intézése.

1.11 Személyi anyagok nyilvantartdsa, kezelése, munkaligyi nyilvdntartdsok
vezetése.

1.12 A szdmfejtéshez sziikséges dokumentumok bekiildése a Magyar Allamkincstar
felé, a szlikséges adatok rogzitése a KIRA szamfejtd rendszerben.

1.13  Folyamatos kapcsolattartds a Magyar Allamkincstdr bérszamfejtési
osztalyaval, a koziizemi szolgaltatdkkal, érintett szakhatésdgokkal, valamint az
Oktatasi Hivatallal.

1.14 Kotelez6 tovabbképzések lebonyolitdsdnak koordindldsa, nyilvantartdsok
vezetése.

1.15 Alldshirdetések  publikdldsa, benyujtott  6néletrajzok  nyilvéntartdsa,
allasinterjuk szervezése.

1.16 Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa, kezelése
1.17 Az intézményhez érkezb szamlak rogzitése a CT-EcoSTAT program pénzigy

moduljdban, melyhez kapcsolddd feladat a szdmldk szkennelése, valamint a
szamla szkennelt képének CT-EcoSTAT programban térténd rogzitése.

2. Titkarsagi feladatok:

2.1 Az intézmény napi muikodéséhez szikséges posta-, telefon- és elektronikus
levélforgalom lebonyolitdsa, (gyiratkezelés.

2.2 A tarsintézményekkel valé kapcsolat fenntartdsa, az iktatérendszer mlkddtetése,
irattarozasi feladatok ellatasa.

2.3 A beérkez6 adatszolgaltatdsok koordinaldsa, nyomon kévetése.



2.4 Szerzbdések, szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa.
2.5 Az intézményvezetd programjainak, hataridds feladatainak nyomon kovetése.

2.6 Rendkivili jelentésekkel kapcsolatos, az intézményvezet6 altal meghatarozott
feladatok ellatasa.

2.7. Béntalmazdsi esetek jelentésével kapcsolatos, az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasa.

2.8. Azintézményi ingatlanok kézlzemi szolgaltatasainak fogyasztasdval kapcsolatos

kimutatdsok elkészitése, kapcsolattartds a kozlizemi szolgaltatdkkal, érintett
hatdsagokkal.

3. Mlszaki feladatok:

3.1 Az intézményi dolgozdk, valamint az ellatasban részesildé gyermekek szallitasaval
kapcsolatos feladatok.

3.2 Az lizemben tartott gépjarmdvek miszaki dllapotanak fenntartdsa, a gépjarmdvek
koltségelszamolasainak intézése.

3.3 |dészakos (tervezett, kotelezd) javitds, karbantartdsi munkalatok szervezése,
lebonyolitasa, készenlét biztositdsa a stirgds, munkaidén tuli javitasok, szallitasok
ellatasara.

3.4Koézrem(ikddés az éves leltar elkészitésében, selejtezéssel kapcsolatos feladatok
elldtdsa, készletnyilvantartasok vezetése.

. fejezet
AZ INTEZMENY VEZETOI, AZ INTEZMENY EGYEB MUNKATARSAI ES FELADATAIK

. Az intézmény vezetdi

1. Intézményvezetd

Az intézmény vezetbjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Foigazgatdja, a Kjt.-
ben foglaltak szerint el6készitett palyazat Utjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza
meg illetve vonja vissza vezet6i megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A Féigazgatd altal dtruhdzott munkaltatdi jogokat a Tolna Varmegyei Kirendeltség Igazgatdja
gyakorolja.

Az intézményvezetd az egyszemeélyi feleldsség elve alapjan vezeti az intézményt.
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1.1 Az intézményvezet6 feladata, jogosultsaga, feleléssége
Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje, irdnyitdja. Munkdjat a
hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

Altaldnos feladatai:

Személyesen vagy megbizott Utjan elldtja az intézmény képviseletével kapcsolatos
feladatokat kiils6 szervek elétt.

Nyomon koveti a kiilsé és bels6 ellenérzések jelentéseiben tett megdllapitdsok,
javaslatok hasznosulasat, megvaldsulasat.

Gondoskodik az egyes ellenérzések megallapitdsaival kapcsolatban készitett
intézkedési terv megvaldsulasardl, annak nyilvantartdsardl.

Gondoskodik az intézmény szabalyzatainak elkészitésérél,

Gondoskodik a szakmai program(ok) elkészitésér6l és az abban foglaltak
megvaldsitasardl.

Gondoskodik mindazon feladatok szervezésérdl, tervezésérél, végrehajtasardl,
amelyeket az SZMSZ és a hatdlyos jogszabdlyok az intézmény feladataként
hataroznak meg.

Elkésziti az intézmény munkatervét, a képzési, tovabbképzési tervét.

Gondoskodik a helyettesités rendjének kialakitasardl.

Gondoskodik az intézményben dolgozok munkakori leirdsanak elkészitésérél és azok
naprakészen tartasarol.

Folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

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

Gondoskodik a belsd kontrollrendszer mikddtetésérsl

Evente beszdmoldt készit a szakmai munka megvalésuldsdrdl.

Gondoskodik a rendkivili események, illetve bantalmazasi események jelentésével
és vizsgdlataval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkivili vagy gyermekbdantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, koteles a rendkivili és bantalmazdsi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kdtelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén ellene fegyelmi eljards kezdeményezheté.
Gondoskodik a SZIA rendszer naprakész vezetésérol.

Kivizsgalja a panaszokat és a kozérdekll bejelentéseket és gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételérol.

Szakmai feladatai:

Segfti és ellendrzi a szervezeti egység-vezetdk munkdjat.

Irdnyitja az egyes szervezeti egységek szakmai programjdnak, hdazirendjének
elkészitését.

Iranyitja a szervezeti egységekben folyd szakmai tevékenységet, koordindlja a
gyermek- és lakdsotthonokban elhelyezett gyermekek, fiatal felndttek
gondozasaval-nevelésével, utégondozdi ellatdsdval, utdgondozdsaval kapcsolatos
gondozasi-nevelési, nyilvantartasi feladatokat.
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Elokésziti a gyermek- és lakdsotthonok mikodési engedéllyel kapcsolatos
dokumentumait.

Tajékoztatast ad az intézmény tevékenységérol, statisztikai adatokat szolgaltat
évente vagy szlkseég szerint.

Jogosultsaga:

Gyakorolja a kiadmanyozas jogat.
Gyakorolja a kotelezettségvallalasi- és utalvanyozasi jogokat, illetve szakmai

teljesités igazoldsara jogosult az intézmény teljes koérl muikodésével kapcsolatos
dgyekben.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Jévdhagyja a szervezeti egységek vezet6i altal Osszeallitott munkarendet és
munkatervet.

Felel6ssége:

Az intézményvezets felelds az intézmény szakszer(, jogszerd, hatékony mikodéséért.
Felel6s a szakmai munkajanak egészéért, a beszamoldk, az adatszolgdltatdsok
hataridére valo elkészitéséért.

Feleldsséggel tartozik az intézményvezetéi megbizdsdbdl eredd, illetve az
intézményvezettdi feladatai elldtdsa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb
jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a feladatai
maradéktalan és hataridében torténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok
helyességéért.

Felelés a tudomasadra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informdaciok
eldirasszerl kezeléséért.

Felelds a SZIA rendszer naprakész vezetéséért
Felelés a koltségvetési szerv hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért.

A gazdalkodast érintd feladatmegosztasrél szélé megallapodasban foglaltak szerint
felelés a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és a
gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi  kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazddlkodasi lehetdségek és a kdtelezettségek 6sszhangjaért.

Kapcsolattartas:

Relsd kapcsolattartas: az intézmeény valamennyi szervezeti egységével személyesen
tart kapcsolatot, az intézmény valamennyi dolgozdja felé kdzvetlen utasitdsi és
iranyitasi jogkorrel bir.

Kilsé kapcsolattartas: személyesen képviseli az intézményt kilsé szervek elott
Kapcsolatot tart a fenntartdval, a tarsintézményekkel, a helyi, a terileti és az orszagos
szakmai szervezetekkel.

A sajtd  képviseléi részére SZGYF foigazgatdi sajtéengedély alapjan tehet
nyilatkozatot.

Helyettesités:
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e Az intézményvezetd tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén: a helyettesitését az
intézményvezetd-helyettes/szakmai vezetd atja el, munkaltatdi jogokat a kinevezés,
felmentés, felelésségre vonas kivételével gyakorolhatja.

2. Intézményvezetd-helyettes/szakmai vezeté
Az intézményvezetd-helyettes/szakmai vezetSt az intézményvezetd hatdrozott idére bizza
meg.

Feladatai:

e Az intézményvezetd-helyettes/szakmai  vezetd jogosultsdga megegyezik az
intézményvezetd jogosultsagdval, azzal a kiegészitéssel, hogy munkaltatdi jogokat a
kinevezés, felmentés, felel6sségre vonas kivételével gyakorolhatja.

e A gyermek-vagy lakdsotthonban ideiglenesen vagy tartdsan elhelyezett gyermekek
megismerése: a gyermek szakelldtasba keriilése okainak, csalddi korlilményeinek,
személyisége jellemzbinek feltérképezése.

e Viselkedésével, magatartdsaval pozitiv mintat nydjt a gondozottak és a kollégdk
szamadra.

e Ellendrzi és értékeli a csoportokban, szakmai allashelyen foglalkoztatottak munkajat,
javaslatot tesz az intézményvezeté felé — gyermekotthon-vezetén keresztil —
jutalmazasukra, kitlintetésiikre és fegyelmi felelésségre vondsukra, anyagi
kartéritésre.

e A csoportban folyd nevelési tevékenységet folyamatdban koordinalja és iranyitja,
vitds esetekben egy személyben dont.

e Belso ellendrzd nyomtatvanyon ellenérzi az élelmiszer és egyéb — tisztasadgi — készlet
felhasznalasat, dokumentacidit.

e Adminisztracids kételezettségeinek maradéktalanul és hataridére eleget tesz:

— Evenként egy osszefoglald jellemzés készitésében kdzremlkodik, a
gondozottakrol

— Egyeéb aktualis adminisztracidk

—~ Jegyzbkonyv felvétele a szokvanyostdl eltéréd eseményekrdl (munkatdrsi
mulasztas, baleset, gyermek altal elkovetett vétségek stb.)

e Megismeri — a rendelkezésre alld személyi anyagok alapjan — a gyermekek, fiatalok
otthonba kerlilésének okait, legfontosabb csalddi korlilményeit, személyiségallapotuk
jellemzéit. Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését.

e GYVR rendszer naprakész vezetésével kapcsolatos feladatokat elvégzi.

e Ellendérzi a GYVR rendszerben, hogy naprakészen régzitve vannak-e a gyermekre
vonatkozo egyéni gondozasi-nevelési tervek (GH-1)

e A gydmhatdsag hatdrozata alapjan a gyermekvédelmi gydmmal, otthonvezetével és
fejleszté pedagdgussal egyeztetve a GYVR rendszerben GH-3 adatlap naprakész
vezetését ellendrzi.

e Gondoskodik a SZIA rendszer naprakész vezetésérél

— Feleldés az Intézményben elhelyezett gyermekek, fiatalok testi és szellemi
fejlodéséért, érzelmi életének figyelemmel kiséréséért, szocializacidjuk
megfeleld szintre hozasaert.
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— Koteles az oktatasi intézményekkel, illetve a gyerekek nevelésével,
fejlesztésével kapcsolatos kilsé intézményekkel, munkahelyekkel, - a
gyermekvédelmi gydmmal egylittmikddve — tartani a kapcsolatot.

Munkatarsaival id6szakonként egyezteté megbeszélést tart melyen:

—  Megbeszélik az eltelt idészak problémait,

— Feltarjak az esetleges hibakat, s megallapodnak ezek korrekcidjaban,

— A gyerekekrdl, fiatal felnottekrél, informaciokat és véleményt cserélnek.

Felel a gondjaira bizott anyagi értékekért, azok allaganak megfelel6ségéért, valamint
karbantartasaért és hianypdtlasért.

Javaslatot tesz a gyerekek és a gyamhatdsag hatarozatban megjelolt személyek
folyamatos és id6szakos kapcsolattartasanak médositasara.

Részt vesz adomanyok szervezésében, kilsé tamogatdok megkeresésében.

Felel a gyermek-és lakdsotthonok esztétikus, tiszta kornyezetének kialakitasaért,
illetve megdvasaért.

Eves leltdrozdsban kdzrem(ikodik

Segiti és ellendrzi a gyermekotthon-vezeték munkajat.

Iranyitja az egyes gyermekotthonok szakmai programjanak, hazirendjének
elkészitését.

Iranyitja a gyermekotthonokban folyé szakmai tevékenységet, koordinalja a gyermek-
és lakasotthonokban elhelyezett gyermekek, fiatal felndttek gondozdsaval-
nevelésével, utdgondozdi elldtdsdval, utdégondozasaval kapcsolatos gondozasi-
nevelési, nyilvantartasi feladatokat.

El6késziti a gyermekotthonok mikoédési engedéllyel kapcsolatos dokumentumait.
Tajékoztatast ad a gyermek- és lakasotthoni hdldzat tevékenységérdl, statisztikai
adatokat szolgaltat évente vagy szikség szerint.

Segiti a gyermekfeliigyeléket, 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
vezetbjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljaras kezdeményezheté.
Munkdja sordn egylttmikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetéivel és kilonbdzo
szakterlletekkel. A tudomadsdra jutott, az intézményre vonatkozé informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Fllatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza A munkakér betdltdje
koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jogosultséaga:

Alairasi felhatalmazas — teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik
Az Intézményvezetd tdvollétében gyakorolja a kiadmanyozas jogat.
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Az Intézményvezetd tavollétében gyakorolja a kotelezettségvallaldsi- és
utalvanyozasi jogokat, illetve szakmai teljesités igazoldsara jogosult az intézmény
teljes korl mikodésével kapcsolatos Ugyekben.

Jovdhagyja a gyermekotthonok vezet6i 4&ltal Osszedllitott munkarendet és
munkatervet.

Az intézményvezet6-helyettes/szakmai  vezeté jogosultsdga megegyezik az
intézmeényvezetd jogosultsdgaval, azzal a kiegészitéssel, hogy munkdltatdi jogokat a
kinevezés, felmentés, felelésségre vonas kivételével gyakorolhatja.

Felel6ssége:

Felelds a SZIA rendszer naprakész vezetéséért

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az
elvdrhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjat az arra vonatkozd
szabdlyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmendéen nem koézoélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mds személyre hatrdnyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.
Felelésségre vonhatd a munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztdsdért
vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
targyak eldirdstdl eltéré hasznalataért, rongaldsdért. Felelds mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével 6sszefliggben rdbiznak, illetdleg
kizérdlagosan haszndl vagy kezel.

Feleldssége kiterjed a belsé utasitdsok és szabdlyzatok betartdsdért, és kozvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérél kozvetlen felettesének minden esetben kételes beszédmolni, a

feladatkorébe tartozo hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Szlikség esetén az intézményvezetd utasitasa alapjan, intézményen belil helyettesit.
Helyettesiti az Intézményvezetét, vezetdi feladatok tekintetében -a fentiekben
meghatarozott kivétellel-, annak tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén, illetve a
szakmai feladatokkal megbizott egyéb ugyintézét, valamint a szervezeti egység
vezetdt szlikség esetén.

Helyettesitik: Szikség esetén az Intézményvezetd helyettesiti. Halasztdst nem tird,
azonnali jelentési és intézkedési kotelezettséggel jard szakmai feladatokban a
szakmai feladatok ellatdsaval megbizott egyéb Ugyintézé helyettesiti.
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3. A Gyermekotthon-vezetd és a Szervezeti egység-vezetd6 feladata, jogosultsaga,
felel6ssége

Az intézmény V. szamu szervezeti egységében a Rdzsakert Gyermekotthon Hogyész
(7191 Hogyész, Széchenyi Istvan utca 1.) telephelyén gyermekotthoni formaban mtikédik,
ennek megfeleléen az otthon szakmai vezetését a gyermekotthon-vezet6 latja el. Az
intézmény valamennyi tobbi telephelye lakadsotthonok formdjaban mukodik, az adott

szervezeti egységhez tartozd lakasotthonok vezetését a szervezeti-egység vezetoje latja
el.

A tovdbbiakban a gyermekotthon-vezetdjére is a szervezeti-egység vezetéjére vonatkozo
szabdlyok vonatkoznak, ahol jelen szabalyzat szervezeti-egység vezet6t nevesit, ott a
gyermekotthon-vezetéjet is erteni kell.

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

Feladata:

e A szervezeti egység (a gyermekotthon, vagy a szervezeti egységhez tartozd
lakdsotthonok) vezetése.

o Kiemelt feladata a GYVR naprakész vezetése, a rendkiviili, a bantalmazasi események
és egyéb jelentések hataridére vald elkészitése, megkiildése.

e Elkésziti a szervezeti egység szakmai programjat, hazirendjét, napirendjét.

e Rendszeresen tdjékoztatja kdzvetlen felettesét a vezetése alatt allé otthon(ok)ban
folyd tevékenységrol.

e A gyermek/lakdsotthon-részlegnél dolgozd neveldket, gyermekfelligyeléket és
gondozdkat rendszeresen tajékoztatja az aktudlis kérdésekrél, feladatokrol. Sziikség
szerint, de legaldbb negyedévente munkaértekezletet tart.

e Javaslatot tesz a gyermek/lakasotthonba torténd beutalas, vagy az otthonbdl torténd
tavozas személyi kérdéseire.

e Elvégzi a hatdskorébe tartozd ellen6rzési feladatokat. Kilon figyelmet fordit a
csoportok gazdalkodasara, a gyermekek megfeleld ellatasara.

e Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.

e [Elkésziti a vezetése alatt all6 szervezeti egység munkatarsaira vonatkozé
tovabbképzési tervet.

e A vezetése alatt alld munkatdrsaival kapcsolatban javaslatot tesz az intézmény
intézményvezetbjének:

o U) munkaldrs felvélelére,

o jutalmazasra,

o szlkség szerinti felelésségre vonasra,

o a mindsitési esetekben a mindsités tartalmara.

e Nyilvantartast vezet a dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol.

o Elkésziti a  nevelék, gyermekfeligyelék,  gyermekvédelmi-asszisztensek,
gyermekvédelmi-lgyintéz6k munkaidé-beosztasat, Ugyeleti rendjét, a szlkséges
helyettesitési beosztasokat,
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Elkésziti az éves szabadsagolasi Utemtervet, iranyitja és engedélyezi a szabadsdgok
kivételét,

A hatalyos jogszabdlyban és az intézmény kildn szabalyzataban foglaltak szerint
gondoskodik a csaladi potlek igénylésérél, annak a gyermek teljes korli ellatdsara
torténd felhasznaldsarol.

Gondoskodik a vezetése alatt allo szervezeti egység gyermek- vagy lakasotthonai
eszkozeinek leltdrozdsa, a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésének
végrehajtasarol.

Ha a gyamhatdsag kirendeli, ellatja a kirendelés szerinti részleges gyami feladatokat.
Adminisztracios kotelezettségeinek maradéktalanul és hatdridére eleget tesz.
(Kalonos figyelemmel a ,Gyermekeink védelmében” adatlapok kitoltésére.)
Gondoskodik az otthonban elhelyezett gyermek lejelentésérél, nyilvantartasba
vételérol, a gyerekekkel kapcsolatos iratok kezelésérdl, a  statisztikai
adatszolgaltatasrol.

Felugyeli, ellenérzi a gyerekek részére jard zsebpénzdsszeg felhaszndlhatdsigat.
Teljes anyagi felelésséggel tartozik a gyermekek zsebpénzéért.

Felelés az otthonban elhelyezett kiskorlak testi, értelmi, erkodlcsi fejlédéséért, az
otthonban zajlé pedagdgiai munkaért, a neveldk, gyermekfeliigyel6k munkdjanak
megszervezéséért.

Amennyiben barmely, az intézményt érinté rendkivili vagy gyermekbantalmazdsi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, koteles azt azonnali hatallyal az intézmény
vezetbjének 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 dolgozo ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
Munkdja soran az otthonba beutalt gyermekek egészséglgyi ellatasa érdekében
egylttmukodik a gyermekorvosi feladatot ellatd orvossal.

Munkaja soran egylttmikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetbivel és kilonbozd
szakterlletekkel. A tudomdsara jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betoltdje
koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegliknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlkségszerlségbol ra kell bizni.

Figyelemmel kiséri/ellenérzi a lakas-ill. gyermekotthonban toérténdé 6nalld
csoportgazdalkodast.

A rendelkezésére allo eszkdzokkel és palyazatok dtjan igyekszik javitani az otthon
mikddési feltételeit.

Munkdbol valé tavolmaraddasat, annak okat és varhatd id6tartamat a kodzvetlen
felettese felé a lehetd legrovidebb Uton koteles jelezni.

Esetenként vezetdi utasitasra a munkakori lefrasban nem szereplé megbizatasokat is
koteles teljesiteni.

A tilmunka végzésére vonatkozd megbizast — térvényesen meghatdrozott kereteken
belil — a kdzalkalmazott kételes elfogadni. A heti kotelez6 draszamon felll végzett
tilmunka a hatélyos jogszabdlyoknak megfeleléen kilén dijazandd.
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Jogosultsaga:

A szervezeti egység tevékenysége és szakdolgozdi tekintetében szakmai teljesitést
igazolhat.

A vezetése alatt 4&lld6 munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
intézményvezetének Gj munkatars felvételére, jutalmazasra, szikség szerinti
felelésségre vondsra, a dolgozdk szabadsaganak kiaddsara, a mindsitési esetekben a
mindsités tartalmara.

Engedélyezi a szervezeti egység dolgozdinak rendes szabadsagat.

Aldirasi felhatalmazassal bir:

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

Feleléssége:

A szervezeti egység - vezetd felelds az otthonban folyd szakmai munka egészéért, a
beszamolok, az adatszolgaltatasok, jelentések hatariddre valod elkészitéséért.

Az altala kezelt szamlak kezeléséért teljes anyagi felel0sséggel tartozik.

Kiemelt feleldsseggel tartozik az eszkdzok meglétéért, leltdrozasaért és a felesleges
vagyontargyak selejtezéséért, rendkivili és egyéb jelentések hataridére vald
elkészitéséért, megkildéseéért.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdora vagy mas személyre hatrdnyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.
Felelésségre vonhatéd a munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaert
vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
targyak eldirastdl eltéré6 hasznalataért, rongaldsaért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével Gsszefliggben rdbiznak, illetéleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Felel6ssége kiterjed a belsé utasitdsok és szabdlyzatok betartdsaért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

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

Képviseli az intézményt szakmai féorumokon.
Képviseli az intézményt a tevékenységi korébe tartozé adomanyok fogadasakor.

Helyettesités:

Helyettesiti A szervezeti egység-vezetSt tavolléte esetén az intézményvezetd
helyettes/szakmai vezetd helyettesiti.
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e Helyettesitt A gyermekvédelmi Ugyintézét tavolléte esetén a szervezeti egység-
vezetd helyettesiti.

e Amennyiben nincs szervezeti egység vezetdi megbizassal rendelkez6 személy, gy a
vezetdi feladatok ellatdsa az intézményvezetd helyettes/szakmai vezetd kotelessége.

4. Gazdalkodasi-és mlszaki csoportvezet6 feladata, jogosultsdga, feleléssége
A csoport vezetojét hatarozott idére az intézményvezetd bizza meg.

Feladata:

o Ellatjia a gazdalkoddsi-, muszaki csoportok, vezetésével, koordindldsdval,
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

e Napi szintl koordinacid a gazdalkodasi-muiszaki csoport munkajaban.

e ldOzitett munkafolyamatok egyeztetése

e Gépjarmlvek vdaratlan és idészakosan eld6forduld javitdsi, karbantartdsi, és az
Uzemeltetés folytonossagahoz sziikséges teenddk szervezése, és engedélyezése a
koltségvetés figyelembevételével.

e Operativ egyuttmikodés a karbantartéi munkalatok felosztdsdban. Fontossdgi
sorrendek kialakitasa, tovabbda az egyes munkalatok engedélyezése a koltségvetés
figyelembevételével.

e Iranyitasi, ellen6rzési feladatokat lat el.

e A csoportok tevékenységérél évente beszamoldt készit.

e Tevékenységérol az intézményvezetének rendszeresen beszdmol.

e Koveti a hatdridés feladatok megvaldsulasat, gondoskodik az intézményi
eszkozallomanyok nyilvantartasarol.

e El6késziti, szervezi az eszkdzok leltdrozdsat.

e Kapcsolatot tart a varmegyei kirendeltség illetékes osztdlyaival, munkatdrsaival,
valamint a szervezeti egység vezetokkel.

o Teljesiti a sziikséges tajékoztatasokat, adatszolgaltatasokat.

e Fenntartdi és hatdsagi ellenérzések soran egylttmikodik az ellendérzd szervvel,
valamint ezek vonatkozasaban elkésziti az intézkedési terveket és tajékoztatdst nyljt
a megvaldsitasrol.

e Tajékoztatja az intézményvezetdt a csoportban folyd munkardl, problémakrél.

e Elvégzi a feladat-és hataskorébe tartozd ellendrzési feladatokat.

e Egylttmuikodik a varmegyei kirendeltség illetékes osztalyaival, munkatdrsaival. Az
egyuttmikodés kiemelt terlletei: koltségvetés tervezése, koltségvetési
eléiranyzalok modosildsa és lelhaszndldsa, pénzkezeléds, szabdlyzatok elkészitése,
fokonyvi és analitikus konyvelés, pénzigyi nyilvdntartdsok, beszdmold-készités,
adatszolgaltatasi kotelezettség, informacidaramlas, bizonylatok tovébbitasa.

e Gondoskodik a SZIA rendszer altala iranyitott csoportokat érintd naprakész
vezetésérol.

e Szabadsag igénybevételének engedélyezése az iranyitdsa ald tartozd csoportok
munkatarsai tekintetében.

e Sziikség szerint rendkivili munkaidé — taléra — elrendelését végzi a csoportok
munkatarsai tekintetében.

19



Gondoskodik a gazdalkodasi és miszaki csoport feladatainak megszervezésérél, az
észlelt hidanyossagok megsziintetésérél.

Kezdeményezi a munkakori leirdsok médositasat, aktualizalasat.

Gondoskodik a munkafolyamatok ellenérzésérél.

Javaslatot tesz munkaer6 felvételére, atcsoportositasra, sziikkség esetén fegyelmi
eljdras meginditasara, jutalmazasra.

A beérkezb e-mailek figyelemmel kisérése, megvalaszoldsa, esetleges tovabbitasa
az érintett kollégak felé.

Id6szakonként  adatszolgaltatédsok  elkészitése, illetve  kdzremUkodés a
dokumentdcidos munkaban.

Részvétel a koltségvetés elbkészitésében.

A fenntartd gazdalkodasi osztilydval folyamatos kapcsolatot tart, pénzlgyi
egyeztetéseket végez.

Az intézmény szakmai munkdjanak és a zavartalan lUzemeltetéshez szlkséges
muszaki és targyi feltételek biztositdsa az erre rendelkezésre allo forrasbol.
Szervezeti egység-vezetdkkel folyamatos kapcsolattartas.

Gazdalkodasi és miszaki csoportot érintd belsé ellendrzések koordinalasa.
Tervezett beruhdzasokhoz szlikséges ajanlatkérési folyamat lebonyolitdsanak
ellendrzése, melynek sordn folyamatos egylttmikddésben dolgozik a fenntartd
illetékes szervezeti egységeivel.

Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, koteles azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kdtelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
Munkaja soran egytttm(kodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kilonbdzd
szakteriletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozé informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellatjia mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betoltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szikségszerlségbol ra kell bizni.

Jogosultsaga:

Szakmai teljesitést igazol a csoport szakmai tevékenységével és mukodésével
kapcsolathan

Kozbensd intézkedések esetében aldirasi joggal rendelkezik.

Az Intézményvezetd tavollétében gyakorolja a kotelezettségvallalasi- és
utalvanyozasi jogokat, illetve szakmai teljesités igazolasara jogosult az intézmény
teljes kord mikodésével kapcsolatos tigyekben.

A vezetése alatt &ll6 munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
intézményvezetének Uj munkatars felvételére, jutalmazasra, szikség szerinti
felelésségre vonasra, a dolgozdk szabadsagainak kiadasara, a mindsitési esetekben

"o

a mindsités tartalmara.
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Felel6ssége:

e Felelds a gazdalkodasi, mUszaki, feladatok ellatdsdért, az irdnyitdsa ald tartozd
csoportok tevékenységének egészéért, a beszamoldék, az adatszolgaltatdsok
hataridére valo elkészitéséért.

Az Intézmény képviseletében az aldbbi ligykorokben jarhat el:

e Képviseli az intézményt a kozszolgaltatdst végzé gazddlkodd, illetve egyéb
tevékenységet végzé szervezetekkel kapcsolatos operativ tédrgyaldsok alkalmaval.

Helyettesités:

e Helyettese: a gazddlkodasi- és miUszaki csoportvezetét tdvolléte esetén az
intézményvezet6 és a gazdalkodasi Ugyintézok egylttesen helyettesitik.

e Szikség esetén helyettesiti a mlszaki Ggyintéz6t és a gazdalkoddsi Ggyintézbket.

5. Az intézmény egyéb munkatdarsai
5.1. Humanpolitikai ligyintézd

Feladata:

e A dolgozdkkal kapcsolatos munkaligyi iratok elkészitése, hatdridére torténd
bekiildése a MAK-hoz. A MAK illetményszémfejtSjével kapcsolatot tart.

e Munkaero-felvétellel, adat- és kinevezés mddositdsokkal, a jogviszony
megszintetésével kapcsolatos iratok elékészitése, a munkalgyi, személyigyi
nyilvantartasokkal, a munkatarsak (beleértve a tartésan tévollévd kollégdkat) egyéni
munkalgyi problémaival kapcsolatos feladatok elvégzése. Az intézményvezetdvel
egyeztetve meghirdeti a betdltetlen allashelyeket.

e Munkakori lefrasokat készit, aktualizal, figyelemmel kisér.

o A bérjegyzékek ellenérzése a feladasnak és jelentéseknek megfeleléen, hibdk jelzése
a MAK felé. A MAK azonnali t4jékoztatdsa a dolgozdk letiltdsardl kapott hivatalos
iratokrol.

e A beszdmoldhoz/kdltségvetéshez adatot szolgéltat a lélszdmrdl, a bérekrdl, tres
allashelyekrdl, jubileumi jutalom és egyéb kételezden fizetendd jdranddsigokrdl, a
munkakorokrél és azon alkalmazotti — foglalkoztatotti — adatairdl, amit az adott év
tablazata kovetel.

e Szabadsagok nyilvantartasa, vezetése, egyeztetése az otthonokkal.

e Betegségek miatti tavollétek kezelése, bérpdtiékok kiszdmoldsa és feladdsa, draszam
kimutatasok elkészitése.

e Munkaltatdi igazolasok kitéltése kérelemre.

e Hataridére rogziti havonta a nem rendszeres/személyi kifizetés-, tdvolmaradas és a
mozgd bér adatokat a KIRA rendszerben.
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Nyilvantartdst vezet az iddszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatokrol,
figyelemmel kiséri érvényességi idejliket, értesiti az érintett dolgozét az alkalmassagi
vizsgéalat megujitasarol.

Munkalgyekkel kapcsolatos hataridék figyelemmel kisérése, nyilvantartasa.
Folyamatosan vezeti a dolgozdk bérének alakuldsardl, valtozasardl a nyilvantartast.
Mas, a jogviszonnyal kapcsolatos kimutatdsok vezetése (Létszam, bérek, pedagogusi
adatok, hatdridds feladatok, be- és kilép6 dolgozdk, otthonok és csoportok valtasa,
végzettségek ellendrzése, jubileumi jutalmak, felmentési iddk, fizetés nélkuli
szabadsdgok, prébaidok, hatdrozott idejli jogviszonyok). Utdbbiakrdl tajékoztatja a
munkaltatot.

Ellatja a SZIA rendszerben torténd adatszolgaltatdssal, adatrogzitéssel kapcsolatos
munkaugyi feladatokat: ki- és beléptetés, allashely adatszolgaltatdsok, torzsadatok
alldshely-kezelése, adatvaltozdsok rogzitése, iddszakos jelentések készitése.
Illetménytartozdsokrél nyilvantartdst vezet, ezzel kapcsolatos Ugyintézést
lebonyolitja.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a MAK e-adatos rendszerét, az érkezd
tajékoztatokat iktatja, az utaldsra elkészilt csomagokat letolti és tovabbitja a
fenntarté felé utaldsra, adatokat egyeztet, régzit, a valtozasokat nyomon koveti.
Dolgozdi és statisztikai létszamnyilvantartast vezet, szikség esetén adatot szolgaltat
ezekrél. Negyedévente KSH Ures allashelyekrdl jelentést ad.

Folyamatosan vezeti a dolgozdk bérének alakuldsdrdl, valtozasardl a nyilvantartast.
Utikoltség, kikildetés elszdmoldst kiszémitja, ellendrzi, rogziti, utaldsra kildi a
fenntarto felé.

50%-0s utazasi kedvezmény nyilvantartast vezet, a kedvezményre jogosité igazolas
kiadasa el6tt a jogosultsagot fellilvizsgalja, a jogosultak rendelkezésére bocsajtja az
utazasi utalvanyokat. Jogosultsdg megszlinése esetén a kiadott utalvanyt begydjti.
A dolgozék munkdba jardsanak és kikildetésének elszamoldsa az érvényes
jogszabalyok szerint. Az elszamolasok alapjat nyujtdé nyilvantartdas vezetése,
frissitése.

Megbizasi dijak, személyi jellegli kifizetések szamfejtése, utalasra kildése a fenntartd
felé. A megbizési dijakkal, személyi kifizetésekkel kapcsolatos Uj szerzddéseket
elékésziti.

Tanfolyamok, szakmai tovabbképzések esetén elvégzi a sziikséges adminisztracids
feladatokat.

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

Munkaligyi iratok irattarozasa.

Alldshirdetéseket publikdl a ,Kozszolgdllas” feliileten, ecek érvényességél nyomon
koveti, a beérkezd 6néletrajzokat iktatja, leflizi, az arra alkalmasnak itélt 6néletrajzok
alapjan személyes meghallgatasokat szervez az Intézményvezetdvel egyeztetve.
Adatvédelmi és Informacidbiztonsdgi feladatok ellatasa

Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

Minden mas, a kozalkalmazotti munkaligyekkel, a kézalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos Ugy kezelése, Gigyintézése.

Munkabdl vald tavolmaradasat, annak okat és varhatd id6tartamat a kozvetlen
felettese felé a lehetd legrévidebb idén belil koteles jelezni.
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Munkaja soran hasznalja a szamitégép adta lehetdségeket. Sziikség esetén
fénymasol, scannel, gépel.

Amennyiben barmely az intézményt érint6é rendkivali, vagy gyermekbdntalmazési
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, koteles azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és béntalmazdsi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfelelo teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljards kezdeményezhetd.
Munkdja soran egylittmuikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kildonbozd
szakteriletekkel. A tudomasdra jutott, az intézményre vonatkozd informdcidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellatjia mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betoltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jelleguknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szUkségszerlségbdl ra kell bizni.

Jogosult az alabbi dokumentumok elkészitésére és aldirasdra:

add- és jarulékkedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatok

add- és addelbleg nyilatkozatok

minden mas, az éves addelszdmoldshoz kapcsolddd munkaltatdi nyilatkozatok és
igazolasok

bérkompenzacid nyilatkozatok

munkaligyi dokumentumok kisérélevelei

munkaiigyi dokumentumok kiséréjegyzéke fenntarté és a MAK felé

munkaligyi dokumentumok masolatanak hitelesitése

foglalkoztatds-egészségigyi beutaldk

teljesités igazolasi jogkdr gyakorldsa korldtozottan — karbantartds, intézmény
mukodésével kapcsolatos ligyek

Felel6ssége:

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjat az arra vonatkozd
szabdlyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden végezni

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem koézdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatrdnyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.
Felelésségre vonhatd a munkakéri feladatainak hatdridére t6rténd elmulasztdsaért
vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkozok, berendezési
targyak el6irastdl eltér6 haszndlataért, rongaldsdért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakérével 6sszefliggésben rabiztak, illetéleg
kizarélagosan hasznél vagy kezel.
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Felel6ssége kiterjed a belsd utasitdsok és szabdlyzatok betartasdért és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérél kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozd hidnyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

5.2.

Helyettese-a humanpolitikai vagy gazdalkoddsi csoport Ggyintézdje

Szlkség esetén helyettesiti a humanpolitikai vagy gazdalkodasi csoport lgyintézéjét.
A munkaltatd utasitdsdra az ideiglenesen (pl. betegség miatt) tédvollévdé munkatarsa
helyett a kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett vagy eredeti munkakore
elldtdsa mellett munkakorébe nem tartozd munka végzésére is kotelezheté a Kjt.
szabdlyainak megfeleléen.

Gazdalkodasi ligyintézo

Feladata:

Folyamatos kapcsolattartds a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Tolna
Véarmegyei kirendeltség lgyintézéivel

A csoportgazdalkodassal megbizott nevelék elszamoltatasa a csoportellatmanyrél. A
csoportgazdalkoddssal  megbizott  nevelékkel tartjia a  kapcsolatot, a
gyerekek/csoportok pénzeszkdzeinek egyenlegérdl tajékoztatja dket/egyeztet velik.
Ellatmanyigényld nyomtatvany alapjan- megfeleld alairdsok mellett — gondoskodik a
foszamlardl torténd dtvezetésrol a kartyafedezeti szamlara

Elszdmoldsi hataridbket nyomon koveti, figyelmezteti annak lejartarol a
csoportvezetoket, és ezt felettesének jelzi.

Ellatmanyok nyilvantartdsa, elszamoltatdsa. Az elszamold lapot és a szamlakat mind
tartalmilag, mind formailag étnézi, a nem befogadhatd szamlakat javitasra visszaadja.
Mivel pénzlgyi dokumentumrél van szd, ezért nincs satirozas, nincs atirds. Egy

"oz

vonallal térténé athlzas utan a helyes 6sszeg folé irasaval és szigndval elfogadhatd
a javitas.

Pétellatmanyt intézmenyvezetbi engedély mellett kérhet le.

Kirivd, barmi olyan adattartalmd szamla esetén, amiben visszaélés gyanuja allhat fent,
haladéktalanul értesiti a felettesét.

Az atutaldsos élelmiszerszamlakat felvezeti, egy az erre rendszeresitett flizetbe, majd
az ellatmdny kiszdmoldsakor, visszatéritésként szerepelteti az 6sszeget.

Uj gyermek érkezése esetén a pdtigényt naptari napokra veheti figyelembe az
elladtmany kiszamoldasakor.

A csoportelszamoldsok tovdbbitdsa a fenntartd felé. Fenntarté munkatarsaival
kapcsolatot tart és apol.

Az ellatmanyt eldlegként kezeli, melyet az elszamolaskor visszavételez, ugyanazzal
az 6sszeggel, mellyel elszamoltak.

Gondozottak zsebpénz nyilvantartasat kontrollalja

Fékoényvnek feladja az intézmeényi elélegekroél a tdblazatot.
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Csoportgazdalkodassal megbizott neveld valtas esetén kis- és nagy értékd targyi
eszkoz leltart készit az adott csoportban. Zsebpénzkartonokat ellenérzi. A
csoportellatmdnyt zarja, majd nyitja az Uj csoportgazdalkoddssal megbizott
neveldnek. Teljes pénzigyi elszdmoltatdsa az &dtadd csoportgazdalkoddssal
megbizott nevelének. Mindenrél jegyz&konyvet készit. (Szervezeti egység vezetd
valtas esetén ugyanigy jar el)

Takorszamla fénymasolasa, tovabbitdasa fenntartdnak. Eredetit leflizi, adatait
tablazatba foglalja.

Az Allamkincstdr honlapjarél a megfeleld fuldn letdlti a bankkivonatokat, napi
rendszerességgel.

Az intézményhez beérkezett szallitéi szamldk ellendrzése jogszabdlyi eldirdsok
alapjan, a szamla kotelez6 adattartalmara és szamszaki helyességére vonatkozdan,
szukséges analitikdk készitése. A szamlak tovabbitdsa a fenntartd felé
kisérbjegyzékkel.

Minden szamlat fénymasol, azokat rendszerben leflizi.

Ellatja a SZIA rendszerben torténd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat
Kozlzemi szolgaltatasokrol 5200 szamldk rogzitése./—
otthononként/lakasotthononként — fogyasztas és fizetendd dsszeg feltiintetésével./
A munkajahoz kdthetd jelentések, kimutatasok elkészitése felettese részére.
Kozlizemi szolgaltatokkal tartja a kapcsolatot. Intézkedés elbtt értesiti felettesét.

Az id6szakonként érkez6 adatszolgaltatasokban vald kdzrem(ikodés, illetve részvétel
a dokumentacids munkaban.

Postalada napi ritése.

Arajénlat alapjan rendelés rogzitése az EcoStat modulban. Szilkséges engedélyek
meglétekor rendelés lebonyolitdsa.

Irodaszer és nyomtato kellékek beszerzése, a szigorl szamaddsi nyomtatvanyok
nyilvéntartdsénak vezetése. /KEF, DKU, DKU - KEF/

Készletnyilvantartasok vezetése.

Kis — és nagy értékl targyi eszkozleltdrak aktiv résztvevéje. (eldkészitéstél a
lebonyolitédson keresztil a leltar lezérasdig) Leltdrozasi szabalyzat ismerete mellett.
Ellatmanyigény szdrdprobaszerli ellendrzése a nyilvantartéktdl kért adatok
Osszehasonlitdsaval. Az ellendrzés soran felmerilt hibakat azonnal jelzi felettesének.
Kis értékd targyi eszkdzok felvitele, mozgatasa az EcoStat Készlet moduljdban.

Az intézménybe beérkezett szalliti szamlak ellendrzése jogszabdlyi eldirdsok alapjan,
a szamla kotelez6 adattartalmara és szamszaki helyességére vonatkozdan.
Gondoskodik a szamlak tovabbitasarol a fenntartd felé kiséréjegyzékkel.
Kozbeszerzési szerzédések Ugyintézése, konzultacids eljdrdsok lefolytatdsa,
szerzOdéskotés elékészitése, beszerzések lefolytatdsa.

Leltdrozas el6készitése és levezénylése.

Csoportgazdalkoddk elldtmanyigényeinek ellen6rzése szdmszakilag, illetve a
potigények és visszatéritések visszakdvetése tekintetében.

Tervezett beruhdzdsokhoz szilkséges ajanlatkérési folyamat lebonyolitdsa, melynek
soran folyamatos egyUttmikoddésben dolgozik a fenntartd illetékes szervezeti
egységeivel.

Az Intézményben vagy annak barmely telephelyén tértént biztositdsi kdresemények
Ugyintézése a fenntartd illetékes szervezeti egységével.

Ev végi mennyiségi készlet zarassal kapcsolatos teendék elvégzése.
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Selejtezéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa a Selejtezési szabalyzatot betartva.
Céges mobiltelefonok nyilvantartasa, céges mobiltelefonszamok nyilvantartasa és
folyamatos frissitése.

Szerzbdések figyelemmel kovetése, azok tartalmanak megismerése.

BVOP beszerzési eljarasrendjét kovetve beszerzések lebonyolitdsa utasitas alapjan.
Kozbeszerzési portal ismerete, annak haszndlata. (KEF - DKU) Megrendelés,
intézkedés elott koteles egyeztetni felettesével.

Teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasa, korlatozottan.

Munkajahoz kapcsolédd jogszabalyok valtozasanak figyelemmel kovetése, annak
jelentése a munkaltato felé.

Munkaja sordn haszndlja a szamitogép adta lehetOségeket. Szikség esetén
fénymasol, scannel, gépel.

Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesll, koteles azt azonnali hatallyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézmeényi
szabdlyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
Munkaja soran egyuttmikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetbivel és kilonbozo
szakterlletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betoltéje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegliknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Az intézményhez érkez6 szamlak rogzitése a CT-EcoSTAT program pénzigy
moduljaban, melyhez kapcsolddd feladat a szamlak szkennelése, valamint a szamla
szkennelt képének CT-EcoSTAT programban torténé rogzitése.

Felel6ssége:

A dolgozd kételes a munkakodrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjat az arra vonatkozd
szabdlyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem koézélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakodre betoltésével Gsszefliggésben jutott
tudomadsara, és amelynek kdzlése a munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésil.
Felel6sségre vonhatd a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért
vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
targyak elOirdstél eltérd hasznalataért, rongalasaért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakdrével 6sszefliggben rabiznak, illetbleg
kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Felel6ssége kiterjed a belsd utasitasok és szabalyzatok betartdsaért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
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Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a
feladatkorébe tartozd hidnyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

5.3.

Helyettese a gazdalkodasi és mlszaki csoportvezetd.

Szulkség esetén helyettesiti a humanpolitikai, vagy gazdalkodasi csoport ligyintézjét.
A munkaltato utasitasdra az ideiglenesen (pl. betegség miatt) tdvollévd munkatirsa
helyett a kinevezés szerinti munkakore elldtdsa helyett vagy eredeti munkakore
ellatdsa mellett munkakdrébe nem tartozé munka végzésére is kotelezhetd a Kjt.
szabdlyainak megfeleléen.

Ugyviteli munkatérs

Feladata:
e A Koézpont kommunikacids folyamatainak koordinaldsa: a beérkezd postai levelek

atvétele, érkeztetése, szétosztdsa, az érkezd, kimend levelek iktatdsa az iktatd
programban, a kildemények eljuttatdsa a postdra, illetve az SZGYF-hez,
tarsszervekhez és egyéb szervek felé, a kozponti elektronikus levélcimre érkezd
levelek tovabbkildése az érintettek felé. Az Ugyfélkapu kezelése, iratok letoltése,
iktaté programban érkeztetni, iktatni és tovdbbitani az érintettek feld. A
telefonkézpont kezelése, a beérkezd iratok szigndldst, iktatdst kovetd bevezetése a
munkatarsak eléaddi munkanapléjaba, a munkanapldk kiosztdsa a munkatarsaknak.
Erkeztetési, iktatdsi, irattdrazdsi, selejtezdsi feladatok elldtdsa a vonatkozd
jogszabalyok, illetve belsé szabalyzat szerint.

Dokumentdcid kezelés, kildemények tovabbitdsa elétti ellenérzés (dokumentum
azonositas, formai kévetelmények, alairasok, Ugyiratszadm, mellékletek stb.)

A Kozpont hivatalos levelezésének intézése.

Beérkez6 onéletrajzok iktatdsa, rendszerezése, nyilvdntartisa.

Intézményvezetdn tul a vezeték munkajanak maximalis tdmogatdsa.

A titkarsagra érkez6 személyek, latogatok eldzékeny, bardtsdgos fogadasa.

Koteles a nyilvdntartasokat pontosan, precizen kezelni.

Hataridés feladatok nyomon kovetése.
A hozzd kerilt informacidkat megfelel6 diszkrécidval koteles kezelni.
Adatszolgaltatasok nyomon kovetése, koordinalasa.

Sziikség szerint jegyz6konyv, emlékeztetd készitése.

Szikség szerint a Kézpont programjaihoz, rendezvényeihez kapcsoldddan kavé, tea
slb. elkészilése ¢s lelszolydldsa.

Futarszolgalattal/belsé postaval vald kapcsolattartds.

Intézményvezetd programjainak nyomon kovetése

Munkdbdl vald tédvolmaraddsat, annak okdt és vdrhatd idétartamdt a kozvetlen
felettese felé a lehetd legrovidebb idén belll kételes jelezni.

KozremUkodik a beérkezett adomanyok intézményben vald elosztdsdban,
rendszerezésében.

Gépjarmlvek Gzemanyag-elszamolasanak vezetése, menetlevelek leflizése.
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Lakds-és gyermekotthonok tekintetében a koézlzemi 6rak havi fogyasztasanak
nyilvantartasa.

OGYSZ felé tajékoztatds a lakdsotthonok gondozasi napjairdl.

Rendkivili eseményekkel, bantalmazasokkal kapcsolatos teendok ellatasa.

Elladtja a SZIA rendszerben torténd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
Munkdja soran hasznalja a szamitdégép adta lehet6ségeket. Sziikség esetén
fenymasol, scannel, gépel.

Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, kételes azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabadlyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
Munkdja soran egylttmuikadik a dolgozdkkal, az intézmény vezetGivel és kilonbdzéd
szakteriletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informaciokat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldtia mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betoltéje
koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerlségbdl ra kell bizni.

o Szikség esetén tuldrat vallal, ami szabadidé biztositdsaval kerGl kompenzalasra.

Jogosultsaga:
e Magyar Postan az Intézmeény leveleinek atvétele
e Tolna Varmegyei Kormanyhivataltdl belsd postan érkezé kildemények atvétele

Feleléssége:

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvdrhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkajat az arra vonatkozo
szabdlyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomdsara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.
Felelésségre vonhatd a munkakdri feladatainak hataridore torténé elmulasztdsaért
vagy hidnyos elvégréséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzdok, berendezési
targyak elOirdstél eltérd hasznalatdért, rongaldsaért. Felelds mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével osszefliggben rabiznak, illetleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Felel6ssége kiterjed a belsé utasitdsok és szabalyzatok betartdsaért, és kozvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hianyossagokat jelenteni.
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Helyettesités:

5.4.

Helyettese masik Ugyviteli munkatars.

Szlikség esetén helyettesiti a mdsik Ggyviteli munkatérsat.

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl. betegség miatt) tadvollévd munkatarsa
helyett a kinevezés szerinti munkakoére elldtdsa helyett vagy eredeti munkakére
ellatdsa mellett munkakérébe nem tartozé munka végzésére is kotelezhetd a Kijt.
szabdlyainak megfeleléen.

Mlszaki-ligyintézd

Feladatai:

A munkajahoz kétheto jelentések, kimutatdsok elkészitése felettese részére.
Kozuzemi szolgaltatdkkal tartja a kapcsolatot. Intézkedés eldtt értesiti felettesét.

Az id6szakonként érkezé adatszolgaltatdsokban vald kdzremikodés és végrehajtds,
illetve részvétel a dokumentdcids munkdban.

Szikséges arajanlatok begyljtése, engedélyek meglétekor rendelés lebonyolitasa.
Selejtezéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa a Selejtezési szabalyzatot betartva.
Szerz6dések figyelemmel kovetése, azok tartalmdnak megismerése.

Gépjarmlvek varatlan és idészakosan eléforduld javitdsi, karbantartdsi, és az
uzemeltetés folytonossdgdhoz szlikséges teendbk szervezédse, és engedélyeztetése a
koltségvetés figyelembevételével.

Irdnyitdsi, ellendrzési feladatokat lat el a karbantarté-gépjarmli vezetd dolgozdk
kapcsan.

Gondoskodik a karbantartdk/gépkocsivezet6k feladatainak megszervezésérél, az
észlelt hianyossdgok megsziintetdsérdl, a munkafolyamatok ellendrzésérél.

A beérkezé e-mailek figyelemmel kisérése, megvalaszoldsa esetleges tovabbitdsa az
érintett kollégak felé. _
ld&szakonként adatszolgdltatasok elkészitése, illetve kézrem(ikodés a dokumentécids
munkdaban.

Az intézmény és egységei rendszeres bejardsa, szikséges karbantartdsi munkdk
elrendelése, folyamatos energiaellatds biztositdsa, hulladék sz3llitds megszervezése.
Részt vesz a mikddéshez sziikséges anyag és eszkdzbeszerzésben, ill. raktéroz.
Felel az épiletek, épitmények szerkezetének megdvdsaért, mlszaki felépitését
ismernie kell, az éplletek, épitmények allagat koteles megébrizni, karbantartani.

A karbantarték elszamoltatdsa a munkalapok alapjan.

Uzemanyag szdmlék ellenérzése.

Karbanilarldsi igények kezelése.

Belso posta széllitdsa, szallittatasa.

Munkakéréhez/munkajdhoz kotheté internetes portdlok haszndlata, szikséges
regisztraciok, jelentések készitése egyeztetve felettesével.

Szlkség esetén képességének megfelelden javitdsi / karbantartédsi tevékenységet
végez.

Anyagigény felmérést, anyagbeszerzést — engedélyezés utdn - végez.

Munkdja soran az esetleges hibakra, meghibasoddsokra felhivja a vezetdk figyelmét.
Takarékos anyagfelhasznaldssal dolgozik.
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e Koteles ismerni és betartani a munka- baleset- kérnyezet és tlizvédelmi eléirasokat,
az dltala észlelt szabalytalansagokra a helyi vezet6 figyelmét felhivni.

e Az elvégzett munkdjardl naponta koteles karbantartdsi naplot vezetni és hdnap végen
a vezetdség részére megkildeni.

e Munkakezdéskor koteles a munkaterileten munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. Munkdba pihenten, vezetésre alkalmas allapotban kell beérkeznie.

e Szikség esetén az intézmény tulajdondban lévd gépkocsik vezetése, betartva az
Intézményi gépkocsik lUzemeltetésének szabalyzatdban foglaltakat és koteles
betartatni azt a szallitottakkal.

e Utvonalét elére meghatdrozott médon kételes betartani, ettél eltérni csak vezetdi
engedéllyel lehet.

e Az (zembiztonsdgot veszélyeztetd miszaki probléma esetén koteles a szallitdst
felfliggeszteni, illetve az induldst megtagadni.

e A gépkocsi taroldsa a telephelyén torténik, csak engedéllyel, indokolt esetben
toérténhet mashol a gépkocsi leallitasa.

e Munkdja sordn koteles a KRESZ (1/1975. (Il. 5.) KPM-BM egylttes rendelet) szabalyait
betartva, az altala vezetett autd és a benne helyet foglaldk maximalis biztonsdgat
szem el6tt tartva vezetni.

o Az autdban a gépjarmlvezetd hibdjabdl keletkezé barmineml meghibasodéasért,
karért, szabalytalansagért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

e Az ezzel 6sszefliggd eseményt koteles azonnal a felettesének jelenteni.

o A javitdsok szlikség szerinti kezdeményezése, a gépkocsik tisztantartasa.

e A tilmunka végzésére vonatkozd megbizast — térvényesen meghatarozott kereteken
beliil- koteles elfogadni. A heti kotelezé draszamon felll elvégzett tilmunka dijazasa
a hatdlyos jogszabdalyok alapjan keril elszamolasra.

e  Munkdbdl vald tdvolmaraddsat, annak okat és varhatd id6tartamat a kozvetlen
felettese felé a lehetd legrovidebb idon belil kételes jelezni.

o Munkdjdt a gazddlkodasi- és mlszaki csoportvezetd jovahagyasa, ellendrzése és
koordinalasa mellett végzi el.

e Szlikség szerint készenlétet villalkoordinal. (Lasd. A karbantartd-gépkocsivezetd
munkavallaldk készenlétének részletes szabalyairdl c. tajékoztatoban.)

e Részt vesz az évenként esedékes leltarozasban.

e Munkdja sordn haszndlja a szémitégép adta lehet6ségeket. Szikség esetén
fénymasol, scannel, gépel.

e Munkdja sordn egylittmlkodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetbivel és kilonbozo
szakteriletekkel. A tudomadsdra jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

o Flldja mindazon feladatokat, mellyel a felettese meghizza A munkakédr betoltéje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jogosultsaga:

o teljesités igazoldsi jogkor gyakorldsa korlatozottan — karbantartds, Intézmény
mUkodésével kapcsolatos lgyek
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Felelossége:

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkdjat az arra vonatkozd
szabdlyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozoélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefliiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kdzlése a munkdltatéra vagy mds személyre hatrdnyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.
Felel6sségre vonhatd a munkakori feladatainak hatdridére torténé elmulasztisaért
vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
targyak eloirastdl eltér6 hasznalataért, rongalasaért. Felelds mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével 6sszeflggdéen rédbiznak, illetdleg
kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Feleléssége kiterjed a bels6 utasitasok és szabalyzatok betartdsaért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységeér6l kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozd hidnyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

5.5.

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl. betegség miatt) tdvollévé munkatdrsa
helyett a kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett vagy eredeti munkakore
ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kijt.
szabalyainak megfeleléen.

Tavollétében helyettesiti a gazdalkoddsi és miuszaki csoportvezetd, valamint a

karbantartd-gépkocsivezetd munkatars, sajat munkakérével megegyezé feladatok
ellatdsaban.

Karbantartd, gépkocsivezeté

Feladata:

Az intézmény tulajdondban lévo gépjarmlivek vezetdse, eldzéleg cqyeztetve a
gépjarmu igénylések koordindlasaval és adminisztricidjdval megbizott dolgozdval, a
muUszaki Ggyintézdvel, illetve a gazddlkodasi és mliszaki csoportvezetdvel.

Utvonaldt elére meghatdrozott médon kételes betartani, ettdl eltérni csak vezetdi
engedéllyel lehet.

Az Uzembiztonsdgot veszélyezteté muiszaki probléma esetén koteles a szallitdst
felflggeszteni, illetve az induldst megtagadni.

A gépjarm{ téroldsa az intézmény telephelyén torténik, csak engedéllyel, indokolt
esetben torténhet mashol a gépjarmu leallitasa.
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A gépjarmlvek hasznalata sordn koteles az intézményi gépjarmivek lzemeltetésére
vonatkozo szabalyzat eldirdsait betartani és a szallitottakkal betartatni.

Munkaja soran koteles a KRESZ (1/1975. (II. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet szabalyait
betartva, az dltala vezetett gépjarmi és a benne helyet foglaldk maximalis biztonsagat
szem el6tt tartva vezetni.

A gépjarmiben a gépjarmlvezetd hibdjabdl keletkez6 barminemil meghibdsodasért,
karért, szabdlytalansdgért erkolcsileg és anyagilag egyardnt feleldés. Az ezzel
osszefliggd eseményt koteles azonnal a felettesének jelenteni.

A javitasok sziikségszerinti kezdeményezése, a gépjarmvek tisztantartasa.

Szakmai képzettségének megfeleléen javitdsi/karbantartasi tevékenységet végez-
kémlves szakfeladatokban.

Anyagbeszerzést végez, a vasarlasnal segit a csoportoknak.

Munk3dja sordn az esetleges hibakra, meghibasodasokra felhivja a vezetok figyelmét.
Takarékos anyagfelhasznalassal dolgozik.

Mas szakmunkak végzésénel sziikség szerint kisegité munkakat végez.

Részt vesz a munkaterilet takaritasdban, altalanos karbantartasaban.

Koteles ismerni és betartani a munka-, baleset-, kornyezet-és tlizvédelmi eléirasokat,
az altala észlelt szabalytalansagokra a helyi vezet6 figyelmét felhivni.

Az elvégzett munkajarél naponta koteles karbantartasi naplét vezetni, és hdnap végén
az intézmény kdzpontja részére megkildeni.

Munkakezdéskor koteles a munkaterileten munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. Munkaba pihenten, vezetésre alkalmas allapotban kell beérkeznie.
Munkdja sordn egylttmikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetbivel és kilonbozé
szakteriiletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betoltéje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerlségbél ra kell bizni.

Felel6ssége:

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvérhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozbélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Helyettesités:

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl. betegség miatt) tavollévé munkatarsa
helyett a kinevezés szerinti munkakoére elldtasa helyett vagy eredeti munkakore
ellatasa mellett munkakérébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kijt
szabalyainak megfeleléen.
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5.6.

Takarité

Feladata:

Napi feladatai:

A szemetes edények kilritése és tisztitdsa, tiszta tasak belehelyezése, a szemét
Osszegyljtése és a szemetes konténerbe Urftése.

A padldzat felporszivdzasa, felmosasa.

Labtorlék, szonyegek tisztdn tartasa.

A butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres tisztitdsa.

A mellékhelyiségekben a WC-kagyldk rendbetétele, fertdtlenitése, a helyiség
felmosasa, a mosdokagyldk, szerelvények, csempék fertétlenftése.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositdsardl, a WC papir pétldsardl.

A konyha és az étkez6 takaritdsa.

Mindennem( olyan takaritdsi munkat szikség szerint elvégez, amely biztositja az
épllet allandd tisztan tartdsat.

Tisztitja a villanykapcsoldkat és fertétleniti az ajtdkilincseket.

A munkaeszkozoket, gépeket és a kezeld-, tisztitd-és dpoldszereket a kijeldlt helyen
tarolja.

A tapasztalt rendellenességeket feljegyzi és jelzi kdzvetlen felettesének.

Kapcsolat tartasa a munkatarsakkal és a felettesével.

Munkabdl vald tavolmaraddsét, annak okdt és vdrhatd idétartamdat a kdzvetlen
felettese felé a lehetd legrévidebb id6n belil kételes jelezni.

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

karpitozott butorok porszivdzasa, tisztitasa

a helyiségek butorzatanak, ajtajdnak lemosasa,

ablakok lemosasa, figgonydk tisztitasa

Surol és vizkételenit.

Az Gvedfeliletek, tikorfellletek, radidtorok és csovek tisztitasa.

Pokhaldzast végez.

Tisztitja és gondozza a ndévényeket.

Rendezvények esetén segédkezik a helyszin megszokott rendjének visszaallitdsaban.
Kézremukodik az éves tisztitdszer és haztartdsi papirtermékek megrendelésének
Osszeallitasaban.

Kételes elore jelezni a takaritasi feladataikhoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi szikségleteit.

Felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamit tisztitdszerekért.

Ugyel az intézményi vagyon biztonséagéra.

Kinevezés szerinti munkakdrének ellatdsa mellett, munkakérébe nem tartozd, egyéb
szamara betanitott — esetenként adminisztracids — feladatok elldtdsa.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betsltéje
koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbol ra kell bizni.
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Feleldssége:

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvdrhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgozé munkdjit az arra vonatkozd szabdlyoknak (munkavédelmi, tizvédelmi,
kozegészségligyi) és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasaink, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Ezen tulmenbden nem koézblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakodre betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A hivatali titok
megseértése fegyelmi vétségnek mindsul.

Helyettesités:

5.7.

Tavolléte esetén a kozvetlen felettese altal megjelolt személy helyettesiti.

Fejleszté pedagdgus

Feladata:

A gyermek-vagy lakdsotthonban ideiglenesen vagy tartdsan elhelyezett gyermekek
megismerése: a gyermek szakelldtdsba kerilése okainak, csaladi kérilményeinek,
személyisége jellemzdbinek feltérképezése.

Segiti a nevelék munkajat az djonnan érkezett gyermekek fogadasaban, felkésziti a
csoportot az Uj gyermek befogaddsara.

Segit elharitani a csaladi szocializacio, életvitel okozta sériiléseket.

Segiti a gyermek pozitiv o6nértékelését, idealképzését és beilleszkedését a
kozosségbe.

Komplexen fejleszti a gyermekeket egyéni vagy csoportos formaban.

Komplex fejlesztési tervet készit a gyermek valamennyi részképesség terliletének
(észlelés, térérzékelés, testséma, emlékezet, figyelem, szdmolds, beszéd, mozgas stb.)
felmérést kévetden.

A csoportba kerilést kévetéen, a neveldvel kozosen elkésziti a gyermek egyéni
gondozasi, nevelési tervét a jogszabaly altal meghatarozott hataridére. Meghatédrozott
id6kozonként felilvizsgalja az egyéni gondozasi, nevelési terveket.

Segiti a gyermeket a pozitiv neveléi hatasok befogaddsaban, korrigalja a kordbbi
nevelésbol fakado hibakat.

Segiti a gyermek megfelels iskolavalasztdsat. A neveldvel kézosen kivalasztjdk a
gyermek  képességeinek  megfelelé  tanuldsi  gyakorlatot, moddszereket,
megfogalmazzak az elvérasokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hozzd tartozd gyermekek tanulmanyi
eredményeit, iskolai elémenetelét. Napi kapcsolatot tart a gyermekek iskolaival,
tanaraival.

A tanulmanyi munkaban mindennemdi segitséget meg kell adnia a gyerekeknek.
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Egyuttmlkodik a nevelével a gyermekek napi iskolapédtld foglalkozdsdnak
megszervezésében.

A nevel6 tavollétében (betegség, szabadsdg stb.) ellendrzi a délutdni tanulds
menetét, ellendrzi az irdsbeli hazi feladatok megolddsat, szdrdprébaszerlien kikérdezi
a megtanulandd tananyagot.

Tavaszi-, nyari-, téli szlinetben segit a szabadidés programok szervezésében.

Segiti a gyermekfelliigyeléket, gyermekvédelmi asszisztenseket a szakmai ismeretek
megszerzésében, pedagdgiai gyakorlatuk fejlesztésében. Koteles az intédzmény altal
szervezett tovdbbképzési programokon részt venni.

Figyeli az aktualis (a gyermek-, vagy lakdsotthonra vonatkozd) palydzatokat.
Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
esemeényt észlel, vagy arrdl értesil, koteles azt azonnali hatdllyal az intédzmény
vezetéjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
esemeényekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intdzményi
szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfelelden eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljdrds kezdeményezhetd.
Munkdja soran egylttmuikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kilonbozd
szakteruletekkel. A tudomadsara jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betdltdje
koteles felettese utasitasa alapjan tovdbbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegliknél fogva a tevékenységi koérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerlséghdl ra kell bizni.

Feleléssége:

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjit az arra vonatkozd
szabalyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasftdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott
tudomdsara, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas személyre hatrdnyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Felel6sségre vonhatd a munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztisdért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsidtott munkaeszkdzok, berendezési
targyak elOirastol eltéré haszndlatdért, rongdldsdért. Felelds mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével ésszefliggden rabiznak, illetdleg
kizdrolagosan haszndl vaygy kezel.

Feleldssége kiterjed a bels6 utasitdsok és szabdlyzatok betartdsdért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtdsaért.

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

Naprakészen vezeti a munkdjdhoz szlikséges dokumentdciét

Helyettesités:
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e A fejleszté pedagdgus helyettesiti a nevel6t. Sziikség esetén az intézményvezeto
utasitasa alapjan, intézményen belil helyettesit.
e Tavolléte esetén a neveld helyettesiti.

5.8. Neveld

Feladata:

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

e Viselkedésével, magatartasaval pozitiv mintat nyljt a gondozottak és a kollégak
szamara.

e Megszervezi és iranyitja a csoport/lakdsotthon életét. Ennek keretében meghatarozza
a gyermekfeliigyelok, gondozdk konkrét feladatdt a csoportban, beosztja a
munkaidejiuket, ellendrzi és értékeli munkajukat, javaslatot tesz az intézményvezet6
elé - szervezeti egység-vezetdn keresztil - jutalmazasukra, kitiintetésikre és
fegyelmi felel6sségre vonasukra, anyagi kartéritésre.

e Adminisztracids kotelezettségeinek maradéktalanul és hataridére eleget tesz

— Gazdalkodds analitikus vezetése a probaidé letelte utdn

—  Evenként egy 8sszefoglald jellemzés készitése a gondozottakrdl

-~ Egyéb aktualis adminisztraciok

—  Jegyzbkonyv felvétele a szokvanyostdl eltéré eseményekrél (munkatarsi
mulasztas, baleset, gyermek altal elkovetett vétségek stb.)

e |smeri — a rendelkezésre allé személyi anyagok alapjan — a gyermekek, fiatalok
otthonba kerlilésének okait, legfontosabb csaladi kérilményeit, személyiségallapotuk
jellemzéit. Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését.

e A GYVR rendszer naprakész vezetésével kapcsolatos feladatokat elvégzi.

e A csoportba kerlilést kdvetéen a GYVR rendszerben elkésziti a gyermekre vonatkozd
egyéni gondozasi-nevelési tervet (GH-1) a jogszabalyban meghatarozott hataridore,
majd ezt kovetden rendszeres id6kdzonként, naprakészen fellilvizsgalja, vagy valtozas
esetén azonnal mddositja.

e A gydmhatdsdg hatdrozata alapjan a gyermekvédelmi gyammal, szervezeti egység-
vezetbvel és fejlesztd pedagdgussal, valamint a pszicholdgussal egyeztetve a GYVR
rendszerben GH-3 adatlapon értékeli a gyermekeket érinté valtozdsokat, azokat
naprakészen nyilvantartja ellenérzi

e Felelds a gondjaira bizott gyermekek, fiatalok testi és szellemi fejlédéséért, érzelmi
életének figyelemmel kiséréséért, szocializacidjuk megfeleld szintre hozasaert.

e Koteles az oktatdsi intézményekkel, illetve a gyerekek nevelésével, fejlesztésével
kapcsolatos kulsé intézményekkel, munkahelyekkel, - a gyermekvédelmi gyammal
egylttmUkodve - tartani a kapcsolatot.

e Munkatarsaival hetente egyezteté megbeszélést tart melyen:

—  Megbeszélik az eltelt idészak problemait,

— Feltarjak az esetleges hibakat, s megallapodnak ezek korrekcidjaban,

— A gyerekekrél, fiatal felnéttekrdl, informaciokat és véleményt cserélnek,
esetmegbeszélést tart.
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Felel a gondjaira bizott anyagi értékekert, azok dllagédnak megfeleléségéért, valamint
karbantartdsaért és hianypdtlasért.

Javaslatot tesz a gyerekek és a gyamhatdsag hatdrozatban megjelolt személyek
folyamatos és id6szakos kapcsolattartdsdnak mddositdsara.

Részt vesz adomanyok szervezésében, kilsé tdmogatdk megkeresésében.

Felel a gyermek- vagy lakasotthon esztétikus, tiszta kornyezetének kialakitdsdért,
illetve megdvasaért.

Eves leltdrozasban kozremiikadik.

A tanulmanyi munkadban mindennem( segitséget meg kell adnia a gyerekeknek.
Segiti a gyermekfeliigyelbket, gyermekvédelmi asszisztenseket a szakmai ismeretek
megszerzésében, pedagdgiai gyakorlatuk fejlesztésében. Kételes az intézmény altal
szervezett tovabbképzési programokon részt venni.

Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesll, kételes azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetéjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkiviili és bantalmazési
eseményekre vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfelelden eljdrni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljards kezdeményezhetd.
Munkaja soran egylttmiikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kiildnbozd
szakteriiletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldtia mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betdltdje
koteles felettese utasitédsa alapjan tovdbbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegliknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szukségszerliségbo6l ra kell bizni.

A prébaidd letelte utan, az intézményvezetd altal arra alkalmasnak {télt neveld,
feladat ellatdsi megbizast kap, a kévetkezbkben felsorolt feladatokra is:

o A csoportban folyd nevelési és gazdalkoddsi tevékenységet folyamatdban
koordindlja és iranyitja, vitds esetekben egy személyben dont. Irdnyitja a
csoport/lakdsotthon pénziigyeit. Személyesen jut hozzd - kdrtydval — az
elldtmdnyi Osszeghez. Ennek felhaszndldsidt megtervezi, errél félévente
beszamol az intézmény gazdasdgi vezetésének. A pénzeszkdzok
felhasznalasardl, drukészletrél és adomanyokrdl kiilon nyilvéntartdst vezet. A
rabizott bankkartydért, pénzosszegért a pénztirolassal kapcsolatos szabdlyzat
szerint teljes feleldsséggel tartozik.

o Azelldtmanyi 6sszeget a szervezeti egység-vezetd és/vagy gyermekfeliigyeld
bevonasaval hasznalja fel a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a kiskor
érdekében.

o Az ellatmannyal havonta egyszer a Gyermekvédelmi Kézpont gazdélkodasi
Ugyintézdjénél elszamol. A szamldk jogszerli felhaszndldsat a
csoportgazdalkodassal megbizott neveldn kivil a szervezeti egység-vezetd
/gyermekfeligyeld aldirdsdval igazolja.

o A ruhdzkoddsra forditott 6sszeg felhaszndldsardl a gyermek &ltal aldirt
szamlaval elszdmol, a vdsarolt értékeket leltdron vezeti, megdvasukrél
gondoskodik.

o Belsé ellenérzé nyomtatvanyon ellendrzi az élelmiszer és egyéb — tisztasdgi —
készlet felhasznaldsat, dokumenticidit.
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o Biztositfa a gyermekek részére jaré  zsebpénzOsszeg  szabad
felhaszndlhatdsagat, melyet kiléon minden gyermek esetében a megfeleld
kartonon vezet és tarol.

Utdégondozoi feladatok:

Viselkedésével, magatartdsdval pozitiv mintat nyuljt a gondozottak és a kollégak
szamara.

Segiti a fiatal felnéttet az 6ndllé életvezetéshez sziikséges ismeretek megszerzésében.
Megszervezi és iranyitja az utdgondozdi ellatottak csoportjdnak életét.

Folyamatosan kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel, tarsszervekkel és a
hatésagokkal.

Segitséget nyljt a fiatalok és csaladjaik kozotti kapcesolat tartasban.

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

Minden tuddasaval segiti a fiatal felnétteket, hogy minél elébb képesek legyenek az
onallé életkezdésre.

Eletvezetési tanacsokat ad.

Minden az utégondozottakkal kapcsolatos eseményrél, tevékenységrél a szervezeti
egység-vezetd felé jelentést koteles tenni. Az elvégzett munkardl hat havonta, irdsban
koteles tajékoztatni a szervezeti egység-vezetot.

Folyamatosan koveti a téritési dij befizetését, a zsebpénzigénylést.

Felel a gondjaira bizott anyagi értékekért, azok allaganak megfeleldéségeért, valamint
karbantartasrdl és hidnypdtlasrdl gondoskodik.

Az utégondozdi megallapoddsok elkészitése és tovabbitasa.

Az utégondozdi elldtdsban részesild fiatal felndttekrdl nyilvantartast vezet.

Javaslatot készit az utégondozdi elldtds megsziintetésére

Adminisztracids kotelességeinek maradéktalanul és hataridore eleget kell tennie:

Az utdgondozottak aktudlis helyzetérdl, a velik kapcsolatos valtozasokrol
negyedévenként nyilvantartast kell vezetnie.

kalén megbizas alapjan az Otthonteremtési tdamogatdsok elékészitése, tdmogatasban
részesilo fiatalok utan kovetése.

Jogosultsaga:

Teljesitésigazoldsi jogkor korlatozottan: adott csoport csoportgazdalkodasanak
tekintetében

FelelGssége:

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és
eléirdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.
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Feleldsségre vonhatd a munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért vagy
hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak
eléirastdl eltéré hasznalataért, rongdldsédért. Felelds mindazokért az anyagokért és
targyakért, melyet munkakorével Osszefliggéen rdbiznak, illetSleg kizarélagosan
hasznal vagy kezel.

Feleléssége kiterjed a belsé utasitdsok és szabdlyzatok betartdsdért, és kdzvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtdsaért.

Tevékenységérél kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszédmolni, a
feladatkorébe tartozé hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

5.9

7"

Sziikség esetén az intézményvezets utasitdsa alapjdn, intézményen belil helyettesit.
Helyettesiti a fejlesztd pedagdgust annak tdvollétében.
Helyettesitik: A szervezeti egység vezetd altal kijeldlt gyermekvédelmi asszisztens
helyettesiti a nevel6t tavolléte esetén az aldbbi feladatokban:

— élelmiszer rendelés

— szamla kifizetés

— adminisztracios feladatok pdtlasa

— gazdalkodasi feladatok elldtdsa és a szamldk rendszerezése

— munkakori beosztas elkészitése
A nevelot tévollétében a szervezeti egység-vezetd helyettesiti.

. Gyermekvédelmi ligyintéz6

Feladata:

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

Statisztikai jelentéseket, adatokat, felvilagositést nydjt.

Szdmitdgépre naprakészen felviszi a gyermekek adatait, a valtozdsokat, a gondozasi
napokat.

Minden hénap 2. munkanapjaig — eléirt formanyomtatvany felhasznaldsaval — havi
jelentést készit a gyermek/lakdsotthon elldtottairdl - havi létszdm és gondozdsi nap
adatok, engedély nélkuli tdvolmaradasok, utégondozdi elldtottak Létszdma,
tevékenysége - a Kdzpont felé.

A gyermekekkel/fiatalokkal kapcsolatos Uj informacidkrél (pl. érkezés, szakvélemény,
kordzés) és vallozdsokrdl (pl. lakeim) haladéklalanul Ldjékoztalja a kozpontot.
Munkdjaval segiti a dontés-elékészitéseket (adatok  biztositdsaval), a
koltségtervezést, a nevelék munkdjat.

Az engedély nélkili tavolmaradésokat nyilvéntartja és keresteti a gondozottakat.
Elvégzi a jogszabadly altal meghatdrozott be- és kijelentéseket.

Vezeti a gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfeligyeldk és neveldk
szabadsdagolasanak nyilvantartasat.

Segitséget nyljt a csaladi pdtlék Ggyintézésben.

Részt vesz a gyermekek felligyeletében, kiséretében.
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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
eseményekre vonatkozd valamennyi hatalyos jogszabdlyi és intézményi
szabdalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
Munkdja sordn egyittmUkodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetbivel és kilonbdzd
szakterlletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informéciokat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betoltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jelleguknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerlséghbol ra kell bizni.

Felel6ssége:

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvdrhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elSirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Koételes a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem koézélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomdsadra, és amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.
Feleldsségre vonhatéd a munkakori feladatainak hatdridére torténé elmulasztasaért
vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, rongalasdért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével osszefliggéen rabiznak, illetéleg
kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Feleléssége kiterjed a belsé utasitdsok és szabdlyzatok betartdsaért, és kozvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.

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

Helyettesités:

Tavolléte esetén a szervezeti egység-vezetd helyettesiti.

A gyermekvédelmi Ggyintézd helyettesiti a szervezeti egység-vezetdt az adminisztracids
feladataiban. Szlkség esetén az intézményvezetd utasitasa alapjan, intézményen belll
helyettesit.

5.10. Gyermekvédelmi asszisztens

Feladatai:

Szolgdlata kezdetén tdjékozddik a csoportban/ lakasotthonban térténtekrél, a csoport/

otthon kérnyezetének tisztasdgardl, az elintézni valdkrol. A sziikséges intézkedéseket,
teendbket megteszi, elvégzi.
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e Szolgdlati ideje alatt a rendkivili eseményeket, a ladtogatdsokat, a gyerekek mozgdsat
(kimend, eltavozas, stb.) rogziti a csoportnapldban. Részletes feljegyzést ir az
eseményflizetbe a szolgdlati ideje alatt torténtekrol.

o Ugyel a rendre, a tisztasdgra, az otthon lakdinak egészségligyi és tisztasagi allapotara,
a problémakat jelzi, és szlikség esetén intézi.

e A napirendet, a hazirendet betartja és torekszik annak betartatdsdra.

e Ugyel a helyes étkezési, tisztalkodasi, érintkezési szokdsok kialakitisara.

e Kiemelt figyelmet fordit a beteg gyerekek elldtdsara, dpoldsara, gydgyszerezésére.

e Gondoskodik az Ujonnan bekeriilt gyermekek orvosi vizsgalatdnak megszervezésérél.

e Bonvyolitja a gyermekek ruhdval vald elldtdsat, folyamatosan vezeti a ruhaleltart.

e Gondoskodik a csoportkonyhdk rendeltetésszerl mikodésérél, az étkezés
lebonyolitdsardl, a reggeli, az ebéd, a vacsora elkészitésérél, a hidegcsomagok
6sszeallitasardl. Ezen feladatokba bevonja az otthonban lakd gyermekeket, fiatalokat
eletkoruknak megfeleléen.

e Vezeti a belso étkezéssel kapcsolatos napi létszdmnyilvantartdst.

o Ejszakai szolgdlata alatt féléranként (csak azonos nemtiek elhelyezése esetén oranként)
végig jarja a szobdkat, elvégzi az aktudlis munkakat, és errél feljegyzést készit.

e Szikség esetén segiti a gyermekek ,mozgdsat” (iskola, orvosi vizsgalat, a tivozd
gyermek elkisérése a fogadd otthonba, stb.).

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

e Az otthon terlletén észlelt hibakat, hidnyossagokat, rendellenességeket rogziti a
naploban és a karbantartd flizetben és tajékoztatja a szervezeti egység vezetét.

e Az épllet kdril, az udvaron adédd munkakat elvégzi, ill. elvégezteti.

e Gondoskodik a szolgalata alatt érkezé gyermekek ellatésardl, személyes dolgaik
leltarba vételérdl, az étkezés igénylésérol.

s Képzettségéhez, gyakorlati tuddsdhoz igazoddan segitséget nyljt az otthonban lakdk
szabadidejének hasznos eltoltésében.

e Résztvesz a csoport/otthonszintl értekezleteken, megbeszéléseken.

e Esetenként vezetdi utasitdsra a munkakori leirdsban nem szerepld megbizatdsokat is
koteles teljesiteni.

e Amennyiben bdrmely az intézményt érinté rendkivili, vagy gyermekbdntalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesll, kételes azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bdantalmazasi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi szabalyzatban
foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem megfeleld
teljesitése esetén a dolgozd ellen feayelmi cljdrds kezdeményezhetd.

e Munkdja soran egylttmikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kilonbozd
szakterlletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informécidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

e Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betdltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Felel6ssége:
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Felel6sséggel tartozik a csoportban folyd takarékos felhasznalasokért.

Leltarilag felelds a csoport berendezési és felszerelesi targyaiért, felel azok allaganak
megfeleléségérdl.

A dolgozd koteles a munkakodrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és elOirdsoknak, a munkahelyi vezetbje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével Ssszefliggésben jutott
tudomasadra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.

Felel6sségre vonhatd a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért
vagy hidnyos elvégzéseért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
targyak elOirastol eltér6 hasznalataért, rongalasaért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakoérével 6sszefliiggben rabiznak, illetoleg

kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Feleldéssége kiterjed a belsé utasitdsok és szabalyzatok betartdsaért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

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

Helyettesités:

Tartds tavolléte esetén a szervezeti egység vezetd altal kijelolt gyermekfeligyeld
helyettesiti.
Szikség esetén azonos munkakorben, intézményen belil helyettesit a szervezeti
egység-vezetd, illetve az intézményvezetd utasitasara.
A neveld tavollétében ellatja annak helyettesitését, elvégzi az alabbi feladatait:

— élelmiszer rendelés

— szamla kifizetés

— adminisztracios feladatok potldsa

— gazdalkodasi feladatok elldtdsa és a szamldk rendszerezése

— munkakori beosztas elkészitése

5.11. Gyermekfeligyelé
Feladata:

Szolgalata kezdetén tdjékozddik a csoportban térténtekrdl, a csoport kérnyezetének
tisztasagarodl, az elintézni valdkrol. A szikséges intézkedéseket, teendbket megteszi,
elvégzi.

Szolgalati ideje alatt a rendkivili eseményeket, a latogatasokat, a gyerekek mozgasat
(kimend, eltdvozas stb.) rogziti a csoportnaploban. Részletes feljegyzést ir az
eseményflizetbe a szolgalati ideje alatt torténtekrol.
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Ugyel arendre, a tisztasagra, az otthon lakdinak egészségiigyi és tisztasagi allapotara,
a problémakat jelzi, és szlikség esetén intézi.

A napirendet, a hazirendet betartja és torekszik annak betartatdsara.

Ugyel a helyes étkezési, tisztalkoddsi, érintkezési szokasok kialakitiséra.

Kiemelt figyelmet fordit a beteg gyerekek elldtasara, dpoldsdra, gydgyszerezésére.
Gondoskodik az Ujonnan bekerllt gyermekek orvosi vizsgdlatdnak megszervezésérél.
Bonyolitja a gyermekek ruhdval valé elldtdsat, folyamatosan vezeti a ruhaleltért.
Gondoskodik a csoportkonyhak rendeltetésszerl muUkodésérél, az étkezés
lebonyolitasardl, a reggeli, az ebéd, a vacsora elkészitésérél, a hidegcsomagok
Osszedllitdsarol. Ezen feladatokba bevonja az otthonban lakd gyermekeket, fiatalokat
életkoruknak megfelelben.

Vezeti a belso étkezéssel kapcsolatos napi létszdmnyilvantartdst.

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

Szlikség esetén segiti a gyermekek ,mozgdsat” (iskola, orvosi vizsgdlat, a tdvozd
gyermek elkisérése a fogadd otthonba stb.).

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

Az otthon teriiletén észlelt hibdkat, hidnyossdgokat, rendellenességeket régziti a
napléban és a karbantarté flzetben és tdjékoztatja a szervezeti egység-vezetst.

Az épllet kéril, az udvaron adéddé munkdkat elvégzi, ill. elvégezteti.

Gondoskodik a szolgalata alatt érkezé gyermekek ellatdsardl, személyes dolgaik
leltarba vételérdl, az étkezés igénylésérél.

Képzettségéhez, gyakorlati tuddsdhoz igazoddan segitséget nyjt az otthonban lakdk
szabadidejének hasznos eltoltésében.

Betartja a szlikséges titoktartadsi kotelezettséget.

Részt vesz a csoport/otthonszintll értekezleteken, megbeszéléseken.

Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkivili, vagy gyermekbdantalmazasi
esemenyt észlel, vagy arrél értesil, koteles azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetéjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazési
eseményekre vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfelelen eljdrni. Ezen kételezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljdrds kezdeményezhetd.
Munkaja sorén egyuttmiikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetSivel és kilonbozé
szakteriletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informdcidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betéltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovdbbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerlségbbl ra kell bizni.

Felel6ssége:

Feleldsséggel tartozik a csoportban folyd takarékos felhasznaldsokért.
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Leltdrilag felelds a csoport berendezési és felszerelési targyaiért, felel azok allaganak
megfeleldsegérol.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvdrhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkdjat az arra vonatkozd
szabdlyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitasainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére bettltésével 6sszefliggésben jutott
tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jdrhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.
Feleldsségre vonhaté a munkakéri feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési
tdrgyak eldirdstdl eltéré haszndlataért, rongaldsaért. Felelés mindazokért az
anyagokért és tdrgyakért, melyet munkakorével 6sszefliggben rabiznak, illetdleg
kizdrolagosan hasznal vagy kezel.

Feleléssége kiterjed a bels6 utasitdsok és szabdlyzatok betartasaért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

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

Helyettesités:

Szukség esetén azonos munkakorben, intézményen bellil helyettesit a szervezeti
egység-vezetd, ill. az intézményvezet6 utasitasara.

Tartds tdvolléte esetén a szervezeti egység vezetd, vagy az intézményvezetd altal
kijelolt masik gyermekfeliigyeld helyettesiti.

5.12. Kisgyermekneveld

Feladata:

A csecsemb és kisgyermek testi, pszichés fejlddésének eldsegitése, kovetésére
értékelésre alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretek birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlédését, az aktivitas kreativitds
és az 6nalldsdg alakulasat.

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

A gyermek napirendjének betartdsa.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idéjérasnak és nemiknek megfeleléen
legyenek feloltoztetve.

Biztositja a gyermekek levegbztetését.

A gyermekek dokumentacidjdnak és az eldirt nyilvantartdsok naprakész és pontos
vezetése. Munkdja befejeztével szdéban és irasban beszamol kollégdjanak a
csoportban torténtekrol.

A csoportba kiadott anyagok megérzéséért anyagi felelésséggel tartozik.
Sulymérés, hetente kéromvagas.

Jatékelldtds biztositdsa (igénylés, sziikség szerint selejtezés).
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Koteles gondoskodni a gyermekszoba, a ruhasszekrény, a fidkok rendben tartasardl.
Hetente, illetve szikség szerint dagynemdcsere, jatékfertStlenités.

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

Az orvos altal rendelt gydgyszerek pontos beaddsa.

A gyermekek ambulans orvosi, kontroll vizsgdlatokra vagy kérhazi felvételre térténd
elvitele.

A gyermekek bolcsédébe, dvoddba torténd kisérete.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

Figyelemmel kiséri a gyermekek ruhatarat, hogy az nemnek, korcsoportnak és
idGjarasnak megfeleld legyen; sziikség esetén cseréli azokat.

Figyelemmel kiséri a levegbztetd dgyak dllapotat szikség esetén dgynemit cserél.
Udvari levegbztetésnél meggy6zédik az idéjarasrol, az udvar allapotdrdl, a kapuk
bezartsagardl, a jatékok épségéril.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovdbbképzéseken.

Dont: a lazas gyermek azonnali elldtdsardl; hanyas, hasmenéds esetén az azonnali
diétardl; a beteg gyermek orvosi elldtdsdnak sziikségességérél.

Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, koteles azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazdsi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kdtelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljdrds kezdeményezhetd.
Munkaja soran egylttmukodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdSivel és kilonbodzd
szakterlletekkel. A tudomadsdra jutott, az intézményre vonatkozd informdcidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betdltdje
koteles felettese utasitasa alapjan tovdbbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegliknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szUkségszerliségbol ra kell bizni.

Feleldssége:

A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az
elvdrhatd szakértelemmel ée pontossdggal végezni, munkéjét az arra vonalkozo
szabalyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem kodzolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kézlése a munkéltatéra vagy mds személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.
Feleldsségre vonhatd a munkakori feladatainak hatériddre torténd elmulasztdsiért

vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
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tdrgyak eldirdstdl eltéré haszndlatdért, rongdldsdért. Felelés mindazokért az
anyagokért és tdrgyakért, melyet munkakorével Gsszefliggben rabiznak, illetéleg
kizardlagosan hasznal vagy kezel.

o Feleldssége kiterjed a belsd utasitasok és szabalyzatok betartasaért, és kozvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.

e Tevékenységérél kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkoérébe tartozd hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

o A kisgyermeknevelét a szervezeti egység vezetd altal kijelolt eseportban—detgezé
gyermekfeligyeld helyettesiti.

e Helyettesitése esetén szakmai kérdésekben a szervezeti egység-vezeto jar el.
Szlkség esetén az intézményvezetd utasitdsa alapjan, intézményen belll helyettesit.

5.13. Pszicholdgus

Feladata:

e Ismerje meg azokat a gyermekeket, akik a gyermek, vagy lakasotthonban nyernek
atmeneti vagy tartds elhelyezést.

e Ismerje meg a gyermek: otthonba kerlilésének okait, csaladi korilményeit,
személyiségének jellemzéit.

e Segitse a nevel6k munkajat a csoport felkészitésében az jonnan érkezett gyermekek
fogadasakor.

e A gyermekotthonba kerilést koveté egy hdnapon belil - amennyiben nincs a
gyermeknek pszicholégiai dllapotfelmérése-, felméri a gyermek mentalis allapotat.

e Segit elhdritani a csalddi szocializacid, életvitel okozta sérliléseket.

e Segiti a gyermek pozitiv 6nértékelését, idedlképzését és beilleszkedését a
kozosségbe.

e A csoportba kerulést kdvetéen, a neveld kérésére részt vesz a gyermek egyéni
gondozasi, nevelési tervének elkészitésében.

e Segiti a gyermeket a pozitiv neveldi hatdsok befogaddsaban, korrigalja a korabbi
nevelésbdl fakadd hibakat.

e Amennyiben felmer(l a gondozasi hely megvaltoztatdsanak igénye - Ugy a gyermek,
mint a neveld, gyam részérdl-, véleményezi a gyermek személyiség allapotat,
javaslatot tesz a probléma megoldasara, végsé esetben a gondozasi hely
vallozlaldsdnak kezdeményezésére,

e Segit a konfliktusok megolddséban, (gyermekek kozotti, a gyermek felndtt kézotti,
felndttek kozotti konfliktusok esetén).

e Segiti a gyermekeket, fiatal felnbtteket érzéseik, indulataik megértésében,
kezelésében, csaladi konfliktusaik feldolgozasaban.

e Problémds esetek kapcsan egyéni (iléseket vagy csoportos foglalkozasokat tart a
gyermekekkel magatartasi zavarainak és egyéb problémainak kezelése érdekében.
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e Amennyiben egy gyermek kapcsan a probléma tilné a sajét hatdskorén, jelzi azt a
gyamnak és kezdeményezi a gyermek mads intézményben torténd fejlesztését,
kezelését, terapigjat, pl.: nevelési tandcsadd, pszichidter stb.

e Segiti a gyermekfelligyeléket, gondozdkat a szakmai ismeretek megszerzésében,
nevelési gyakorlatuk fejlesztésében. Havi rendszerességgel részt vesz a szervezeti
egység vezetd altal szervezett esetmegbeszélésen. Koteles az intézmény altal
szervezett tovabbképzési programokon részt venni.

e A gyermek, vagy lakasotthonbdl tavozd gyermeket a neveldvel egylttmiikddve
felkészitik a varhatd eseményekre (6nalld élet, visszakeriilés a vérszerinti csalddba,
neveld csaladba kerilés stb.)

e Minden intézkedésében a gyermek, fiatal felnétt érdekeit, fejlodését, lehetdségeit
tartja szem elott.

e Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkivili, vagy gyermekbdntalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl érteslil, koteles azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetéjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bdantalmazasi
eseményekre vonatkozéd valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni.

Feleléssége:

e A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az
elvdrhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkdjdt az arra vonatkozd
szabdlyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen kdteles végezni.

e Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

e Feleldsségre vonhaté a munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztisaért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkdzok, berendezési
targyak elbirastdl eltéré haszndlatdért, rongdldsdért. Felelds mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével 6sszeflggéen rdbiznak, illetdleg
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

o Feleldssége kiterjed a bels6 utasitdsok és szabdlyzatok betartdsdért, és kdzvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

e Tevékenységérol koézvetlen felettesének minden esetben kételes beszdmolni, a
feladalkérébe Larlozd hidnyossdgokal jelenleni.

Helyettesités:

o Szikség esetén az intézményvezeté utasitdsa alapjan, intézményen belil mdsik
pszicholégust helyettesit. Tavolléte esetén mésik pszicholdgus helyettesiti.

IV. FEJEZET
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AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

Az intézmény mikodését a hatdlyos jogszabalyok, normativ és egyedi utasitdsok, az
intézmény bels6 szabalyzatai hatarozzak meg.

1. Munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara minden év marcius 10-ig
intézményi munkatervet készit. A szervezeti egység-vezetdk a szervezeti egység (gyermek-

vagy lakdsotthonok) feladatainak végrehajtdsdra minden év marcius 10-ig munkatervet
készitenek.

A munkatervek 6sszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mUkodo, vezetést segitd testlletektol, kdzosségektol.

A munkatervek tartalmazzak:
e a feladatok konkrét meghatarozasat,
e afeladat végrehajtasaért felel6s(0k) megnevezését,
e afeladat végrehajtasanak hataridejét,
e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az intézmény munkatervét a dolgozdkkal ismertetni kell.

Az intézmény vezetbje az intézményi munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és
értekeli.

2. Az intézmény munkajat segité testliletek, szervek, kéz6sségek

Az intézmény munkdjat segité testlletek, szervek, kozdsségek mulkodésének célja a
helyzetelemzés, a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, feladatok
meghatdrozasa, a javaslattétel.

2.1 Intézményszint(l értekezlet: résztvevdi az intézmény valamennyi dolgozdja.
Osszehivasdra szlikség szerint, de legaldbb évente keriil sor. Az értekezletet a
napirendi pontok megjeldlésével az intézményvezeté hivja 0Ossze. Az
értekezleten elhangzottakrol jegyzdkdnyvet kell késziteni.

2.2 Munka értekezlet: Szikség szerint, de legaldbb kéthetente az intézményvezeto
hivja 6ssze. Az értekezletrél feljegyzést kell késziteni.

2.3 Szervezeti egység szintll szakmai értekezlet: a szervezeti egységek vezetdi
sziikség szerint, de legaldbb havonta egység/csoport-szintll értekezletet
tartanak. Résztvevli a szervezeti egység dolgozdi. A szervezeti egység
értekezletét a szervezeti egység vezetdje hivja dssze és vezeti. Az értekezlet
6sszehivdsardl értesiti, és arra meghivia az intézmény vezetdjét. Az
értekezletrél feljegyzést kell késziteni.
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2.4 Ellatotti érdekképviseleti férum:
Az intézmény fenntartdja meghatdrozza az elladtdsban részesilék
érdekvédelmét szolgdlé érdekképviseleti férum megalakitdsdnak és
mUkodésének szabdlyait.
Az Erdekképviseleti Férum szavazati jogu valasztott tagjai:
- a gyermekonkormanyzat képviseldi,
- az ellatdsban részesild gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseldi,
illetve a fiatal felnottek képviseléi.
- az intézmény dolgozdinak képviseldi,
- az intézményt fenntartd képviseldi.
- az érdekképviseleti férum az intézmény vezetdjénél, véleményt
nyilvanithat, a gyermeket, fiatal felnéttet érintd Ggyekben.
- javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban
végzett szolgdltatdsok tervezésérdl, muikodtetdsérdl, valamint az ebbdl
szarmazo bevételek felhasznaldsardl.
- egyetértési jogot gyakorol a hazirend jdvdhagydsanal.
Az Erdekképviseleti Férum megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat, és a
hatdskorébe tartozé lgyekben dont, tovdbba intézkedéseket kezdeményezhet
afenntarténal, az intézmény ellendrzését elldtd megyei gydmhivatalnal, illetve
mas hataskorrel rendelkezd szervnél.
A gyermek szildje vagy mas torvényes képviseldje, valamint a
gyermekonkormanyzat és a fiatal felnétt, tovdbbad a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél, vagy az Erdekképviseleti
Férumnal:
- az ellatast érinté kifogasok orvosldsa érdekében,
- a gyermeki jogok sérelme, tovdbbd az intézmény dolgozodi
kotelezettségszegése esetén,
- illetve a Gyvt. 136/A § szerinti iratbetekintés megtagaddsa esetén.
Az intézmény vezetdje, illetve az Erdekképviseleti Férum a panaszt kivizsgalja,
és tajékoztatdst ad a panasz orvosldsdnak mds lehetséges mddjardl, az
érdekképviseleti forum 15 napon belil értesitést kild a vizsgdlat
eredményérél.
Ha nem kap 15 napon belil valaszt vagy ha a vizsgalat eredményével vagy az
intézkedéssel a panaszt tevé nem ért egyet, akkor az intézmény fenntartdjéhoz,
vagy a gyermekjogi képviseléhoz fordulhat.

2.5 Gyermekdénkormanyzat:
A gyermekonkormanyzat valasztott tagokkal mukodik. A
gyermekdonkormanyzat tagjai az alakuld Ulésen elndkét, és az dnkormanyzat
tagjai, felel6soket, sajat maguk kozil vélasztjdk meg. A gyermekdnkormdnyzat
mukodését neveld segiti.
A gondozottak jogainak védelmét kiemelked6 méddon védi a
gyermekdénkormanyzat létrehozdsa és tevékenysége:

- A gyermekdnkormanyzat a gondozottak érdekeit kdzvetlenil, vagy az
altaluk valasztott tisztségviseldk Utjan érvényesiti.
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- A gyermekonkormanyzat hatarozatban elfogadott déntései mindenkire
kotelezd érvénnyel birnak.

- A gyermekdnkormanyzat javaslatot tehet a  lakdsotthon,
gyermekotthon felé bels6 szabaly, szabalyzat létrehozasara, vagy az altala
kifogasolt dontések felulvizsgalatara.

- Koézvetlenil vizsgalhat ki gondozottakat érinté kérdéseket, kérelmeket.
- Nem hozhat olyan dontést vagy javaslatot, amely az intézmény
hazirendjébe, fontosabb belsé szabalyaiba, vagy jogszabalyokba Gtkozik.

A nevelésbe vett gyermek joga, hogy életkorahoz, egészségigyi allapotahoz,
fejlettségéhez, valamint egyéb szikségleteihez igazoddan

- allanddsagot, érzelmi biztonsagot nyujtd teljes kord elldtasban,
gondozasban, - nemzetiségi, etnikai és valldsi hovatartozasat figyelembe vevé
— megdfeleld nevelésben, oktatdsban részesiljon.

- felzarkoztatd, tehetségfejleszté programokon és érdeklodésének
megfeleld szabadidds foglalkozasokon vegyen részt,

- véleményt nyilvanitson a részére biztositott nevelésrol, ellatasrol, a
személyét érintd kérdésekben meghallgassak, tajékoztassak,

- tamogatast kapjon gondozdjatdl, torvényes képviselbjétél csaladi
kornyezetébe vald visszatéréséhez, csaladi kornyezetébe vald visszatérését
kezdeményezze,

- személyes kapcsolatait apolhassa.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy
kotelessége, aki a gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, lUgyeinek
intézésével foglalkozik.

2.6. Kozalkalmazotti tandcs: az Mt. és a Kjt. ide vonatkoz6 paragrafusai értelmében
a dolgozdk kdzalkalmazotti tanacsot valasztanak. A Kézalkalmazotti Tanacs a
fenti jogszabalyokban meghatarozott jogkorrel rendelkezik.

2.7. Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek: az intézmény vezetése egylttmikodik az
intézményi dolgozdk minden olyan toérvényes szervezetével, amelynek célja a
dolgozdk érdekkepviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézmény vezetdje a kdzalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorldsanak, illetve teljesitésének mddjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatdsdnak mértékérél, a mikodési feltételek biztositasardl,
jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hidnydban
megallapodast kdthet.

Az intézmény m(kodését segitd testlletek, szervek és koOzosségek Uléseirdl
jegyzékonyvet/feljegyzést kell késziteni, meg6rzésérél az intézmény vezetdje gondoskodik.

3. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
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3.1 A munkaltatdi jogok gyakorldsa

Az intézményvezetd teljeskdrlien gyakorolja a munkdltatdi jogokat valamennyi
kdzalkalmazott és munkavallald tekintetében.

A szervezeti egységek dolgozdi tekintetében a kozvetlen munkavégzéssel kapcsolatos
utasitadst, a munkavégzés ellenérzését, a rendes szabadsdg engedélyezését, tilmunka
elrendelését a szervezeti egység-vezet§ gyakorolja. A pedagdgus munkakérli dolgozdk
esetében a tulmunka elrendelése az intézményvezetd és a szervezeti egység vezetd rdsos
engedélyével torténhet.

Az intézményvezetd az intézmény dolgozdi tekintetében dént a mindsitésrél, az
illetményeltéritésrél, jutalmazasrdl, a tanulmanyi szerzédés megkétésérdl, a fizetés nélkali
szabadsagrdl, a tulmunka elrendelésérél és a munkaidének az &ltaldnostdl eltérd
ledolgozasardl.

A munkaltatdi joggyakorlds magaban foglalja az utasitds jogdt. Az utasitdst az utasitott
koteles végrehajtani. Az utasitdst csak a térvényben meghatarozott aldbbi esetekben lehet
megtagadni.

— A koézalkalmazott koteles megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtasa
mas személy egészségét vagy a kérnyezetet kdzvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

— A kozalkalmazott megtagadhatja az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtdsa
munkaviszonyra vonatkozd szabdlyba Utkozik, vagy az életét, testi épségét vagy
egészségét kdzvetlenil és sllyosan veszélyeztetné. A kdzalkalmazott az utasitds
megtagaddsa esetén is koteles rendelkezésre allni.

— A kozalkalmazott a munkaltatd utasitasatdl akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd
karosodastdl valé megdvdsa feltétlenil megkdveteli és a munkaltatd értesitésére

nincs mdd. Az utasitastdl vald eltérésrél a munkaltatét haladéktalanul téjékoztatni
kell.

3.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, szolgdlati titkok
megbrzése

A munkavégzés teljesitdse az intézmény vezetdje dltal kijeldlt munkahelyen, a hatélyos
jogszabalyokban, a kinevezési okmanyban, a munkaszerzédésben, valamint a munkakéri
lefrasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozd kételes a munkaltatd altal eldirt helyen és idében munkdra képes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkdra képes allapotban - a
munkaltatd rendelkezésére alini.
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A dolgozd kdteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, személyesen, az
elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok,
munkahelyi vezetdje szakmai utasitdsainak megfelelden és a szakmai szokasok, elvdrasok
szerint végezni, munkatdrsaival egylttmikodni, munkakérének elldtdsdhoz szlkséges
bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani.

Koteles tovdbbd a szolgalati titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara,

és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mds személyre hatrdnyos kovetkezményekkel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatdsi kdtelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek szolgalati titoknak
mindsilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél szolgdlati titoknak mindsilnek kilondsen a kévetkezok:
e Orokbefogadashoz kapcsolddd informaciok,
e a gyermekvédelmi gondoskoddsban évé gyermekek azonositdsdra vonatkozd
informaciok,
e az intézményi munkaltatdi dontések, a szervezetre vonatkozé olyan informacidk,
amelyeknek arra illetéktelenekkel vald koézlése az intézményre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

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

A kozalkalmazott a munkaltatd eldzetes hozzdjaruldsa nélkil harmadik személytél dijazést a

kozalkalmazotti jogviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy
nem kothet ki.

3.3 Osszeférhetetlenség

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltott munkakorével 6sszeférhetetlen.

A magasabb vezetd és vezetd megbizdsdval kapcsolatos 6sszeférhetetlenségére vonatkozo
szabalyokat a Gyvt.-ben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A munkéltaté a vele kézalkalmazotti jogviszonyban &llé kézalkalmazottal munkakori feladatai
elldtdsdra munkavégzésre irdanyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet. Amennyiben a
kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a munkavégzésre irdnyuld
tovébbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra esik, a munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elézetes irdsbeli hozzajarulasaval létesithetd.
A hozzdjarulds megtagaddsaval szemben munkaligyi jogvita nem kezdeményezheto.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
étesitését — a tudomanyos, oktatdi, mlvészeti, lektori, szerkesztéi, valamint jogi oltalom ala
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es6 szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekli dnkéntes tevékenység, valamint az allami
projektértékeldi jogviszony kivételével — koteles a munkaltatdnak eldzetesen {rdsban
bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a tovdbbi jogviszony létesitését irdsban
medgtiltja, mely ellen munkatgyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltaté az Jsszeférhetetlenségrél nem bejelentés alapjan szerez tudomdst, a
tudomasszerzéstél szamitott 6t munkanapon belil irdsban felszdlitja a kdzalkalmazottat az
Osszeférhetetlenség megszintetésére.

Ha a kozalkalmazott a felszolitas kézhezvételét kévetd6 harminc napon belill az
Osszeférhetetlenséget nem szinteti meg, a munkdltatd a kozalkalmazotti jogviszonyt
azonnali hatallyal megszinteti.

3.4 A munkaidé beosztdsa
Az intézménynél az dltaldnos munkaidd heti 40 dra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza, a kdvetkez6:
e az intézmény kozponti iroddinak munkarendje egész évben folyamatosan
munkanapokon 8 — 16.30-ig, pénteken 8 - 14 érdig tart;
e a gyermek- és lakdsotthonok az alapfcladatokbdl kovetkezéen egész évben
folyamatosan a nap 24 dérajaban lzemelnek.

Az intézmény lgyfélfogaddsa munkaiddben folyamatos.

A gyermek- és lakdsotthonban dolgozé gyermekfeligyel8k és gyermekvédelmi
asszisztensek megszakitds nélkili munkarendben dolgoznak. A megszakitds nélkili
munkarendben dolgozéd kozalkalmazottak munkdjukat az intézményvezetd 3ltal
meghatdrozott munkaid6keretben végzik A munkaidd keretet a munkaltatd a jogszabalyi
eldirdsok figyelembevételével kiilon intézkedésben hatdrozza meg. A szabadnapok kiaddsa a
hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak tevékenységiiket a vonatkozd jogszabdlyi

rendelkezések eléirasai szerinti idkeretben végzik.

A pedagdégus munkakérben foglalkoztatott személyeknek a koétott munkaiddn  tal
fennmaradd részében fennalld részletes feladatait és a helyettesitést a munkakéri lefrdsok
tartalmazzak

A hivatalos munkarendtol eltérd, kilon beosztds szerint dolgoznak: takaritdk és a
karbantarto-gépkocsivezetdk.

A hivatalos munkarendtdl eltéré munkarendet egyedi kérelmek alapjdn az intézményvezetd
engedélyez.
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3.5 Szabadsag kiadasa
Az évi rendes szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett
szabadsdgoldsi tervet kell késziteni, targyév februar 15-ig. A fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezeto jogosult.

Az évi rendes szabadsag kivételét az intézményvezetd engedélyezi, kivéve a gyermek és
lakdsotthonok szakdolgozdi esetében, a szervezeti egység-vezetd.

A dolgozdk évi rendes szabadsaganak mértékét a kodzalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint az Mt.-ben foglalt el6irdsok szerint kell megéllapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

3.6 Munkakéri leirasok
Az intézményben a vonatkozé jogszabalyok alapjan el6irt munkakoérok toltheték be.

A munkakori leirasoknak névre szdldan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk
jogalldsat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit, a munkakor FEOR - szamat, a szervezeti egység megnevezését és a felettes
megjelolését, tovabba a munkakor betoltésének feltételeit: iskolai végzettség, szakképesités,
a munkakorhoz kapcsolddd felel6sségi viszonyokat, tovabba helyettesitésikre vonatkozé
rendelkezéseket.

Ha a munkakoérok nem dsszeférhetetlenek, kapcsolt munkakoérok is kialakithatdak.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, feladat valtozdsa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitva azonnal, legkés6bb 8 napon belil kell médositani.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizaldsdért az intézményvezetd felelds.

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idbleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az

intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

3.7 Munkakorok atadasa

Az intézmény vezet6i, valamint az érintett dolgozdk munkakorének atadasardl, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az dtadasrél és atvételrdl készilt jegyzokodnyvben fel kell tintetni:
e az dtadds-atvétel id6pontjat,
e a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
e afolyamatban lévd konkrét Ggyeket,
e az ataddsra kerilé eszkdzoket,
e az dtadd és atvevd észrevételeit,
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e ajelenlévok aldirdsat.

Az dtadas-atvételi eljarast a munkakorvéltozas elbtt kell befejezni.

A munkakér dtadds-dtvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatdsdrél a munkakér szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

3.8 Jogkovetkezmények a kdzalkalmazott vétkes kotelezettségszegésért

A kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetére
megallapithatd hatranyos jogkévetkezményeketaz Mt. 56. § felhatalmazdsa alapjan a
kinevezés és a kinevezés melléklete tartalmazza.

3.9 Kartéritési kotelezettség

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

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabdl, a munkavallald a munkaviszonydbél
ered¢ kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kdrérét a Kjt. valamint az Mt. szerinti

karteritési feleldsséggel tartozik. Szandékos vagy silyos gondatlan kdrokozds esetén a teljes
kart kell megtériteni.

A kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kdrt koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidany esetén, amelyeket dllanddan Srizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjdn vette at.

Amennyiben a kart tdbben egylttesen okoztdk vétkességiik, a megdrzésre dtadott dolgokban
bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek. Amennyiben a kért

tobben szandékosan okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.

3.10 Anyagi feleldsség

A munkaltatét az Mt. 168.§-a szerinti feleldsség terheli a dolgozdk &ltal munkahelyre bevitt
targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett kdrokért.

A dolgozd a szokasos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladd mérték( és értékli hasznalati
értékelet csak az intézményvezeld engedélyével hozhal be munkahelyére, illetve vibiel ki
onnan. (pl. szerszamgép, szamitdgép stb.) E szabdlyok megsértése esetén a munkiltatd a

bekovetkezett karért csak szdndékos kdrokozasa esetén felel.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési térgyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasiért.

4. A kiadmanyozas rendje
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Az intézményben kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jogkort a helyettesités rendje szerinti jogosult gyakorolja, az aldbbiak szerint.

A helyettesités rendje:

Tavollévo Helyettese
intézményvezetd intézményvezetd helyettes/szakmai vezet6

intézményvezetd-helyettes/szakmai vezeté intézményvezetd

l.sz. szervezeti egység-vezets intézményvezetd helyettes/szakmai vezet6
Il. sz. szervezeti egység-vezetd intézményvezet6 helyettes/szakmai vezet6
lll. sz. szervezeti egység-vezetd intézményvezetd helyettes/szakmai vezet6
IV.sz. szervezeti egység-vezetd intézményvezetd helyettes/szakmai vezet6

Az intézményvezeté-helyettes/szakmai vezets, mint kiadmanyozé személy, a vezetd
feltlintetett neve alatt ,h” jelzés alkalmazdsaval gyakorolhatja a kiadmanyozast.

A szervezeti egység-vezetdk a kiilsd szervek, hatdsdgok altali (pl.: Rendérség, Gyamhivatal,
Kormdanyhivatal, stb.), a gondozottakkal kapcsolatos Ugyek, megkeresések tekintetében,
valamint belsé levelezések esetében rendelkezhetnek kiadmanyozasi joggal.

5. A kapcsolattartas rendje

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

Az egyuttmiikédés sordn minden olyan intézkedésnél, amelyik masik mikodési terlletet is
érint, az intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettség all fenn.

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylttmikodési megallapodast kéthet.

6. Nyilatkozat a sajtd és egyéb médiaszervek felé

Az intézményt érintden a sajtd szervei felé nyilatkozat addsara a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsdg sajtdengedélye alapjan az intézményvezetd jogosult. Nem adhatd olyan
nyilatkozat, amely sérti a kézalkalmazott titoktartdsi kotelezettségét.

A nyilatkozat megjelenése el6tt a sajtd munkatarsatol ellendrzésre kérni kell a nyilatkozat
végleges tervezetét.

7. Az intézmény lgyiratkezelése

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
Ggyiratkezelés  irdnyitdsddért ¢és  cllendrzéséért az  intézmény vezetdje felelds. Az
Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

8. Bélyegz6k haszndlata, kezelése
Valamennyi kiadmany alairasanal bélyegzét kell haszndlni. A cégszerl aldirashoz az erre

vonatkozd elbirdsok szerinti alairds(ok) és bélyegz6 szikséges. Az intézmény bélyegzéit a
gazdalkodasi- és mliszaki csoport koteles naprakész dllapotban nyilvantartani.

Az intézményben bélyegz6 haszndlatara a kdvetkezdk jogosultak:
e intézményvezetd,
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e intézményvezets-helyettes/szakmai vezetd

e a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Tolna Vdrmegyei Kirendeltség
Gazdasdgi osztélyvezetd,

e szervezeti egység-vezetd.

Az dtvevok személyesen feleldsek a bélyegz6k megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérél,
kiaddsarol, nyilvantartdsardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozadsardl a gazdalkodasi
és mUszaki csoport gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar
el.

9. Sajat tulajdonu gépjarml hasznalata

A sajat tulajdon’ gépjarmlvek haszndlatdt a kérilmények mérlegelése utdn az
intézményvezet6 engedélyezi. A téritési dijat és elszdmoldsi rendszert a mindenkor hatalyos
kozponti eléirdsok rendelkezései, illetve a hatdlyos addjogszabdlyok, valamint a gépjarmti
Uzemeltetés rendjérél szold szabdlyzat szerint kell kialakitani.

10. A minésités rendje

A kozalkalmazottat a Kjt. rendelkezéseinek megfeleléen az aldbbiak szerint mindsiteni kell:

e vezetokeént a vezetdi megbizdst koveté masodik év elteltével,

e magasabb vezetdi vagy vezetdi megbizas lejarta elStt legaldbb hdrom hénappal,

e az elOmeneteli vérakozdsi idd csokkentése elbtt,

e agarantalt illetménynél magasabb 6sszegl illetmény megallapitisa elétt,

e ha a kozalkalmazotti jogviszony létesftésekor a garantdlt illetménynél magasabb
Osszegl illetményt allapitanak meg, egy év elteltével,

e cimadomanyozast megelézden,

e gyakornoki idé lejartdnak hdénapjaban,

o a kozalkalmazott kérésére legkordbban a koézalkalmazotti jogviszonydnak
keletkezését, illetve a kordbbi mindsitését kovetd hdrom évet kovetben tovabba
kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén.

A minésitési eljardsban a Kjt. 1. szdmu mellékletét képezd Mindsitési Lap felhasznaldsaval
kell eljarni.

11. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrél szélé 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)
bekezdés b.) és c.) pontja alapjan — kdzbeszerzési eljardsok sordn javaslattételi, koltségvetési
pénzeszkdzok feletti javaslattételi és dontési jogosultsdgra tekintettel — vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes/szakmai vezetd és a

gazdalkodasi- és mUszaki-csoportvezeté. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséa évente
esedékes.

12. Belsé ellenbrzés

Az intézményvezetd, mint a koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak
a szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést.
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Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések nyomon
kovetésérol nyilvantartast vezet.

Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt terllet vezetdit,
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézményvezet6 tajékoztatja.
Figyelemmel a 370/2011.(Xl.31) Kormrendelet — a koltségvetési szervek belséd
kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérél — 15.§ (5) bekezdésében foglaltakra az
intézmény, mint koltségvetési szerv belsd ellenbrzését az iranyitd szerv (fenntartd) latja el. A
belsd ellendrzést elldtd szervnek a belsé ellendrként végzett ellendrzések tervezetébe be kell
vonnia az intézmény vezetdjét, illetve a stratégiai és az éves ellenérzési tervét az
intézményvezetdvel jéva kell hagyatnia.

13. Rendkivili események

A bekovetkezd rendkivili eseményeket, az eseményekkel kapcsolatos intézkedéseket és az
események jelentésének rendjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag e targyban
kiadott hatédlyos szabdlyzata tartalmazza, ez alapjan kell eljarni az intézménynél bekdvetkez6
rendkivili események kapcsan.

14. Bantalmazdsi események

A gyermekvédelmi szakelldtdst nyuljtd intézményekben, nevelészil6i halézatokban és a
javitéintézetekben elldtott gyermekek és fiatal feln6ttek bantalmazasi eseteinek
kivizsgdldsdra és kezelésére vonatkozd intézményi, fenntartdi és dgazati mddszertanban
foglaltak, valamint ezen tdrgyban a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal kiadott
hatdlyos szabdlyzat rendelkezési alapjan kell eljdrni az intézménynél bekdvetkezo
bantalmazasi események kapcsan.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdasagi,
pénzlgyi feladatok elldtdsdt a gazdasagi szervezettel rendelkezé fenntartd és az intézmény
a gazdalkoddst érinté feladatmegosztdsrol sz4lé megéllapodasban foglaltak szerint végzi.

A gazddlkoddst érintd feladatok megosztdsardl az intézmény és a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal megkotott Megallapodas rendelkezik, mely az SZMSZ
2. szamu flggelékét képezi.

A gazddlkoddsi feladatokat, a kotelezettségvallalast, utalvanyozast, szakmai teljesités
igazoldsat, a koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kilonbozo
feladatokat a belsd szabdalyzatokban, valamint a fenti megallapodasban foglaltak
figyelembevételével kell végezni.

Az intézmény képviseletében
e Kotelezettségvallalas:

intézményvezetd, és az altala felhatalmazott személy
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e Utalvanyozas:
intézményvezetd, és az 3ltala felhatalmazott személy
e Szakmai teljesitések igazolasa:
intézményvezetd, és az éltala felhatalmazott személyek, kiildndsen:

a szervezeti egység-vezetdk

a szervezeti egységek, azaz a gyermek- és lakdsotthonok
csoportgazdalkodasdval kapcsolatosan a csoportgazddlkoddast végzd
nevelék;

a gazdalkodasi- és mlszaki csoport tevékenységével kapcsolatosan a
csoportvezet6 és a gazdalkoddsi Ggyintézé.

munkabér-jellegl, és az illetményhez kapcsolddd egyéb juttatds,
mozgdbér, tavolléti dij utaldsdhoz kapcsoldddan a humanpolitikai
Ggyintézé

A bankszamlak feletti rendelkezés szabdlyait a Pénzkezeldsi szabdlyzat tartalmazza.

VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalyba épése

Az SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg Tolna Vérmegyei Kirendeltség
igazgatdjanak jévahagyasanak napjan 1ép hatdlyba.

Ezzel egyidejlleg a 2023. majus 16-3n jévdhagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Mellékletek:

1. sz. melléklet - Intézményi szervezeti felépités és munkakorok jegyzéke

l.sz. fuggelék - A Gyermekvédelmi Kozpont Tolna Varmegye miikodését
meghatarozo jogszabalyok jegyzéke

2. sz. fuggelék — Feladatmegosztdsi Megdllapodds -Gazdalkodast érintd feladatok
vonalkozasdban

3. sz. fuggelék - A Gyermekvédelmi Kozpont Tolna Varmegye szabdlyzatainak
jegyzeke
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1. szdmu melléklet

Gazddlkoddsi- €s Mszaki
csoportvezetd, Gazdalkoddsi
ligyintéz8, Muszaki lgyintézd,
Karbantarté-gépkocsivezetd;
Takarits

Intézményvezeté

Ugyviteli munkatérs
Humanpolitikai ligyintéz6

Intézményvezetd-
helyettes/Szakmai vezetd

Neveld / szervezeti egység vezetd

Gyermekvédelmi-lgyintézd
Pszicholdgus Fejlesztd pedagdgus

Csillagpor Kiilénleges
Lakdsotthon Szekszard

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
Gyermekfelligyeldk

Napkelte Kiilénleges
Lakdsotthon Szekszdrd

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
Gyermekfeliigyeldk

Szivdrvany Kiilénleges
Lakdsotthon Szekszard

Neveld / szervezeti egység vezetd
Gyermekvédelmi-lgyintézé
Pszicholdgus Fejleszts pedagdgus

Ustékés Kiilénleges
Lakdsotthon Tamdési

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
Gyermekfelligyeldk

Kék-Eg Kiilénleges
Lakdsotthon lregszemcse

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
Gyermekfeliigyeldk

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
Gyermekfeliigyelék

Horizont Kiilénleges
Lakdsotthon Szekszard

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
Gyermekfeliigyeldk

Holdsugar Kiilénleges
Lakdsotthon Kapospula

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
Gyermekfelligyelék

Neveld / szervezeti egység vezetd
Gyermekvédelmi-ligyintézé Pszicholégus
Fejlesztd pedagdgus

Neveld / gyermekotthon vezetd
Gyermekvédelmi-tigyintézd
Pszicholdgus

Fejlesztd pedagdgus

Kiilsé féréhelyen
biztositott utégondozdi
elldtds
Rézsakert Gyermekotthon
Hégyész

Pillangé Lakdsotthon Fadd

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
Gyermekfelligyel Sk
Kisgyermekneveld

Aprajahdza Lakdsotthon
Fadd

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
Gyermekfelligyel Sk

Napfény Lakdsotthon Kéty

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
Gyermekfeliigyeldk

Szederfa Lakdsotthon
Szedres

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
Gyermekfeliigyelék

Négyes csoport

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
GyermekfeliigyelSk

Nyolcas csoport

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
Gyermekfeliigyeldk

Tizenegyes csoport

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens
GyermekfelligyelSk

Hatos csoport {utégondozéi}

Neveld
Gyermekvédelmi-asszisztens




328/2011. (XIl. 29) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl,

368/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6ld térvény végrehajtasarol;

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérbl és
belso ellen6rzésérdl;

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérél;

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjdlét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésik
felteteleirdl;

8/2000. (VIIl. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mukodési nyilvantartasardl;

9/2000. (VIHI. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgardl,

401/2023 (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIk
torvény végrehajtasarol
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Iktatdszam:
Szerzddésszam:

FELADATMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
- Gazdalkodast érinté feladatok vonatkozasaban -

amely létrejott egyrészrél a

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag

székhelye: 1132 Budapest, Visegradi u. 49.
képviseli: Csépldné Gonczi Veronika féigazgatd
torzskonyvi szama: 802101

adoszama: 15802107-2-41

mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban Foigazgatosag)

masrészrol a

Gyermekvédelmi Kézpont Tolna Varmegye

székhelye: 7100 Szekszéard, Széchenyi u. 48-52.
képviseli: Hodi Katalin intézményvezetd
torzskonyvi szdma: 418982

adoszéma: 15418984-1-17

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (tovabbiakban: Intézmény)

- a Fligazgatosag és az Intézmény jelen megallapodas tekintetében egyiittesen Felekként
keriilnek megjelolésre -

kozott, a kovetkezdk szerint:

I.  Altalanos rendelkezések:

1. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet (a tovébbiakban Korményrendelet) alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fiigazgatosag a belligyminiszter, mint a szocialpolitikdért felelés miniszter iranyitisa ald
tartozo, kdzponti hivatalként miikddé kozponti koltségvetési szerv.

2. A Foigazgatosag kozponti szervbdl és a Fligazgatosag teriileti szerveként miikodd
varmegyei kirendeltségekbdl 4all. A varmegyei kirendeltségek illetékességi teriilete a
varmegyére terjed ki, azzal, hogy a Pest Varmegyei Kirendeltség illetékességi teriilete Budapest
févaros és Pest varmegye kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

3. A Kormanyrendelet 4. § (1) bekezdése szerinti, a szocialis igazgatasrél és szocialis
ellatasokrol sz616 1993. évi III. térvényben (a tovabbiakban: Szt.) és a gyermekek védelmérdl
¢s a gyamiigyi igazgatdsrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvényben (a tovébbiakban: Gyvt.)
meghatéarozott fenntart6i feladatokat a Kormanyrendelet 1. melléklet szerinti intézmények
tekintetében a Féigazgatdsag kozponti szerve, a tobbi fenntartott intézmény tekintetében —
Korményrendelet szerint a Féigazgatosag kdzponti szerve, illetve a f8igazgato altal ellatott

feladatok kivételével — az adott vérmegyére kiterjedd illetékességi teriilettel varmegyei
kirendeltség latja el.



4. Az Intézmény vonatkozéasdban a Tolna Varmegyei Kirendeltség latja el a fenntartoi
feladatokat.

5. Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik és a gazdasdgi szervezetet
korményrendeletben meghatarozott képesitéssel rendelkezé gazdasagi vezetd vezeti. Az Aht.
vonatkoz6 rendelkezése alapjan jogszabaly a koltségvetési szerv gazdasagi szervezete
feladatainak ellatasara mas koltségvetési szervet is kijeldlhet. A Kormanyrendelet 4. § (6)
bekezdése értelmében a fenntartott intézmények gazdalkodéssal Osszefiiggd feladatait — az
Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat kivételével — a Féigazgatosag 1atja el.

6. A Foigazgatosag a fenntartott intézmények gazdasagi irdnyitasi feladatainak
szervezését, a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok ellatasat, igy a koltségvetés tervezését,
végrehajtasat, valamint adatszolgaltatasi feladatok ellatasat - a gazdasagi féigazgato-helyettes
iranyitasa mellett - az Intézménygazdalkodasi Foosztalyon (a tovabbiakban: IGF) és az IGF

iranyitasa alatt miikdd6 Megyei Gazdasagi Osztalyokon (a tovabbiakban: MGO) keresztiil
valésitja meg.

7. Az Intézmény vonatkozdsdban a pénziigyi-szamviteli, koordinacids, koltségvetési,
kontrolling-, adatszolgaltatasi feladatokat a gazdasagi fOigazgatod-helyettes altal kiadott
utasitasban kijelolt MGO létja el.

II. Az egyiittmiikodés alapjat képezé jogszabalyok, valamint az egyiittmiikodeés
altalanos szempontjai

1. Az Intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkamegosztas és

felel6sségvallalas rendjének meghatirozasa az aldbbi jogszabalyok figyelembevételével
torténik:

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,

az adozas rendjérdl sz6lo 2017. évi CL. térvény,

a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. térvény (a tovabbiakban: Kbt.),

az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami
atvételérdl és egyes torvények modositasarol szold 2012. évi CXCIL. torvény,

e amegyei Onkormanyzatok konszolidacidjarol, a megyei 6nkormanyzati intézmények és
a Févarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérdl szol6 2011,
évi CLIV. torvény,

a nemzeti vagyonrol szolo 2011, évi CXCVL. térveny,

az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. torvény,

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatadsokrol sz616 1993. évi 111 térveny,

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény.

a megyei intézményfenntartdé kozpontokrol, valamint a megyei Onkormanyzatok
konszolidaciojaval, a megyei 6nkormanyzati intézmények és a Févéarosi Onkorméanyzat
egészségiligyi intézményeinek atvételével Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek
modositasardl sz616 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet,



e az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

° a Szocidlis é¢s Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet,

e egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények 4llami
atvételének részletes szabalyairél és egyes kormanyrendeletek modositasarol sz6lo
349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet,

e az allamhaztartds szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.),

e a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzé szervezet
feladat- és hataskorérdl szol6 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet,

e az allami vagyonnal valé gazdalkodasrdl szo16 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet,

e egyeb jogszabalyok koltségvetési szervek gazdalkoddsara, valamint szdmviteli és
adatszolgaltatasi kotelezettségére vonatkozo elbirdsai.

2. Az MGO a gazdilkodassal osszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri a vonatkozd
jogszabalyok el6irdsait, valtozasait, ezekr6l az Intézményt tajékoztatja, eldsegiti és nyomon
koveti a gyakorlatban torténé betartasukat.

3. Jelen megallapodas célja, hogy az Aht. és az Avr. rendelkezéseire tekintettel a pénziigyi,
szamviteli rend betartdsidval — az Intézmény szakmai Onallésagat nem érintve — a
feladatmegosztas és felelésségvallalds szakszerli rendjének szabalyozasa mellett segitse az
eredményes, gazdasagos és hatékony intézményi gazdalkodast, ennek érdekében biztositsa a
szervezeti feltételeket, tovdbba biztositsa a vonatkozo jogszabélyok betartasat a hatékony
egytttmikddes soran, valamint egyértelmiien rogzitse a feladat-, hatas- és feleldsségi kordk

megosztasat a Foigazgatosag, illetve a FOigazgatosag illetékes szervezeti egységei és az
Intézmény kozott.

4. Az MGO az Intézmény gazdalkodasanak szabalyszerfiségét elsésorban az érvényesitési,

penziigyi ellenjegyzési jogkdrének gyakorldsan keresztiil — tovabba a folyamatba épitett
ellendrzési tevékenység teljesitésével — biztositja.

5. Az Intézmény koteles a Féigazgatosag, mint fenntart6 altal jovahagyott eléiranyzatokon
beliil gazdalkodni és az Intézmény vonatkozdsiban a Féigazgatésig altal meghatirozott
létszamkeretet betartani. Az Intézmény - figyelemmel a személyes gondoskodast nyujtd
szocidlis intézmények szakmai feladatairol és mitkddésiik feltételeirél szolé a 1/2000. (1. 7.)
SzCsM rendelet 6.§ (4a) bekezdésében foglalt ajanlott létszamadatokra is - koteles a
gazdalkodasi feladatokat ellaté funkcionalis allashelyen 16v8 munkavallalok 1étszamat ugy
meghatarozni, hogy az el6segitse a feladat hatékony, koltségtakarékos elvégzését. Az

Intézménynél gazdalkodassal Gsszefliggd feladatokat ellatd munkavallaldk konkrét feladatait a
munkakori leirasuk tartalmazza

6. Az Intézménynek a Foigazgatosdg mds szervezeti egységeivel torténé — jelen
megallapoddsban nem érintett — egyiittm{ikodését a Fdigazgatésag hatilyos SZMSZ-e, a
Féigazgatosig egyéb szabalyzatai, valamint a f8igazgato altal kiadott utasitasok szabalyozzak.

7. A Fdigazgatosag, mint fenntart6 és az Intézmény a jovSben tervezetten az alabbi teriileteket
érint6en is megallapodas keretében kivanjak szabalyozni a feladatok megosztésat az Intézmény



szabalyszerli, hatékony, eredményes miikodésének biztositdsa, az erdforrdsok lehetd
legteljesebb kihasznélésa érdekében:

- jogi teriilet;

- belso ellendrzés;

- humaneréforras-gazdalkodas;

- kozbeszerzési eljaras.

8. A Tolna Varmegyei Kirendeltség, mint a Féigazgatdsagnak az Intézmény vonatkozasaban
fenntart6i feladatokat ellatdo szervezeti egysége jelen feladatmegosztdsi megallapodéasban
meghatarozott feladatok tekintetében a Kormanyrendelet, a Foigazgatdsdg Szervezeti és
Miikodési Szabélyzata, valamint Ugyrendje alapjan kézremiikodik az Intézmény tervezési,
gazdalkodasi, beszamolasi feladatainak ellatasaban, vizsgéalja az Intézmény szabalyzatainak
megfelel6ségét, ellendrzési tevékenységén keresztiil kozremiikddik az Intézmény szabalyszer(i
miik6désének, gazdalkodasanak biztositdsaban.

Amennyiben jelen megallapodast alair6 Intézmény tekintetében a GYIF latja el a fenntartdi
feladatokat, abban az esetben a jelen megallapodas II1. részében meghatarozott, a Kirendeltség

altal ellatandé feladatokat a GYTF, illetve mas, a feladatellatasra kijeldlt szervezeti egysége latja
el.

9. Amennyiben a FOigazgatosag a gazdalkodasi folyamatok sordn alkalmazando
dokumentumok (pl. megrendel6lap, utalvanylap) forméjat, illetve tartalmat egységesiti a
jogszabalyokban, valamint jelen megallapodasban foglaltak figyelembevételével, abban az
esetben az Intézmény koteles a Féigazgatosag altal eldirt format alkalmazni.

I11. Gazdalkodasi feladatok ellatasa

Koltségvetés tervezése

Koltségvetési eldirdnyzatok mddositasa

Beszerzések, beszerzési igények kezelése
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendje
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11. Addhatésaggal kapcsolatos feladatok
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HL1. Kaoltségvetés tervezése

Az Intézmény éves elemi koltségvetésének elkészitése — a Foigazgatosag altal meghatarozott
keretszamok alapjan — az MGO kételezettsége.

A Kkoltségvetés tervezésének részeként az Intézmény és az MGO kotelesek egyeztetd és
tajékoztatd megbeszélést tartani a koltségvetési évet érintd kotelezettségvallalasokrol,
tobbletfeladatokrol, varhaté bevételekrdl, annak érdekében, hogy az Intézmény koltségvetése



optimalis legyen és biztositsa a zavartalan és biztonsagos intézményi miikodést. Az Intézmény
az altala elkészitett analitikus nyilvantartdsokbol informaciot szolgaltat a koltségvetési
keretszamok kialakitasdhoz az MGO részére.

A koltségvetési keretszamok ismeretében az Intézmény kotelezettsége a konkrét koltségvetési
eléiranyzatok (,,részletes koltségvetés”) kialakitasa, azaz a kiemelt eldiranyzatok aldbontisa,
azzal, hogy az MGO szakmai segitséget nytjt az Intézmény részére a koltségvetési torvényben
foglaltak, illetve a fenntart6i utmutatasok alapjan.

Az MGO a keretszdmok alapjan rogziti az Intézmény részletes koltségvetését a Magyar
Allamkincstér altal meghatarozott informatikai/informécios rendszerbe.

IIL.2. Koltségvetési eldiranyzatok modositasa

Az Intézmény vonatkozaséban az eldiranyzatok nyilvantartasarél az MGO gondoskodik az
Abhsz.-ben foglaltaknak megfeleléen.

Az MGO az Intézménnyel egyiittmiikddve figyelemmel kiséri az Intézmény éves
koltségvetésének teljesitését. Szitkség esetén sajat hataskérben végrehajtott elbiranyzat
modositas kezdeményezésére mind az Intézmény, mind az MGO jogosult. Az elbirnyzat
mozgatashoz (emelés, el6rehozas) sziikséges dokumentumokat az MGO késziti el.

Az MGO Kkételes biztositani a megfeleld informaciét az Intézmény szamara az elSiranyzat-
modositasok kezdeményezéséhez, kiemelt figyelmet forditva az év végi elOiranyzat-
modositasra oly mddon, hogy a kdényvvezetés sordn az Intézmény targyhavi konyvelését a
targyhonapot kévetd honap 15. napjaig elkésziti.

Az Intézmény elbiranyzat-modositast — a Fligazgatosag altal meghatarozott formaban —
irasban kezdeményezhet az MGO-nal. Az Intézmény a sajat hataskérben végrehajtott
eléiranyzat-novelés esetén koteles megjelolni az emelés fedezetét (pl. bevételi tobblet
teljesitése). Az MGO az Intézmény altal kezdeményezett eléiranyzat-modositast feliilvizsgélja,
egyetertese esetén az eldiranyzat-modositist a Magyar Allamkincstar, valamint a
Foigazgatosag felé tovabbitja.

Az MGO a konyvvezetés soran figyelmet fordit a kiemelt elSiranyzatokra, sziikség esetén — az
Intézménnyel torténd elézetes egyeztetést kovetben - eléiranyzat-modositast kezdeményez. Az
MGO elSiranyzat-modositast tovabbitja a Magyar Allamkincstar, valamint a Féigazgatdsag
felé. Az MGO a végrehajtott elirdnyzat-modositasrél irasban tajékoztatja az Intézményt.

Az MGO a nem sajat hataskorben kezdeményezett eléiranyzat-madositasré] kételes frashan
ertesiteni az Intézményt. Az MGO a Beliigyminisztériumnak a Foigazgatosag részére
megkiildott, az eléirdanyzat-mddositas végrehajtasarél szolé irasbeli értesitésétol, illetve a
Fligazgatosagnak az el6irdnyzat-modositasré] sz616 dontésétsl szamitott 10 munkanapon beliil
irasban értesiti az Intézményt.

Az elbirdnyzat-modositas hataridSben térténd végrehajtasaért az Intézményvezetd és az MGO

osztalyvezetSje — az elGirAnyzat-modositds kapcsan felmeriild feladatuk tekintetében -
felelosek.



III.3. Beszerzések, beszerzési igények kezelése

Az Intézmény a targyévi beszerzéseir6l koteles targyév marcius 15-éig beszerzési tervet
késziteni. Az Intézményvezetd altal aldirt beszerzési tervet az Intézmény kételes a Kirendeltség
részére - az Intézményvezetd altali alairasat koveté 3 munkanapon beliil - megkiildeni. Az
Intézmény tajékoztatasul az MGO részére is megkiildi a beszerzési tervet.

A Kirendeltség kozremiikodik az Intézmény beszerzési tervének elkészitésében.

Az MGO koteles a beszerzési terv Osszeallitdsadhoz szitkséges gazdalkodési adatokat,
informéciokat az Intézmény rendelkezésére bocsatani, a beszerzési terv elkészitésében az
Intézménnyel egyiittmiikodni.

Az Intézmény az év kozben felmeriil6 és a beszerzési tervben nem szerepld beszerzési igények
esetében — az MGO-val és a Kirendeltséggel torténd eldzetes egyeztetést kdvetden -
moédosithatja a beszerzési tervét. Az Intézmény a modositott beszerzési tervet az
Intézményvezetd altali aldirasat kovetd 3 munkanapon belill koteles a Kirendeltség részére

megkiildeni. Az Intézmény tajékoztatasul az MGO részére is megkiildi a médositott beszerzési
tervet.

Az Intézmény a gazdasagi verseny tisztasdganak megdvasa, tovabba a valamennyi arajanlatot
tevd szamaéra egyenld feltételek biztositdasa érdekében koteles a beszerzési eljaras részletes
szabalyait szabalyzatban rOgziteni, melyben az Intézmény meghatdrozza kiilondsen a
beszerzési eljards el6készitésével, lefolytatdsaval kapcsolatos szabélyokat, a beszerzési
eljarasba bevont személyek, illetve szervezetek felelésségi korét, valamint a beszerzési eljaras
dokumentéalasi rendjét, az Osszeférhetetlenségi szabalyokat.

Az Intézmény a beszerzési eljaras elokészitése és lefolytatdsa soran koteles a hatalyos
jogszabalyokban, valamint az Intézmény beszerzési szabalyzataban foglaltak szerint eljarni, a
beszerzési eljarasokat szabalyszeriien lefolytatni. A szabalyszerliség biztositasa érdekében a
Kirendeltség jogi és szakmai tamogatast nyujt az Intézmény részére a beszerzési eljarasok
elokészitésében, valamint a beszerzési eljaras lefolytatdsdban, sziikség esetén a
szerzOdéstervezet elkészitésében.

Az Intézmény a beszerzést nem bonthatja részekre oly modon, hogy az a jelen
megallapodasban meghatirozott értékhatart elérd vagy meghaladé becsiilt értékii beszerzésekre
vonatkozd szabalyai alkalmazasanak, igy kiilondsen az Intézmény részérdl a Kirendeltség
részére megkiildend6 igénybejelentd alkalmazasanak elkertiléséhez vezessen.

A becsiilt érték meghatarozasa soran az Intézménynek a Kbt. vonatkozdé szabalyainak
figyelembevételével kell eljarnia Az azonos célt szolgald, tartalmaban, idobeni litemezésében,
megvaldsitasi modjaban funkcionalis egységet képezé megrendelések, szerzédések becsiilt
értékét az Intézménynek 6ssze kell szamitania, és az igy szamitott 6sszegnek megfeleld eljarasi
rendben sziikséges a beszerzési, illetve kdzbeszerzési eljarast lefolytatni.

Az Intézmény a kézpontositott kézbeszerzési rendszer hatalya ala tartozo kiemelt termékek
kozbeszerzésére vonatkozé beszerzési igényeinek kielégitése soran a kozpontositott
kozbeszerzési rendszerr6l, valamint a kdzponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorérél szolo
168/2004. (V. 25.) Korm. rendeletbe foglaltak szerint koteles eljarni, kiilonds tekintettel a



negyedéves igények benytjtasira, a kdzbeszerzési eljaras lebonyolitisara, a kozvetlen
megrendelés lehivasara, valamint a jogszabéalyban eldirt adatrogzitési feladatokat ellatasara.

Amennyiben jogszabaly az Intézményre nézve kételezé ervenyliien hatarozza meg adott 4ru,
szolgaltatds kozpontositott kozbeszerzési rendszeren keresztiil, specialis kdzponti beszerzd
szervektdl, illetve szerveken keresztiil térténd beszerzését, az Intézmény koteles a jogszabalyi
rendelkezéseket fokozott figyelemmel kisérni, a beszerzéseinél és a szerz6déseinél annak
megfelelden eljarni.

A beszerzési igény felmeriilése esetén, amennyiben a beszerzési igény becsiilt értéke nem
haladja meg a nett6 1.000.000,- Ft-ot és az adott beszerzés targya a napi miikddés biztositasahoz
sziikséges anyag, eszkdz vagy szolgaltatas, rendszeres beszerzési kotelezettség vagy az adott
beszerzés targya ad hoc jellegi, egyszeri beszerzés, ami az Intézmény ésszerli mitkodtetéséhez
¢és az ellatasbiztonsdg megfelel szintjének biztositdsahoz sziikséges, és az Intézmény
koltségvetése fedezetet nyujt a kifizetéshez, akkor az Intézmény — az intézményi Beszerzési
Szabalyzatban is leirtak figyelembe vételével - megrendel6t allit el a CT-EcoSTAT
rendszerben, amit pénziigyi ellenjegyzést kdvetden jogosult a kotelezettségvallalé alairni. A
netto 1.000.000 Ft alatti beszerzések esetén is az Intézmény kételes az intézményi Beszerzési
Szabalyzatban leirtak alapjan eljarni.

Az Intézmény a pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott és a kotelezettségvallalo altal alairt
megrendeldt kiildi meg - lehet8ség szerint elektronikus Gton - a beszallitd, illetve a szolgaltatast
nyujto részére az aru, illetve szolgéltatas megrendelése érdekében.

A megrendelének tartalmaznia kell kiiléndsen:

- az Intézmény nevét, a beszerzéssel érintett szakmai egyseg (telephely) megnevezését;

- a beszerzés targyat (a megrendelni kivant aru/szolgaltatds pontos meghatérozésat,
mennyiségét);

- amegrendelni kivant dru/szolgéltatas ellenértékét;

- ateljesités megkezdésének modjat, 1dSpontjat;

- afizetési feltételeket,

- kapcsolattarté megnevezését;

- arra vonatkoz6 kérelmet, hogy a megrendelés kézhezvételét irasban igazolja vissza a
megrendelés cimzettje;

A beszerzési igény felmeriilése esetén, amennyiben a beszerzési igény az Intézmény
hasznélatdban 1év$, a Magyar Allam tulajdonat képez6 és a Féigazgatosag vagyonkezelésében
allé vagyonelemet érint8 beruhazasra, felujitasra irAnyul vagy a beszerzési 1gény (arubeszerzés
vagy szolgaltatdsmegrendelés) becsiilt értéke meghaladja a netté 1.000.000,- Ft-of, az
Intézmény koteles a beszerzési igény fébb parametereit tartalmaz6 igénybejelentét a
Kirendeltség részére - eldzetes jogi cllendrzés és a (erverelt beszerzési  eljaras
megfelelSségénck, szabalyszeriiségének vizsgdlata, valamint miszaki tirgyu beszerzések
esettn a szakmai tAmogatds, illetve miiszaki szakmai szempontu ellenérzés céljabol -
megkiildeni.

Az igénybejelentnek kiilondsen az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
- az Intézmény nevét, a beszerzéssel érintett szakmai egység (telephely) megnevezését;
- azugygazda nevét és beosztasat;

- a beszerzés targya (a beszerezni kivant aru/szolgaltatds pontos meghatarozasa,
mennyisége);



- a beszerzés becsiilt értékét;

- fizetés varhaté médjat, hataridejét;

- beszerzési eljaras fajtdjat, valamint kozpontositott kdzbeszerzésben vald érintettseg
fennallasat vagy annak hidnyat;

- az Osszességében legeldnyodsebb ajanlat kivalasztasa esetén az elbiralas modszeret;

- arra vonatkozo nyilatkozatot, hogy a beszerzés becsiilt értéke - az egybeszamitas szabalyait
is figyelemeb véve - nem éri el a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL torveny (a
tovabbiakban: Kbt.) szerinti kozbeszerzési értékhatart, illetve a Kbt. kivételi korébe
tartozik;

- miszaki leirst, pontos szakmai specifikdciét (a termékkel, szolgaltatassal, épitési
beruhazassal szemben tdmasztott miiszaki paramétereket, a beszerzés mennyiségét, a
teljesités helyét és idBtartamat, a teljesitésre vonatkozoan elvart kovetelményeket);

- a netté 1.000.000 Ft-ot elérd vagy meghaladd becsiilt értékii beszerzések esetében az
elOkészitett szerzodéstervezetet;

- az intézményvezetd vagy az Intézmény kotelezettségvallalasi joggal rendelkezd
alkalmazottjanak alairasat.

Az igénybejelent6 tartalmazhatja tovabba:

- az adott beszerzésre vonatkozdan az Intézmény altal eldzetesen meghatarozott alkalmassagi
kovetelmények alapjan - az egyenld banasmod elvének figyelembevételével — kivalasztott,
a szerzddés teljesitésére elézetesen alkalmasnak itélt ajanlattevo személyeket, szervezeteket
és azok A4tlathatosdganak, koztartozds mentességének vizsgalatdval kapcsolatos
nyilatkozatot.

A Kirendeltség az Intézménytdl a beszerzési igény kapcsan kiegészitd tajékoztatast kérhet,
valamint javaslatot tehet az igénybejelentd modositasara vonatkozoan, kiilonds tekintettel a
beszerzési eljaras fajtajara, a miiszaki tartalomra, a szerzédéstervezet szovegére.

A Kirendeltség egyetértése esetén — a beszerzési igény, illetve az igénybejelentd szakmai €s
jogi feliilvizsgalatanak megtorténtének igazolasaként — az igénybejelentdt jovahagyolag alairja.

A Kirendeltség az igénybejelentét az MGO részére tovabbitja. Az MGO az igénybejelenton
nyilatkozik, hogy a beszerzés becsiilt értéke alapjan a beszerzésre a fedezet rendelkezesre all-e
(elbzetes fedezetigazolas) az Intézmény koltségvetésében.

Amennyiben a Kirendeltség az igénybejelentdt jovahagydlag aldirta és a MGO az
igénybejelentd aldirasaval igazolta a fedezet rendelkezésre é4llasat, az Intézmény jogosult a

beszerzési eljarast lefolytatni az Intézmény mindenkori hatalyos beszerzési szabalyzatiaban
foglaltaknak megfelelGen.

Az Intézmény a nyertes ajanlattevével torténs szerzodéskotést megel6zéen koteles a
beszerzési eljaras dokumentumait — kiilonds tekintettel az ajanlatkérési dokumentaciora, a
beérkezd ajanlatokra, a nyertes ajanlattevd kivalasztasahoz kapcsolédd dokumentumokra, a
szerzddéstervezetre — a Kirendeltség részére megkiildeni. Amennyiben a Kirendeltségnek nincs
szakmai vagy jogi kifogasa a megkiildott dokumentumokkal kapcsolatban, a Kirendeltség
szignalja, majd tovabbitja a dokumentumokat az MGO részére a szerzOdés, megrendelés
pénziigyi ellenjegyzése céljabol. Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzés jogszabalyi feltetelei
fennallnak, az MGO a szerz8dést pénziigyi ellenjegyzéssel latja el. Az Intézmény a szerzédést
pénziigyi ellenjegyzést kovetden jogosult kotelezettségvallaloként alairni.



IIL4. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozas rendje

A kotelezettségvillalds, a pénziigyi cllenjegyzés, a teljesitésigazolas, az érvényesités, az
utalvanyozas jogosultjait, a hatédskéroket felhatalmazé levélben irasban kell kijeldlni.

Az Intézményvezetot a kitelezettségvallalési, az utalvanyozasi és a teljesitésigazolasi jogkor
gyakorlaséra jogszabély erejénél fogva a kinevezése hatalmazza fel. Az Intézmeényvezetd ezen
jogkordk gyakorlasara az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munkatérsat
irasban felhatalmazhat.

Az Intézmény irasban tdjékoztatja az MGO-t azon munkavallalék adatair¢l, valamint a delegélt
jogkorrol, akik részére jogkor delegaldsa tortént az Intézményvezetd részérél. Az MGO az
Intézményvezet6 tajékoztatasa alapjan elkésziti a felhatalmazd dokumentumot (felhatalmazé
levél) és az alairdsmintat, amit megkiild az Intézményvezetd részére. Az Intézményvezetd 4ltal
alairt felhatalmazo levelet, valamint a Jjogosult altal alairt aldirdsmintat az Intézmény megkiildi
az MGO részére. Az MGO a felhatalmazast nyilvantartisba veszi.

Az Intézmény koteles a jogosultsig megsziinését kovets munkanapon irasban tajékoztatni az
MGO-t a jogosultsig megsziinésérdl. Az MGO az Intézmény tajékoztatasa alapjan mddositja a
felhatalmazasokrol vezetett nyilvéantartast a tajékoztatas kézhezvételét kovetd munkanap.

Ervényesitési és penziigyi ellenjegyzési jogkorok gyakorlasara vonatkozé felhatalmazast
kizarolag a Féigazgatosag gazdasagi vezetOje adhat ki és vonhat vissza. A felhatalmazas
kizérélag irdsban érvényes (felhatalmazéd levél). A felhatalmazé levelek nyilvantartisba
vetelérdl a Féigazgatdsag illetékes szervezeti egysége koteles gondoskodni.

111.4.1. Kotelezettségvillalds

Az Intézményvezetd feleldssége az el8iranyzatokon beliil torténd gazdalkodas. Az Intézmény
— jogszabalyon, birosagi, illetve kozigazgatasi jogerds hatarozaton alapul6 kotelezettségek és
Jjarandésagok kivételével - targyévi fizetési kotelezettséget a jovahagyott kiad4si eliranyzatok
mertekéig — a sajat bevételek teljesiilési litemére figyelemmel — véllalhat. Ezen kotelezettség
teljestilését az MGO kontrollalja és az Intézménnyel betartatja.

A Kotelezettségvallalasi jogkdrt az Intézményvezetd sajat hatiskorben gyakorolja az
Intézmény mindenkori hatélyos, a kotelezettségvallalasi rendjét meghatérozo szabalyzataban
rogzitettek szerint, azzal hogy kotelezettséget vallalni - az Avr.-ben foglalt kivételektsl
eltekintve - csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedekességét megeldzben,
irasban lehet.

Az MGO pénziigyi ellenjegyzési jogkort gyakorl6 munkavallaléja a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzése el6tt koteles meggy6z6dni arrdl, hogy a tervezett kifizetési
id8pontokban a pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll-e és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdélkodésra vonatkozé szabalyokat.

Az MGO a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa sordn a feladatai ellatisghoz sziikség
szerint szakértt (szakkérdés megitélésében eljaré segitét) vehet igénybe. SzakértSként a
Féigazgatosag illetékes, megfeleld szakeértelemmel, kompetenciaval rendelkezd szervezeti



egysége is eljarhat, igy killondsen az Intézmény székhelye szerint illetékes Kirendeltség
igazgatoja, osztalyvezetdje, illetve referense (alkalmazottja).

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht.-ben, az Avr.-ben, mas vonatkozé
jogszabalyban, valamint az Intézmény gazdalkodasi szabalyzataiban el6irtaknak, a pénzigyi
ellenjegyzé err6l koteles irasban tdjékoztatni a kotelezettségvillalot. Amennyiben a
kotelezettségvallald fenntartja a kotelezettségvallalas igényét, ugy a pénziigyi ellenjegyz
irasban tajékoztatja a fedezet hidnydban tervezett, illetve szabalytalan kotelezettségvallalasrol
az Intézményvezetdt és a Foigazgatdsag gazdasigi f6igazgato-helyettesét. Amennyiben az
Intézményvezetd a tajékoztatds ellenére irasban utasitast ad a pénziligyi ellenjegyzésre, a
pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni, azzal, hogy a pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott
dokumentumot ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal koteles
ellatni és e tényrdl a f6igazgatot — a Foigazgatdsag gazdasagi-foigazgato-helyettesén keresztiil
- koteles haladéktalanul {rasban értesiteni. A féigazgatd az értesitéstol szdmitott 8 munkanapon
beliil megvizsgilja a bejelentést és a Fdigazgatdsadg gazdasagi féigazgatd-helyettesének
javaslata alapjan jogosult feleldsségre vonast kezdeményezni.

A pénziigyi ellenjegyzés nem érinti a kotelezettségvallalonak a kotelezettség vallalasabol
szarmazo polgari jogi és biintetdjogi feleldsséget.

Az egyedi megrendeléssel megvalosulé beszerzések kezdeményezése az Intézménytol indul,
oly modon, hogy az Intézmény rdgziti a rendelést a CT-EcoSTAT program rendeles
moduljaban. A rendelések pénziigyi ellenjegyzése az MGO részérdl a CT-EcoSTAT integralt
gazdasagi rendszer CT-EcoDIGIT moduljaban torténik.

Szabalyos pénziigyi ellenjegyzést kovetben a rendelést az Intézmény részerdl
kotelezettségvallalasra jogosult személy aCT-EcoDIGIT-ben elektronikus alairassal latja el.

A megrendeléseket az Intézmény a kotelezettségvallaldo CT-EcoDIGIT-ben tdrténd
elektronikus alairdsa utan kinyomtatja.

A sziikséges anyag, illetve szolgaltatas kiilsé partnertdl torténé megrendelése az Intézmény
részérél szabalyos pénziigyi ellenjegyzést és a kotelezettségvallald aldirasat kovetSen torténhet.
Kivételt képeznek ezen szabaly aldl a siirgls esetek és a balesetveszély elharitisa érdekében
(havaria helyzetben) eszkozolt beszerzések, melyeket az Intézmény kételes telefonon azonnal
jelenteni az MGO vezet6jének, valamint 24 6rn belill irasban is koteles ezen beszerzésekrdl
az MGO vezet6jét értesitent.

Az Intézménynek a készpénzzel torténd beszerzésekhez is sziikséges megrendelést készitenie,
ezzel Osszhangban koteles a készpénzigény bejelentSlapot tovabbitani az MGO felé. A
pénziigyi ellenjegyzéssel ellitott megrendelések alapjan dsszesitett dsszeget az igényld koteles
teljes mértékben felvenni a hazipénztarbol, attol eltérni nem lehet.

Pénztéari bizonylatok esetében a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését az MGO vegzi.

Az Intézmény a kotelezettségvallalasnal koteles a pénziigyi forrast megjeldlni (koltségvetés,
palyazati forras terhére, stb.).

Az MGO a pénziigyileg ellenjegyzett, az Intézményvezetd és a masik szerz6d6 fél altal alairt,
é16 szerz6déseket a CT-EcoSTAT program ,,Rendelés” moduljaban rogziti, illetve a szerzodés
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képét hozzarendeli. Az MGO gondoskodik a nyilvantartasba vétellel a kételezettségvallalas
értékebol a koltségvetési év és az azt kivetd évek szabad elSiranyzatait terhel® rész lekotésérél.
Az Intézmény a CT-EcoSTAT programban talalhatd, elkiild6tt statuszi, él6 szerzédések
lejaratat figyeli és amennyiben az 4ru beszerzése, szolgéltatds megrendelése tovabbra is
indokolt a beszerzési eljaras meginditasa, illetve a szerz6dés médositasa érdekében intézkedik.

Az Intézmény a szamlat annak kézhez vételét kovetd lehetd legrévidebb idén beliil — a szamla
alapvetd formai ellenbrzését kovetéen - 16 gziti a CT-EcoSTAT program pénziigy moduljdban,
majd az Intézmény a szamlat a kotelezettségvéllalas modulban vagy a pénziigyi modulban
feldolgozza, azaz kotelezettségvallalashoz rendeli. Az Intézmény a szdmla CT-EcoSTAT
programban torténé rogzitéséhez kapesolods feladatként elvégzi a szamla szkennelését és a
szamla szkennelt képének CT-EcoSTAT programban t6rténd 1o gzitését.

Az MGO a kotelezettségvallalas allomény kapcsan elvégzi a megrendelések/szerzédések
lek6tésének karbantartasat. Az MGO a megrendeléseket lezarja, ha minden szdmla beérkezett
ra. Az MGO a szerzédéseket idészakonként, feladas el6tt ellendrzi, sziikség esetén elvégzi a
korrekciozast.

IIL.4.2. Teljesitésigazolds

A teljesités igazoldsat a szamla beérkezését kovetben az Intézmény végzi a mindenkori
hatalyos, a teljesités igazolas rendjét meghatdrozd intézményi szabalyzatban elbirtak szerint.
Teljesités igazolasara az Intézményvezetd vagy altala teljesités igazolasra irdsban
meghatalmazott munkavéllalé jogosult. A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités
tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni. A
teljesités igazolasat az Intézmény a CT-EcoDIGIT rendszerben is elvégezheti. A teljesités
igazoldsa sordn ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat,
Osszegszerliségét, ellenszolgéltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalas esetében — ha a

kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetSen esedékes — annak
teljesitését.

A teljesités igazolassal egyidejiileg az Intézmény a szémla mellé csatolja anyagbeszerzés
esetén a raktari bevételezési bizonylatot, karbantartds, javitds esetén a munkalapot, illetve
beruhdzas esetén az allomanyba-vételi bizonylatot, azaz gondoskodik a szidmla

"felszerelésérdl". Etté] kizarolag a nagyértékii — 200 000 Ft egyedi beszerzési értékli — eszk6z0k
vonatkozasaban térhet el.

Az Intézmény a szamlara koteles ravezetni:
- az elOzetesen engedélyezett — CT-EcoSTAT programban rogzitett — rendelés/szerzddés

sorszamat,
- amegfeleld kormanyzati funkcié szamat, tovabba
- az egyseégkddot.

- aszikség szerint a zdradékolast

Az Intézmény a koziizemi szamlak esetében a szamlan szereplé fogyasztist a méréorakkal
leegyezteti.
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Az utalvanyozasi és az érvényesitési jogkor gyakorldsa nem érinti a teljesitésigazolonak a
kotelezettségvallalas teljesitésének igazolasabol szdrmazd polgari jogi és biintetdjogi
felelosséget.

II1.4.3. Ervényesités, utalvinyozds

Utalvanyozni készpénzes fizetési méd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az MGO Allitja el6 a kiilon irasbeli rendelkezést, azaz az utalvanylapot, amit a szamla mellé
csatol. Az MGO az érvényesitd és az utalvanyozo altal alairt utalvanylapot kinyomtatja.

Az ,utalvanylapon” fel kell tlintetni:

a) az ,,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

¢) a befizet6, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés id6pontjat, modjat, dsszegét, devizanemeét,

c) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és korményzati funkci6 szerinti szdmat, a terheléssel,
jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz allamhaztartdsi szamviteli
korméanyrendelet szerinti konyvviteli szdmléjanak szamat,

f) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozé keltezéssel ellatott alairasat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a legaldbb
fokozott biztonsagt elektronikus alairasat, €s

h) az érvényesités tényét, az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Utalvanyozas el6tt az utalvanylapot az MGO érvényesiti. A kifizetések érvényesitése az MGO
részérdl a CT-EcoSTAT integralt gazdasagi rendszer CT-EcoDIGIT moduljaban torténik.

Kifizetést megel6z8en a teljesités igazolasa alapjan az MGO, mint érvényesitd ellendrzi a
szakmai teljesitésigazolas szabalyszerliségét, az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét €s azt,
hogy a megeldz6 ligymenetben a gazdalkodés vonatkozo jogszabalyait, igy kiilondsen az Ant,,
az 4llamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és a Kormanyrendelet el6irasait, tovabba a bels6
szabalyzatokban foglaltakat betartottdk-e. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utald megjel6lést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Amennyiben az MGO az érvényesitési jogkor gyakorldsa soran a megjeldlt jogszabalyok,
szabdlyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az ervényesités
nem tagadhatd meg, ha a jelzést kdvetben az utalvanyozo erre irdsban utasitja az érvényesitot.
Az érvényesitd irdsban tdjékoztatja az Intézményvezet6t és a Foigazgatosig gazdasagi
féigazgato-helyettesét a kifizetés jogszabalyba, illetve belsé szabélyzatba iitkdzésének
fennallasarol. Amennyiben az Intézményvezeld a tajékoztalds ellenére irdsban utasitast ad az
érvényesitésre, az érvényesitd koteles annak eleget tenni, azzal, hogy az érvényesitett
dokumentumot ,,az érvényesités utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni és e tényrdl a
féigazgatot — a FOigazgatésdg gazdasagi fOigazgatd-helyettesén keresztil - koteles
haladéktalanul irasban értesiteni. A f6igazgatd az értesitést6l szamitott 8 munkanapon beliil
megvizsgalja a bejelentést és Fdigazgatosig gazdasagi féigazgatd helyettesének javaslata
alapjan jogosult feleldsségre vonast kezdeményezni.

Ervényesitést kovetden az Intézményvezetd vagy az altala irasban kijel6lt munkavallalo
utalvanyozza a szamlat.
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IILS5. Pénzkezelés

Az Intézmény koteles szabélyzatot alkotni a pénzkezelésr6l (ellatmany felhasznaldsi
szabdlyok) és amennyiben rendelkezik bankkartyaval, abban az esetben az intézményi
bankkartya hasznélatarél is.

Az Intezmény koteles a készpénzforgalmat minimalizalni, illetve lehetdség szerint
készpénzmentességre torekedni, és a kifizetések sordn az atutalast vagy a bankkartyés fizetést
elényben részesiteni.

IIL5.1. Bankszamla feletti rendelkezés

Az MGO érvényesitést és szabalyszer(i utalvanyozast kovetben a szamlan szereplé Osszeg
atutaldsarol gondoskodik, a fizetési hataridé figyelembevételével, amennyiben a fedezet az
Intézmény bankszamlajan rendelkezésre 4ll.

Amennyiben a kifizetés alapbizonylata nem szamla, abban az esetben az MGO az Intézmény
altal készitett feljegyzés, kimutatas, egyéb bizonylat, szamlat helyettesité okméany alapjén utalja
el a szilkséges Osszeget az Intézmény éltal kozolt fizetési hataridé figyelembevételével,
amennyiben a fedezet az Intézmény bankszaml4jan rendelkezésre 4ll.

1I1.5.2. Hazipénztar

Az Intézmény a készpénzforgalmat az MGO altal vezetett héazipénztaron keresztiil bonyolitja
le. Az MGO biztositja az Intézmény készpénzes kiadasaihoz sziikséges pénzeszkoz
rendelkezésre allasit, ellatmanyok kiad4sat, elszamolasat, feldolgozasat.

Az MGO az Intézmény hazipénztarat az Intézmény mindenkori hatdlyos pénzkezelési
szabélyzatdban rogzitettek szerint vezeti.

Az MGO latja el pénziigyi ellenjegyzéssel a pénztéri ki- és befizetéseket.

Az Intézmény a bankszamlajarl készpénzt vehet fel, azzal, hogy a készpénzfelvételi igényét
koteles az MGO felé legkés6bb a Magyar Allamkincstar 4ltal az Osszeghatartdl fliggden
meghatdrozott hataridd szerinti munkanapot megel6z6 munkanap 12:00 érajaig jelezni, kivéve
a siirgds eseteket.

Az Intézmény a készpénzigényét legalébb 1 (egy), de legfeljebb 4 (négy) heti intervallumra
kiildi meg irdsban az MGO részére és a készpénzigénylést tételes kimutatissal indokolni
sziikséges. Az el6z6 ellitmany elszamolasaig az MGO tovabbi 6sszeget az Intézmény részére
nem adhat ki.

Az Intézmény a hazipénztarbol felvett készpénzalloményt kezeli és az intézményi pénzkezelési
szabalyzatban meghatérozott médon elszdmol vele.

A penztari  kifizetések szabalyszerfiségéért az MGO pénztarkezeléssel megbizott
munkavallaldja felel.

Az MGO az intézményi pénzkezelési szabalyzatban rdgzitett médon végrehajtja a
pénztarellenSrzést.
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II1.5.3. Ellatotti pénz és értékkezelés

Az ellatotti pénz és értékkezelés rendjét az Intézmény szabalyozza. Az Intézmény felelds a
feladat szabalyszerti ellatasaért. A letéti szamlan kezelt pénzeszkozok allomanyvaltozasat az
Intézmény a CT-EcoSTAT Letéti moduljaban tartja nyilvan.

II1.6. Egyéb pénziigyi, gazdalkodasi feladatok:
A kimend szamlakat az Intézmény allitja ki a CT-EcoSTAT program segitségével.

Az Intézmény — amennyiben téritési dij beszedésére jogosult - a kiallitott téritési dij szamlak
alapjan gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl.

Az Intézmény, az MGO és a Kirendeltség az Intézmény lejart esedékességli koveteléseinek
érvényesitése érdekében a Foigazgatosag 4altal kiadott koveteléskezelési szabalyzatban
meghatarozott eljarasrend szerint jarnak el.

Az MGO legaldbb negyedévente koteles egyeztetni a vevéi allomanyt, a szallitdi és egyéb
kotelezettségek allomanyat.

Az MGO az Intézmény 4altal vésarolt targyi eszkozoket nyilvantartdsba veszi, elvégzi az
eszkozok és forrasok fOkonyvi konyvelését az Intézmény feladdsa alapjan, elvegzi az
értékesokkenések elszamolasat, valamint ellatja a befektetett eszkdzok analitikdjanak vezetését.

Az MGO az eszkdznyilvantartd modulban a zarasokat végrehajtja, targyi eszkozok
vonatkozésiban a zéaras negyedévente, a Készlet/Raktar modulbol havonta torténik a feladas.

Az Intézmény - amennyiben jellege alapjan nem csoportgazdalkodas elve szerint miikodik - a
készletmozgasok naprakész vezetése érdekében koteles legalabb az aldbbi keészletek
tekintetében raktart, illetve raktarakat 1étrehozni:

1. élelmiszerraktart, amennyiben az intézmény rendelkezik

fozokonyhaval;

2. irodaszerraktart;

3. tisztitdszer-, vegyi aru, higiénias papiraru raktart;

4. miiszaki anyagraktart (karbantartasi anyagraktar).

Az Intézménnyel egyeztetve az MGO a CT-EcoSTAT rendszer ,,Készlet/Raktar” moduljaban
raktart, illetve raktarakat hoz létre. Az Intézmény koteles a raktérkészlet nyilvantartast
naprakészen vezetni. Az Intézményvezet$ koteles az Intézményben a szabalyozasi kornyezetet

akként kialakitani, hogy biztositva legyen a raktarosi feladatokkal megbizott munkavéllalénak
a raktarkéseletért vald személyi feleldssége

Az Intézmény elvégzi a leltarozasi szabalyzataban rogzitettek szerint az eszk6zok és a forrasok
leltarozasat. A leltarozas kapcsan elkésziti a leltarozasi litemtervet, a leltrozasi utasitast, a
leltardsszesitést. Az Intézmény végrehajtja a fizikai leltarfelvételt a készletekre, a | kis értékii”
és a ,,nagyértéklt” targyi eszkdzokre vonatkozdan.

Az Intézmény elvégzi a leltar kiértékelést. Az MGO a leltar kiértékelés alapjan a leltarak
eredményét a kdnyvelésen atvezeti.
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Az Intézmény a leltirozast megel6z8en Osszedllitja a selejtezésre szant eszkézok listajat, a
rendeltetésszerlien nem hasznalhat6 vagyontargyak hasznositdsara javaslatot tesz, elvégzi a
helyszini selejtezést, elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet, melyet leltarozas megkezdése eldtt
megkiild az MGO részére. Az Intézmény a selejtezési szabalyzatban rogzitettek szerint hajtja
végre a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését. A jegyzOkonyv alapjan a tételek
konyvelését az MGO végzi.

IIL.7.  Szabalyozas, szabalyzatok elkészitése

A Fdigazgatésag elkésziti a fenntartisaban 16vd intézményeknek az Ahsz-ben rogzitettek
figyelembevételével azon gazdasagi targy szabélyzatokat, amelyek esetében fenntart6i
elvaras, hogy orszagos szinten egységes szabalyozasi kornyezet keriiljon kialakitisra. A
féigazgatd dltal kiadott gazdasagi targyu szabalyzatok kiad4sarél az MGO irasban tajékoztatja
az Intézményt. A féigazgatd altal kiadott szabalyzatokat az Intézmény koteles az intézményi
munkavillalokkal megismertetni, az abban fo glaltakat betartatni, az intézményi mitkdés soran
a szabalyzatban foglaltak szerint eljarni.

Azon gazdasagi tirgyu szabdlyzatok esetében, amelyek tekintetében az Intézmény helyi
sajatossagait is figyelembe kell venni, azok esctében a Fligazgatosag az Intézmény
rendelkezésére bocsat egy mintaszabélyzatot, amelyet az Intézmény egyedi igényei, illetve
szilkség szerint kiegészithet, médosithat. Az MGO ezen szabalyzatok kidolgozasa sordn az
Intézménnyel egyiittmiikodik, a végleges szoveg kialakitisahoz szakmai tamo gatast nyujt. Ezen
szabalyzatokat az Intézmény az MGO irasbeli jovahagyasat kovetSen jogosult kiadni.

A nem gazdasagi targyu szabélyzatokat az Intézmeény késziti el, a szabalyzatok kidolgozasa
sordn a Kirendeltség az Intézménnyel egylittmlikodik, a végleges széveg kialakitdsahoz -
sziikség esetén - szakmai timogatast nyujt.

A Fbigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban nevesitett szabalyzatok tekintetében
a Kirendeltség koteles a szabalyzatok szakmai feliilvizsgalatot elvégezni, majd azt kévetden
koteles az adott szabélyzatok jovahagyasar6l gondoskodni. Az Intézmény a nevesitett

szabalyzatok tekintetében kizardlag a Kirendeltség 4ltal jovahagyott szabdlyzatot jogosult
kiadni.

A Foéigazgatosag Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban kiilon nem nevesitett, egyéb nem
gazdasagi targyu intézményi szabalyzatok tekintetében a szabalyzatok kiaddsa elStt az
Intézmény koteles a szabélyzatot a Kirendeltség részére vizsgalat céljabol megkiildeni. A
Kirendeltség ennek keretében vizsgalja a szabalyzatok jogszabalyoknak és kozjogi
szervezetszabalyozd eszkdzoknek valé megfelelését. Ezen szabalyzatokat az Intézmény a
Kirendeltség jogszabdlyoknak és kozjogi  szervezetszabalyozé eszkdozoknek  vald
megfeleldsségre vonatkozd vizsgalatat kovetden jogosult kiadni.

A Kirendeltség az Intézménnyel egyiittmitkédve feliilvizsgalja, hogy az Intézmény belss
kontrollrendszere, szabalyozasi kérnyezete megfelel-e a jogszabalyi elvarasoknak,
el6irasoknak.

A Kirendeltség nyomon kéveti az Intézmenyt érinté jogszabalyok valtozasat, a valtozasokrol
tajékoztatja az Intézményt.
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II1.8. Foékonyvi és analitikus konyvelés, pénziigyi nyilvantartasok

Az MGO vezeti a f6kényvi nyilvantartasokat, végzi az elSiranyzatok, kotelezettségvallalasok,
pénzforgalmi és pénzforgalom nélkiili gazdasagi események fokonyvi kdnyvelését, a gazdasagi
keretek, a kormanyzati funkcionkénti nyilvantartasat.

Az Intézmény rogziti a CT-EcoSTAT rendszerben a miikddéséhez kapcsoldodd szallitoi es
vevOi szamlakat, valamint kdveteléseket, kotelezettségeket, tovabba azokat a kitelezettségeket,
amelyekhez nem kapcsolddik szamla.

Az Intézmény felelds a konyveléshez kapcsolédd szabalyos alapbizonylatok, illetve a
felosztandé kiadasok konyveléséhez szilkkséges alapbizonylatok, a készletvaltozasok, valamint

a targyl eszkozok alleltarhely véltozasat igazoldé dokumentumok MGO részére torténd
bekiildéséért.

Az Intézmény az aldbbi szadmviteli feladatokhoz kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat
vezeti:

- akészletek, a készletek kozott nyilvantartott kisértéki eszkdzok nyilvantartasa;

bérekkel, bérjellegii kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok;

kovetelések, kotelezettségek nyilvantartasa;

szigor szamadas ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasa.

Az Intézmény az el6z6ekben megjelolt analitikus nyilvantartasokat negyedévente megkiildi az
MGO részére.

Az MGO elvégzi a banki és pénztari tételek, a vevoi és szallitéi szamlak, valamint egy€b
gazdasagi események kontirozasat és a f6konyvi konyvelést, gondoskodik arrél, hogy a
konyvelésben kell6en elkiiloniiljenek az Intézmény gazdasagi eseményei egymastol.

Az MGO biztositja a f6kdnyvi kivonat egyezOségét, a fokonyvi szamldk adatainak
feliilvizsgalatat, egyezteti az intézményi analitikus nyilvantartasokkal. Az MGO hatarozza meg
az Intézmény altal vezetett analitikus nyilvantartdsok formajat — abban az esetben, ha a
nyilvantartast nem a CT-EcoSTAT rendszerben vezeti - annak érdekében, hogy a f6kdnyvi
konyveléssel 0sszeegyeztethetd legyen.

Az Intézmény negyedévente megkiildi az MGO részére a mérlegjelentést alatamaszto

analitikus kimutatésokat, feladasokat.

Az MGO biztositja a fékonyv terén a szamviteli és bizonylati fegyelem betartasat, az
elszamolasok ellendrizhetOségét

Az Intézmény gondoskodik a szadmviteli adatszolgaltatdsok, az elemi koltségvetés €s a
beszdmoldk dokumentumainak az 6rzésérdl, archivalasarol.

Az MGO ellatja a koltségvetés végrehajtasdhoz kapesolodd havi pénzforgalmi jelentések,
negyedéves mérlegbeszamolok, éves szamszaki beszamolasi feladatokat.

Az MGO elkésziti a maradvanyelszamolasokat, elszamolja a negyedéves értékcsokkenést.
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Az MGO felels a leltarozasi tevékenység eredményeinek szamviteli feldolgozasaért.

Az MGO elvégzi a ,nagy értékii”, valamint az Intézmény kezelésébe adott targyi eszkozok
allomanyba vételét, vezeti az ehhez kapcsolodé analitikus nyilvantartést.

Az MGO ellatja az eszkdz0k és a forrasok konyvelését az Intézmény feladasai alapjan,
valamint meghatérozza az Intézménynek az analitikus nyilvantartasok forméjat abbol a célbol,
hogy fékonyvi kényveléssel dsszeegyeztethetd legyen.

Az Intézmény havonta egyeztet a f6konyvi kényveléssel, javaslatot tesz az esetleges eltérések
javitdsira. Az Intézmény - a lehet6 legrovidebb idén beliil, de legfeljebb kétheti id6kozonként
- egyértelmlien meghatdrozza a bankszamlakra érkezé beazonositatlan és egyeb bevételeket,
kiadasokat.

Az Intézmény karbantartja a téritési dijak nyilvantartdsat, ennek keretében naprakészen vezeti
a téritesi dij nyilvantartast, és folyamatosan végzi a rendezéseket.

Abban az esetben, ha az Intézményben fejlesztd foglalkoztatas torténik, ott a feladathoz
kapcsolodd elszamolds, a beszamolas elkészitése az Intézmény feladata. A fejlesztd
foglalkoztatdssal érintett szamldkon, egyéb kimutatisokon az Intézmény feltiinteti a
kapcsolodd kormanyzati funkciot, amelyek érdekében a bevételek, illetve a kiaddsok
felmertiltek.

IL9.  Beszdmolé készités, adatszolgaltatasi kotelezettség

Az MGO az Aht. 108. § (1) bekezdés a)-b) pontjai, valamint az Avr. 170. §-a alapjan az elemi
koltségvetésrél és az éves koltségvetési beszamolérd] az allamhaztartis informécids rendszere
keretében adatszolgéltatast teljesit, valamint a koltségvetési év sordn jogszabéalyban
meghatarozott gyakorisaggal id8kozi koltségvetési jelentést és id6kozi mérlegjelentést készit a
Magyar Allamkincstér szamara.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetben, a negyedik negyedévre vonatkozdan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd évben az elbirasoknak megfeleléen, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszdmold benytjtasanak hataridejével megegyezden a Magyar

I's

Allamkincstar altal mitkddtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe feltdlti.

Az Intézmény a negyedéves mérlegjelentésekhez a  téritési dijak 90 napon tuli
tartozasallomanyanak (8sszegszerii) kimutatasat elkésziti és megkiildi az MGO részére.

Az Intézmény biztositja az MGO 4ltal megadott hatdridére a beszdmoldkhoz azokat az
adatokat, amelyekkel az MGO nem rendelkezik (pl.  Iétszam, feladatinutalok,

teljesitménymutato).

Az Intézmény adatot szolgéltat az MGO részére az éves beszamoléhoz kapcsolddo szoveges
beszamol6 elkészitéséhez.

Az Intézményvezetd felel az MGO felé a hataridében torténd, pontos adatszolgaltatasért.
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Az MGO egyéb — a FSigazgatosag vagy mas hivatalos szerv altal kért — adatokat, informdcidkat
rendelkezésre bocsatja a koltségvetésbdl, beszamolobol, f6konyvbol, egyéb nyilvantartasbol.
Az adatszolgaltatasok teljesitéséhez sziikséges adatokat az Intézmény az MGO részére atadja.

Az MGO az Aht. 108/A. § (1) bekezdésébe, valamint az Avr. 172/A. § (1) bekezdésébe
foglaltakra tekintettel az Intézmény bevételeinek es kiadasainak varhato alakulésérdl havonta
adatot szolgaltat (felhasznalasi terv) a Magyar Allamkincstar altal miikodtetett informacios

rendszerbe. A felhasznélasi tervet targyhonap, targyhonapot koveté honap, valamint a targyév
egésze bontasban kell megadni.

A Magyar Allamkincstar felé teljesitendd adatszolgéltatdsok hataridében torténd
megkiildéséért, illetve a koltségvetés, beszamoldk, jelentések fokonyvvel vald egyezOsegéert,
jogszabalyban eldirt formaban torténd elkészitéséért az MGO felel.

Az MGO az éves koltségvetés elfogadasa utan elkésziti az Intézmény likviditasi tervét es azt
egyezteti az Intézménnyel. Az Intézmény koteles kozremitkddni a likviditasi terv
elkészitéséhez kapcsolodd egyeztetésen, szilkség esetén adatot szolgaltatni az MGO felé. A
likviditasi terv készitése havi rendszerességgel torténik.

Az Intézmény koteles a Magyar Allamkincstar felé egyéb kotelezd adatszolgaltatasokat
teljesiteni.

Az Intézmény latja el a KSH felé torténd adatszolgaltatasi kotelezettséget, sziikség esetén az
Intézmény igénybe veheti a Kirendeltség szakmai tamogatasat a feladat ellatdsahoz.

I11.10. Informaciéaramlas, bizonylatok tovabbitasa

Az MGO és az Intézmény kozotti bizonylatmozgasokat atadas-atvételi jegyzékben kell
régziteni, amelyb6l megallapithatd, hogy a bizonylatokat mikor és ki adta és vette at.

A Foéigazgatosdg a jelen megallapodasban nem rogzitett, nem részletezett gazdalkodasi
folyamathoz kapcsolddé igymenetet szabalyzatokban, folyamatleirasokban szabalyozza €s az
Intézménnyel részleteiben ismerteti.

Az MGO a gazdasagi eseményekhez kapcsolddo bizonylatokat, azok forméjat, tartalmat, tjat,
atadas-atvételének modjat, tarolasat, leltarozasat, selejtezését bizonylati szabalyzatban koteles
rogziteni.

Az MGO kdételes
- biztositani a CT-EcoSTAT programban az Intézmény elkiilonitett nyilvantartasait;
gondoskodni az adatbhiztonsagrol,

- biztositani a CT-EcoSTAT program kiilonb6z6 moduljainak hasznélatdhoz sziikséges
valamennyi informaciot az Intézmény részére.

Az MGO az Intézmény valds gazdasagi és pénzligyi helyzetével kapcsolatban - legalabb havi
rendszerességgel - tajékoztatast nyGjt az Intézmény vezetdje részére, melynek keretében
megkiildi az Intézmény vezetdje részére az id6kozi koltségvetési jelentést és 1d6kozi
mérlegjelentést, a likviditasi tervet, valamint adatot szolgaltat a beszamol6val kapcsolatban.
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Az MGO harmadik személynek (kivéve fenntarté és mas hivatalos szerv) informéciét nem
szolgaltathat az Intézmény pénziigyi, gazdaséagi adatairol.

IIL.11. Adohatésaggal kapcsolatos feladatok

Az MGO kdteles az AFA bevallésokat hatéridében elkésziteni, amit az Intézmény nyujt be az
adhatésag részére.

Az Intézmény koteles a rehabilitaciés hozzajarulds bevallasat hataridben elkésziteni,
benytjtani.

Az Intézmény elkésziti tovabba az egyéb bevalldsokat, benytjtja azokat az illetékes hatosag
részére.

A felmeriilé add-, jarulék-, hozzéjarulas-, vagy jogszabalyon alapulé egyéb fizetési
kotelezettségnek az Intézmény koltségvetésének terhére az MGO tesz eleget.

Az Intézmény koteles a kornyezetvédelmi bevallasokat elkésziteni, tovéabbitani az illetékes
kornyezetvédelmi hatosag felé.

IV.  Zaré rendelkezések

Jelen megéllapodésban nem szabélyozott kérdések tekintetében F elek a hatalyos jogszabalyok
vonatkozo rendelkezéseit tekintik irdanyadénak.

Jelen megallapodas 20 szamozott oldalbol all, és ot, egymadssal sz6 szerint megegyezl eredeti
peldanyban késziilt. Felek a megéllapodésban foglaltakat atolvasds és kozds értelmezés utan,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t Jovahagydlag irtak ala.

Felek, vagy jogelddjeik kozott kottetett gazdasagi egyiittmiikodésre és munkamegosztasra
iranyulé megallapodéasok jelen megallapodés alairasat kovetden érvényiiket vesztik. Jelen
megallapodas 2024. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2024. ............................... Szekszard, 2024.....................
Csépléné Gonczi Veronika Hédi Katalin
féigazgato intézményvezetd
Budapest, 2024. ......................... Szekszard, 2024.....................
Horvath Attila dr. Kajos Nikolett
gazdasagi féigazgatd-helyettes kirendeltség igazgatd
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Zaradék:

a Beliigyminisztérium, mint a megallapod6 Felek felett iranyit6i jogkort gyakorlo szervezet
részérdl jovahagyta:

szocialis igyekért felelds
helyettes allamtitkér
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3. szamu fliggelék

A Gyermekvédelmi Kézpont Tolna Varmegye
szabalyzatainak jegyzéke

Kozalkalmazotti szabalyzat

Szabdlyzat a szocidlis és joléti tdmogatdsokrol

Szabalyzat a szamlarendrél

Szabalyzat a szamviteli politikardl

A gyermekvedelmi gondoskodasban részesild gyermek csaladi pétlék és zsebpénz
felhasznalhatdségdnak, valamint a pénzkezelésének eljardsrendjérél szélé szabalyzat
Gyermek- és lakdsotthoni utdgondozdi elldtas rendjérél szolé szabélyzat

A gepjdrmlvek haszndlatdra, Uzemeltetésére, elszamoldsi rendjére vonatkozé
szabalyzat

Szabalyzat a kotelezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds,
érvényesités és utalvdnyozas rendjérél

Eszkdzok és forrdsok értékelési rendjérél sz4ld szabélyzat

Leltarozasi és leltérkészitési szabalyzat

Az onkéltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzat

Szabalyzat a pénzkezelés rendjérdl

A bélyegzéhaszndlat és nyilvantartés rendjérdl sz6lé szabélyzat

Feleslegessé vélt vagyontdrgyak hasznositdsanak és selejtezésének rendjérél szélé
szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

A Gyermek és lakdsotthonok gazdalkoddsanak (csoportpénz kezelésének) eljérds
rendjérol szold szabdlyzat

Szabalyzat az iratkezelés rendjérél

Munkavédelmi szabdlyzat

Tlzvédelmi szabdlyzat

Belso ellenérzési nyomvonal

Szabalyzat a kockdzatkezelés rendjérél

SZGYF szabalyzata a kdveteléskezelds rendjérdl

Szabalyzat a beszerzések lebonyolitdséval kapcsolatos eljarasrendrél

Szabdlyzat a munkéba jérassal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrél

A reprezentdcids kiaddsok felosztdsdnak, teljesitésének és elszdmoldsdnak
szabalyzata

Szabalyzat a belfoldi és kilféldi kikiildelds rendjérdl

Elektronikus alairdsi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési
szabalyzat

Szabdlyzat a mobiltelefon haszndlatanak rendjérdl

Szabdlyzat a vezetékes telefonok haszndlatédnak rendjérél

Adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzat

Szabalyzat a kozérdek( adatok megismerésének és a kotelezéen kdzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak rendjérét



Az érdekképviseleti férumok megalakitdsdnak és tevékenységének rendjérol szélo
szabdlyzat

Szabdlyzat a szabdalytalansdgok kezelésének rendjérél

Szabdlyzat a szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjérol
Esélyegyenldségi terv

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézményekben bekovetkezd rendkivili
eseményekkel és a gyermekbantalmazasi esetekkel kapcsolatos intézkedésekrol és a
jelentéstétel rendjérdl szolé SZGYF szabalyzat

A személyes gondoskoddst nyujté gyermekvédelmi intézmények altal biztositott
ellatdsok formairdl, igénybevételének médjardl és a téritési dijrél szold szabalyzat
Gyermekdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



		SDADMS Zrt.
	2024-12-04T07:54:19+0000
	PoszeidonServer digital signer
	PoszeidonServer digital signer
	Erika Magenheim


		2024-12-04T07:54:21+0000
	Not specified




