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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ} régziti a Gyermekvédelmi
Kozpont Tolna Varmegye (a tovabbiakban: intézmény) fébb adatait szervezetét, feladatai
ellatdsanak részletes belsé rendjét és maodjat.

Az intézmény SZMSZ-e az dllamhdztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban:
Aht} 10. § {5) bekezdése alapjan — figyelemmel a megyei intézményfenntartd kézpontokrél,
valamint a megyei énkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei 6nkormdnyzati intézmények
és a Févdrosi Onkormanyzat egészségligyi intézményeinek atvételével dsszefiiggd egyes
kormdanyrendeletek mddositdsardl szdélé 258/2011. (XIll. 7)) Korm. rendelet 18. §-aban
foglaltakra, az alabbiak szerint keril megallapitasra.

1. Az intézmény fébb adatai

Az intézmény Alapitd Okiratdt a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg Figazgatdja -
a Szocidlis es Gyermekvédelmi Figazgatdsagrol szdlé 316/2012. (XI1.13.) Korm. rendelet 3.
§ {2) bekezdés e) pontjdban foglalt feladatkdrében eljarva — terjeszti fel jovahagyasra a
beligyminiszter részére.

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

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

Az intézmény a megfeleld koordinécid, a szakmai irdnyitds és a hatékony munkaszervezés
biztositasa érdekében ,szervezeti egységek” keretében, a szervezeti egységekben pedig
az alapitd okirat szerinti telephelyeken gyermek-, vagy lakasotthonok formdajaban

mukaodik.

Telephelyek:

I szdmu szervezeti egység:

Csillagpor Kilénleges Lakasotthon Szekszard
7100 Szekszard, Szentmikldsi Ut 9.

Napkelte Kilénleges Lakdsotthon Szekszard



7100 Szekszard, Szentmikldsi ut 9.

Szivarvany Kalénleges Lakdsotthon Szekszard
7100 Szekszard, Szentmikldsi ut 9.

Horizont Klonleges Lakdsotthon Szekszard
7100 Szekszard, Szentmikldsi ut 9.

il. szamu szervezeti egység:

Holdsugar Klulonleges Lakasotthon Kapospula
7251 Kapospula, Rakdczi utca 63.

Kék Eg Kilsnleges Lakdsotthona Iregszemcse
7095 Iregszemcse, Mdricz Zsigmond utca 21.

Ustokos Kiilonleges Lakasotthon Tamasi
7090 Tamasi, Csortos Gyula utca 15.

Il szamiu 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 Lakasotthon Szedres
7056 Szedres, Rakéczi Ferenc utca 48.

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

az otthont nyujté ellatast, az utégondozdi eilatast, tovdbbd a gyermekek védelmérél és a
gyamugyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 92. §-dban eldirt



utdgondozast, illetve a Gyvt-ben, egyéb vonatkozd dgazati jogszabdlyokban meghatarozott
feladatokat, ideértve a felnéttképzési feladatokat is.

Ennek keretében segitséget nydjt a gyermekek jogainak és érdekeinek érvényesitésehez.
Gondoskodik a hidnyzé szildi gondoskodds potldsardl, valamint a gyermekvédelmi
gondoskodasbdl kikerllt fiatal felnéttek tarsadalmi beilleszkedésérdl. Biztositja a csalddjabdl
barmely okbdl kikerult gyermek biztonsagat, kordhoz és sziikségleteihez igazodd gondozasat,
nevelését, egészséges személyiségfejlédését.

Gyermek- vagy lakdsotthonban, otthont nyujté elldtds keretében biztositia a kiskoru
gyermekek szdmara a teljes kor( ellatas, az utdgondozas biztositasaval kapcsolatos
feladatokat.

Kildnleges ellatdst, illetve integrilt specidlis elldtast biztosit a gyermek- és lakasotthoni
haldzatban. Utdgondozdi ellitds keretében szllkség szerinti, illetve teljes koérl ellatast nyujt
a fiatal felndttek szdméra. Gondoskodik az ideiglenesen beutalt gyermekek gyermek- és
lakdsotthoni hitézatba térténd befogadasardl.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége kormdanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

Allamhaztartasi szakdgazati besoroldas:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek elldtdsa

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

Koltségvetési szerv torzskényvi azonositd szama: 418982

Alapitdi jogokkal felruhdzott és egyéb irdnyitasi jogok gyakortdsdra jogosult irdnyité szerv
neve, székhelye:

Belligyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

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

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

A székhely agazati azonosité szama: S0086071
Az intézmény mukddési kore: Tolna Varmegye



Szakmai ellendrz6 szerve:
Tolna Varmegyei Kormanyhivatal 7100 Szekszard, Augusz Imre u. 7.

Az intézmény jogallasa:

Ondllé jogi személyiséggel rendelkezd kéltségvetési szerv, gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezik. A pénzigyi, gazdasdgi szervezeti feladatokat a fenntartéval kozdsen, a
Feladatmegosztasi megallapoddsban foglaltak alapjan latja el.

Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozo jogviszonyok:
e kozalkalmazotti jogviszony - a kbzalkalmazottak jogallasardl szald 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.);
¢ munkaviszony - a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi l. térvény {a tovabbiakban:
Mt);
* megbizdsi jogviszony - a Polgari Torvénykoényvrol szold 2013. évi V. térvény (a
tovébbiakban: Ptk);

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

Az intézmény feladatainak ellatdasira szolgalé vagyon:
Az alapitd/ fenntartd szervvel kétott megéllapoddasban, 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 alanyisdg: Az intézmény nem AFA alany, alanyi adémentes.
KSH szdmjel: 15418984-8790 -312-17

Hivatalos bélyegzdk:
Az intézmény hivatalos bélyegzdi:
e korbélyegzd felirata: ,Gyermekvédelmi Koézpont Tolna Vérmegye”, kozépen
Magyarorszag cimerével,
e hosszu bélyegz6 felirata: ,Gyermekvédelmi Kézpont Tolna Varmegye 7100
Szekszard, Széchenyi u. 48-52. Addszam: 15418984-1-17
A bélyegzok hasznalatanak rendjét kilon szabalyzat szabalyozza.

3. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatdlya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény vezetdire, az intézmény dolgozdira, az intézményben
mikodo testuletekre, szervekre, kdzdsségekre, az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

Az SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Tolna Varmegyei Kirendeltsége
igazgatodjanak jovahagydsaval lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.



Az intézmény mtikédését meghatarozd fébb jogszabalyokat az SZMSZ 1. szamdu fiiggeléke
tartalmazza.

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES FOBB FELADATAI

Az intdzmény az Alapitd Okiratban foglalt feladatait jelen dokumentum Intézményi
szervezeti felépités és munkakordk jegyzéke" elnevezésu 1. szamu mellékletében foglalt
szervezeti rendben latja el, ezen mellékletben taldlhatd szervezeti organogram az egyes
szervezeti egységekhez rendelt muikddés rendjét és az ott ténylegesen elldtandd
feladatokhoz rendelt munkakéroket mutatja be.

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

Az intézmény feladata a gyermek sziikségleteihez igazodod teljes kord otthont nydjtd elldtas
biztositdsa a gyermek- és lakasotthonaiban elhelyezett, ideiglenes hatallyal beutalt vagy
nevelésbe vett (a tovabbiakban: gyermekvédelmi gondoskodédsban éld) kiskoruak részére,
valamint utdgondozdi elldtds Dbiztositdisa a nagykoriva valt, gyermekvédelmi
gondoskoddshdl kikerult fiatal felnbttek részére.

Ennek keretében:

1.1 Gondoskodik a gyermek felvételérdl, befogadasardl, errdl tajékoztatja a
gyamhatdsigot és a szakszolgalati szakmai egységet.

1.2 Elhelyezi az utégondozdi elldtdsban részesuldé - a létfenntartasat onatldan
biztositani nem képes vagy kdznevelési, felséoktatdsi, felndttképzési
jogviszonyban 3llé vagy szocidlis (apoldst, gondozast, illetve rehabilitaciét nyujtd)
intézménybe felvételre vard - fiatal felnGttet.

1.3 Biztositja az egyéni gondozasi-nevelési terv szerint az otthont nyujtd elldtdst,
tovabba a nevelésbe vétel rendszeres feliilvizsgalatinak eldkészitését.

1.4 Eléseqgiti a gyermek és csaladja kapcsolattartisdt, a gyermek csalddjahoz térténd
visszatérését, ennek érdekében egyittm(ikodik a csatdddal, a csaldddal foglalkozé
gyermekjéléti szolgalattal, a gyermekvédelmi gydmmal és a gyamhatdsaggal.

1.5 Felkésziti a gyermeket a csaladi életre és 6ndlld életvezetésre, valamint
elémozditja, hogy a gyermek tanulmanyai sikeres befejezésével, szakma

elsajatitasaval, illetve el6-takarékossdggal késziljon az 6ndlld életre.

1.6 Biztositja és ellendrzi a telephelyeken a csoportgazdalkodast.



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

1.9 Szabadidds, tehetséggondozd programokat, tdborokat szervez a gyermek- és
lakasotthonokban élok részére.

1.10 Statisztikai adatokat szolgaltat a gyermek- és lakdsotthonok vonatkozdsaban.

1.11 A fiatal kérelmére és a gyamhatdsag elrendelése alapjan utdgondozdi elldtas
és utdgondozas biztositasa.

1.12 Az utégondozdi megallapoddsok elkészitése és tovabbitdsa. Evente jelentés
készitése a gyamhatosagok szamara.

1.13 Az utdgondozdi ellatasban részesilék személyi téritési dijainak Ggyintézése.
Az utdgondozéi ellatottakrdl, utdgondozottakrdl nyilvantartds vezetése,
statisztikai adatok kozlése.

1.14 Otthonteremtési tamogatasok eldkészitése, a tamogatasban részesuléd
fiatalok utégondozasa.

1.15 Javaslat az utdgondozodi ellatas, illetve az utégondozas megszintetésére.

1.16 Utdgondozas, utdgondozdi elldtas:
e A fiatal kérelmére és a gyamhatosag hatarozata alapjan utdgondozéi ellatas
és utdgondozas biztositasa.
¢ Az utdgondozdi megallapoddsok elkészitése és tovabbitdsa. Evente jelentés
keszitése a gyamhatdsagok szamara.
» Utdgondozdk utjan gondoskodik a fiatal felndttek jogainak gyakorlasara és
kotelezettségeinek teljesitésére vonatkozo szabalyok megismertetésérol.
s Az utdgondozdi elldtasban részesilok személyi téritési dijainak Ggyintézése.
e Az utégondozdi elldtottakrél, utdgondozottakrél nyilvantartds vezetése,
statisztikai adatok kozlése.
o Otthonteremtési tamogatasok eldkészitése, a tamogatdsban részesuld fiatalok
utdgondozasa.
e Javaslat az utdégondozdi ellatas, illetve az utégondozas megszintetésére.
1.17 Kilsé férdhelyek haldzata
e Az intézmény gyamhatdsagi hatarozat alapjan, kiilsé féréhelyen (albérlet,
kollégium, bérlakds) utdgondozoi ellatdst biztosit a létfenntartasara onalldan
nem képes koznevelési, felsboktatasi vagy felnGttképzési intézménnyel
tanuloi, hallgatdi vagy felndttképzési jogviszonyban allé fiatal felnétt szamdra.

e A GYVR rendszert naprakészen vezeti. Az utdgondozdi ellatottakrol,
utégondozottakrol nyilvantartast vezet, statisztikai adatokat k6 zol.



o Felkésziti a fiatalt az 6nalléd életvezetésre, valamint eldmozditjia, hogy a
tanulmanyai sikeres befejezésével, a szakma elsajatitasaval, illetve el6-
takarékossaggal késziljon az 6nalld életre.

o Sziikség szerinti ellitast biztosit a fiatal felnbttek szamdra. Pénzbeli elldtds
keretében gondoskodik a fiatal felndtt élelmezésérdl, ruhdzkoddsardl,
iskolaztatdsardl, egészségugyi ellatassrdl.

2. Gazdalkodasi, humanpolitikai, ligyviteli, miszaki feladatok

Az intézmény ellatja a miikddtetésében levé gyermek- és lakasotthonokban élé kiskoruak
elldtmanydval és pénzbeli juttatdsaval kapcsolatos meghatdrozott feladatokat. Biztositja az
intézménnyel jogviszonyban alldk munkalgyi okmdnyainak elkészitésével, valtozdsaival
kapcsolatos feladatokat.

Végzi az intézmény kezelésében levs ingatlanokkal, berendezésekkel, jarmuivekkel
kapcsolatos Uzemeltetési feladatokat. Elldtja az intézmény ingatlanjait érinté javitasi
karbantartasi feladatokat, valamint felmerilé szallitasi feladatokat.

Elldtja mindazon feladatokat, amely a gondozdsi helyeken élé gyermekek és fiatal felnéttek
teljes korl elldtdsa érdekében a fenntartd elrendel, valamint az egylttmikodési
megallapodasban szerepelnek.

1. Gazdalkodasi és humanpolitikai Ggyek:
1.1 Az elldtottak elldtmanyédval és pénzbeli juttatdsdval, a pénz- és értékkezelés
rendjének szabalyozasaval, a csoportvezeté-nevelék elszamoltatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.2 A kulsé féréhelyeken gondozottak pénzbeli ellatmanyaval Gsszefliggdé havi
rendszerességli feladatok elvégzése.

1.3 Csoportok elszdmoltatdsa az eldlegekkel és ezek analitikus nyilvantartasa,
csoportgazdalkoddsi szamlak alaki, tartalmi kdvetelmények szerinti ellendrzése.

1.4 Fenntartdi és szakhatdsdgi adatszolgaltatdsok, jelentések, kimutatdsok
elkészitése.

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



1.6 Az intézményhez beérkezett szallitdi, valamint az intézmény muakédéséhez
kapcsolddo szamldk ellendrzése, szakmai teljesités igazoldsa.

1.7 Rendelések rogzitése az erre szolgald elektronikus rendszerekben.
1.8 Szerz8dés kezdeményezése.

1.9 Adatszolgaltatds a koltségvetés eldkészitéséhez, az éves koltségvetés
teljestilésének figyelemmel kisérése.

1.10 Kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk munkalgyeinek teljes kor(
intézése.

1.11 Személyi anyagok nvyilvdntartidsa, kezelése, munkaligyi nyilvantartisok

vezetése.

1.12 A szadmfejtéshez sziikséges dokumentumok bekiildése a Magyar Allamkincstar
felé, a szlikséges adatok régzitése a KIRA szamfejté rendszerben.

1.13 Folyamatos kapcsolattartds a Magyar Allamkincstar  bérszamfejtési
osztalydval, a kézlzemi szolgdltatokkal, érintett szakhatdsagokkal, valamint az
Oktatasi Hivatallal.

1.14 Kotelezd tovdbbképzések lebonyolitasdnak koordindldsa, nyilvantartdsok
vezetése,

1.15 Alldshirdetések publikdldsa, benyljtott onéletrajzok  nyilvantartdsa,
allasinterjuk szervezése.

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

moduljaban, melyhez kapcsolodd feladat a szamlak szkennelése, valamint a
szamla szkennelt képének CT-EcoSTAT programban torténd régzitése.

2. Titkarsagi feladatok:
2.1 Az intézmény napi mikddéséhez szikséges posta-, telefon- és elektronikus
levélforgalom lebonyolitdsa, tgyiratkezelés.

2.2 A tarsintézményekkel valé kapcsolat fenntartasa, az iktatérendszer mikodtetése,
irattdrozasi feladatok ellatdsa.

2.3 A beérkezd adatszolgdltatdsok koordindldsa, nyomon kévetése.



2.4 Szerz6dések, szabalyzatok, utasitasok nyilvantartdsa.
2.5 Az intézményvezetd programjainak, hataridds feladatainak nyomon kovetése.

2.6 Rendkivili jelentésekkel kapcsolatos, az intézményvezetd altal meghatéarozott
feladatok ellatasa.

2.7. Bantalmazidsi esetek jelentésével kapcsolatos, az intézményvezet$ altal
meghatdrozott feladatok ellatasa.

2.8. Azintézményi ingatlanok koziizemi szolgaltatdsainak fogyasztdsdval kapcsolatos
kimutatdsok elkészitése, kapcsolattartas a kozizemi szolgaltatdkkal, eérintett
hatdsagokkal.

3. Miszaki feladatok:

3.1 Az intézményi dolgozdk, valamint az elldtisban részesilé gyermekek szallitasdval
kapcsolatos feladatok.

3.2 Az Uzemben tartott gépjarmivek m(iszaki dllapotanak fenntartésa, a gépjarmuvek
koltségelszamolasainak intézése.

3.3 |dészakos (tervezett, kotelezd) javitds, karbantartasi munkalatok szervezése,
lebonyolitdsa, készenlét biztositdsa a sirgés, munkaiddn tili javitdsok, szallitasok
ellatasdra.

3.4Kozremiikodés az éves leltdr elkészitésében, selejtezéssel kapcsolatos feladatok
ellatdsa, készletnyilvantartasok vezetése.

i), fejezet
AZ INTEZMENY VEZETOI, AZ INTEZMENY EGYEB MUNKATARSAI ES FELADATAIK
I Az intézmény vezetdi
1. Intézményvezetd
Az intézmény vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Fdigazgatdja, a Kjt.-
ben foglaltak szerint el8készitett palyazat Utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idGtartamra bizza
meg illetve vonja vissza vezetdi megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
A Fdigazgaté altal dtruhdzott munkaltatdi jogokat a Tolna Varmegyei Kirendeltség Igazgatdja

gyakorolja.

Az intézményvezetd az egyszemélyi feleldsség elve alapjan vezeti az intézményt.
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1.1 Az intézményvezetd feladata, jogosultsaga, felel6ssége
Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, irdnyitdja. Munkdjit a
hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

Altaldnos feladatai:

Személyesen vagy megbizott Utjan ellatja az intézmény képviseletével kapcsolatos
feladatokat kiilso szervek elétt.

Nyomon koveti a kilsd és belséd ellendrzések jelentéseiben tett megallapitasok,
javaslatok hasznosuldsat, megvaldsuldsat.

Gondoskodik az egyes ellen6rzések megallapitasaival kapcsolatban készitett
intézkedési terv megvaldsuldsardl, annak nyilvantartdsarél.

Gondoskodik az intézmény szabalyzatainak elkészitésérdl,

Gondoskodik a szakmai program{ok) elkészitésérél és az abban foglaltak
megvaldsitasarol.

Gondoskodik mindazon feladatok szervezésérdl, tervezésérdl, veégrehajtasarol,
amelyeket az SZMSZ és a hatdlyos jogszabalyok az intézmeny feladataként
hataroznak meg.

Elkésziti az intézmény munkatervét, a képzési, tovabbképzési tervét.

Gondoskodik a helyettesités rendjének kialakitasardl.

Gondoskodik az intézményben dolgozdk munkakori leirdsanak elkészitésérél és azok
naprakeészen tartasarol.

Folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

Kapcsolatot tart a varmegyei kirendeltséggel, a tarsintézményekkel, a helyi, a teruleti
és az orszdgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Gondoskodik a belsé kontrollrendszer mikodtetésérdl.

Evente beszdmoldt készit a szakmai munka megvaldsuldsarsl.

Gondoskodik a rendkiviili események, illetve bantalmazasi események jelentésével
es vizsgalataval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkiviti vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, kételes a rendkivili és béntalmazasi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatalyos jogszabalyi és  intézményi
szabdlyzatban foglalt kételezettségnek megfeleléen eljdrni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén ellene fegyelmi eljards kezdeményezhetd.
Gondoskodik a SZIA rendszer naprakész vezetésérol.

Kivizsgalja a panaszokat és a kozérdekl bejelentéseket és gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételérdl.

Szakmai feladatai:

*

Segiti és ellendrzi a szervezeti egység-vezeték munkajat.

Iranyitja az egyes szervezeti egységek szakmai programjdnak, hdazirendjének
elkészitéset.

Iranyitja a szervezeti egységekben folyé szakmai tevékenységet, koordinélja a
gyermek- és lakadsotthonokban elhelyezett gyermekek, fiatal felndttek
gondozdsdval-nevelésével, utdgondozoi ellatdsaval, utégondozdsaval kapcsolatos
gondozasi-nevelési, nyilvantartasi feladatokat.
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Eldkésziti a gyermek- és lakdsotthonok muikodési engedéllyel kapcsolatos
dokumentumait.

Téjékoztatdst ad az intézmény tevékenységérdl, statisztikai adatokat szolgaltat
évente vagy szlikség szerint.

Jogosultsaga:

Gyakorolja a kiadmanyozds jogat.

Gyakorolja a kotelezettségvallaldsi- és utalvanyozasi jogokat, illetve szakmai
teljesités igazolasdra jogosult az intézmény teljes kord muikddésével kapcsolatos
ugyekben.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Jévdhagyja a szervezeti egységek vezetbi 3dltal Osszedllitott munkarendet és
munkatervet.

Feleldssege:

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerd, jogszer(, hatékony miikodéséért.
Felelds a szakmai munkdjanak egészéért, a beszamolok, az adatszolgaltatasok
hatériddre vald elkészitéséért.

Feleldsséggel tartozik az intézményvezetéi megbizdsdbol eredd, illetve az
intézményvezetdi feladatai elldtdsa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb
jogszabdlyokban, belsé szabdlyozdsokban foglaltak betartdsaért, valamint a feladatai
maradéktalan és hatdrid6ben torténd elldtdsdért, az adott informacidk, adatok
helyességéeért.

Felelds a tudomadsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk
elbirdsszerll kezeléséért.

Felelds a SZIA rendszer naprakész vezetéséert

Felelés a koltségvetési szerv haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerl
igénybevételéert,

A gazddlkoddst érintd feladatmegosztasrol szold megallapodasban foglaltak szerint
felelds a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a
gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informdcidszolgdltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kdtelezettségek dsszhangjaért.

Kapcsolattartds:

Belsé kapcsolattartds: az intézmény valamennyi szervezeti egységével személyesen
tart kapcsolatot, az intézmény valamennyi dolgozdja felé kdzvetlen utasitasi és
iranyitasi jogkorrel bir.

Kilsé kapcsolattartds: személyesen képviseli az intézményt kilsé szervek elétt.
Kapcsolatot tart a fenntartéval, a térsintézményekkel, a helyi, a terileti és az orszdgos
szakmai szervezetekkel.

A sajté képviseldi részére SZGYF fbigazgatdi sajtoengedély alapjan tehet
nyilatkozatot.

Helyettesités:
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e Az intézményvezetd tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén: a helyettesitését az
intézményvezets-helyettes/szakmai vezetd Latja el, munkaitatdi jogokat a kinevezés,
felmentés, feleléssegre vonas kivételével gyakorolhatja.

2. Intézményvezeté-helyettes/szakmai vezetd
Az intézményvezetd-helyettes/szakmai vezet6t az intézményvezetd hatdrozott idére bizza
meg.

Feladatai:

¢ Az intézményvezetO-helyettes/szakmai vezetd jogosultsaga megegyezik az
intézményvezeto jogosultsagaval, azzal a kiegészitéssel, hogy munkaltatdi jogokat a
kinevezés, felmentés, felelosségre vonas kivételével gyakorolhatja.

e A gyermek-vagy lakasotthonban ideiglenesen vagy tartdésan elhelyezett gyermekek
megismerése: a gyermek szakellatdsba keriilése okainak, csalddi korilményeinek,
személyisége jellemzdinek feltérképezése.

s Viselkedésével, magatartasaval pozitiv mintat nydjt a gondozottak és a kollégak
szamara.

s FEllendrzi és értékeli a csoportokban, szakmai allashelyen foglalkoztatottak munkajat,
javaslatot tesz az intézményvezetd felé - gyermekotthon-vezetén keresztil -
jutalmazasukra, kitlntetésiikre és fegyelmi felelésségre vondsukra, anyagi
kartéritésre.

e A csoportban folyd nevelési tevékenységet folyamataban koordinalja és iranyitja,
vitas esetekben egy személyben dént.

¢ Belso ellen6rzé nyomtatvanyon ellenorzi az élelmiszer és egyéb - tisztasagi - készlet
felthasznalasat, dokumentaciéit.

e Adminisztracios kotelezettségeinek maradéktalanul és hatdridére eleget tesz:
Evenként egy oOsszefoglalé jellemzés készitésében kozrem(ikodik, a
gondozottakrol
Egyéb aktualis adminisztracidk

— Jegyzokonyv felvétele a szokvanyostol eltéré eseményekrél (munkatarsi
mulasztas, baleset, gyermek altal elkdvetett vétségek stb.)

e Megismeri — a rendelkezésre allé személyi anyagok alapjan — a gyermekek, fiatalok
otthonba kerilésének okait, legfontosabb csaladi korilményeit, személyiségallapotuk
jellemzoit. Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.

¢  GYVR rendszer naprakész vezetésével kapcsolatos feladatokat elvégzi.

¢ Ellendrzi a GYVR rendszerben, hogy naprakészen rogzitve vannak-e a gyermekre
vonatkozd egyéni gondozasi-nevelési tervek (GH-1)

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

e Gondoskodik a SZIA rendszer naprakész vezetésérdl

Felelés az Intézményben elhelyezett gyermekek, fiatalok testi és szellemi
fejlédeséért, érzelmi életének figyelemmel kiséréséért, szocializacidjuk
megfeleld szintre hozdsaért.
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- Koteles az oktatdsi intézményekkel, illetve a gyerekek nevelésével,
fejlesztésével kapcsolatos kilsé intézményekkel, munkahelyekkel, - a
gyermekvédelmi gyammat egylittmikodve — tartani a kapcsolatot.

Munkatérsaival id6szakonként egyeztetd megbeszélést tart melyen:
Megbeszélik az eltelt id6észak problémait,
Feltdrjdk az esetleges hibdkat, s megallapodnak ezek korrekcidjaban,

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

Felel a gondjaira bizott anyagi értékekért, azok dllaganak megfeleléségéért, valamint
karbantartasaért és hianypotlasert.

Javaslatot tesz a gyerekek és a gydmhatdsag hatdrozatban megjeldlt személyek
folyamatos és id6szakos kapcsolattartasanak médositdsara.

Részt vesz adomanyok szervezésében, kiilsd tdmogatdk megkeresésében.,

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

Eves leltdrozdsban kdzremiikodik

Segiti és ellendrzi a gyermekotthon-vezeték munkajat.

Irdnyitia az egyes gyermekotthonok szakmai programjanak, hdzirendjének
elkészitését.

Irdnyitja a gyermekotthonokban folyd szakmai tevékenységet, koordinalja a gyermek-
és lakdsotthonokban elhelyezett gyermekek, fiatal feln6ttek gondozdséval-
nevelésével, utégondozdi elldtdsdval, utdgondozdsdval kapcsolatos gondozasi-
nevelési, nyilvantartasi feladatokat.

ELSkésziti a gyermekotthonok miikddési engedéllyel kapcsolatos dokumentumait.
Tajékoztatdst ad a gyermek- és lakdsotthoni haldzat tevékenységérél, statisztikai
adatokat szolgdltat évente vagy szlkség szerint.

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

Amennyiben bdrmely az intézményt érintd rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, kételes azt azonnali hatallyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kételezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kételezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
Munkdja sordn egyuttm(kodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kuldonbozd
szakteriiletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informdcidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betoltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovdbbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szikségszeruségbdl rd kell bizni.

Jogosultsaga:

Aldirasi felhatalmazas - teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik
Az Intézményvezetd tavollétében gyakorolja a kiadmanyozas jogat.
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Az Intézményvezetd tavollétéeben gyakorolia a kotelezettségvallalasi- és
utalvanyozasi jogokat, illetve szakmai teljesités igazoldsara jogosult az intézmény
teljes kord mlkoddésével kapcsolatos dgyekben.

Jévdhagyja a gyermekotthonok vezetSi 3altal oOsszedllitott munkarendet és
munkatervet.

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

Feleléssége:

Felelds a SZIA rendszer naprakész vezetéséért
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az

elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.
Felelésségre vonhatd a munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztdsaért
vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkdzok, berendezési
targyak eldirastol eltérd hasznalatdért, rongalasaért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével Osszefliggben rabiznak, illetdleg
kizarotagosan hasznal vagy kezel.

Feleldéssége kiterjed a belsé utasitasok és szabalyzatok betartdsdért, és kbzvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenysegérdl kdzvetlen felettesének minden esetben kételes beszamolni, a

feladatkorébe tartozé hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Szlikség esetén az intézményvezetd utasitisa alapjan, intézményen beliil helyettesit.
Helyettesiti az Intézményvezetdt, vezetSi feladatok tekintetében -a fentiekben
meghatarozott kivétellel-, annak tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve a
szakmai feladatokkal megbizott egyéb Ugyintézét, valamint a szervezeti egység
vezetdt sziikség esetén.

Helyettesitik: Szukség esetén az Intézményvezetd helyettesiti. Halasztdst nem tird,
azonnali jelentési és intézkedési kételezettséggel jaré szakmai feladatokban a

szakmai feladatok ellatdsaval megbizott egyéb (gyintézé helyettesiti.



3. A Gyermekotthon-vezetd és a Szervezeti egység-vezetd feladata, jogosultsaga,
feleléssége

Az intézmény V. szdmu szervezeti egységében a Rézsakert Gyermekotthon Hogyész
(7191 Hogyész, Széchenyi Istvan utca 1.) telephelyén gyermekotthoni formaban mikadik,
ennek megfeleléen az otthon szakmai vezetését a gyermekotthon-vezetd latja el. Az
intézmény valamennyi tébbi telephelye lakasotthonok formajdban mikaodik, az adott
szervezeti egységhez tartozé lakasotthonok vezetését a szervezeti-egység vezetdje latja
el.

A tovabbiakban a gyermekotthon-vezetdjére is a szervezeti-egység vezetdjére vonatkozo
szabdlyok vonatkoznak, ahol jelen szabilyzat szervezeti-egység vezetét nevesit, ott a

et

gyermekotthon-vezetéjét is érteni kell.

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

Feladata:

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

¢ Kiemelt feladata a GYVR naprakész vezetése, a rendkivuli, a bantalmazasi események
és egyéb jelentések hataridére vald elkészitése, megkuldése,

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

s Rendszeresen tdjékoztatja kozvetlen felettesét a vezetése alatt 3Ll otthon(ok}ban
folyd tevékenysegrol.

e A gyermek/lakdsotthon-részlegnél dolgozd neveléket, gyermekfelligyeloket és
gondozdkat rendszeresen tajékoztatja az aktudlis kérdésekrél, feladatokrdl. Szlkség
szerint, de legaldbb negyedévente munkaértekezletet tart.

o Javaslatot tesz a gyermek/lakasotthonba térténé beutalds, vagy az otthonbdl torténd
tdvozas személyi kérdéseire.

o Elvégzi a hatdskorébe tartozd ellendrzési feladatokat. Kilon figyelmet fordit a
csoportok gazdalkoddsiara, a gyermekek megfeleld ellatasara.

* Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetbnek.

o Elkésziti a vezetése alatt 3allé szervezeti egység munkatdrsaira vonatkozd
tovabbképzési tervet.

e A vezetése alatt alld munkatérsaival kapcsolatban javaslatot tesz az intézmény
intézményvezetdjének:

o Uj munkatars felvételére,

o jutalmazasra,

o szikség szerinti felelésségre vonasra,

o a mindsitési esetekben a mindsités tartalmara.

e Nyilvdntartdst vezet a dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrdl.

e Elkésziti a neveldk, gyermekfeliigyeldk, gyermekvédelmi-asszisztensek,
gyermekvédelmi-tgyintézék munkaidé-beosztasat, Ugyeleti rendjét, a sziikséges
helyettesitési beosztasokat,
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Elkésziti az éves szabadsagolasi (temtervet, irdnyitja és engedélyezi a szabadsdgok
kivételét,

A hatdlyos jogszabalyban és az intézmény kilon szabalyzataban foglaltak szerint
gondoskodik a csaladi potlék igénylésérdl, annak a gyermek teljes kor(l ellatasara
torténé felhasznalasarol.

Gondoskodik a vezetése alatt allo szervezeti egység gyermek- vagy lakdsotthonai
eszkdzeinek leltdrozdsa, a feleslegessé valt vagyontdrgyak selejtezésének
végrehajtasardl.

Ha a gyamhatdsdg kirendeli, elidtja a kirendetés szerinti részleges gyami feladatokat.
Adminisztraciés kotelezettségeinek maradéktalanul és hatdridére eleget tesz.
(Kulénds figyetemmel a ,Gyermekeink védelmében” adatlapok kitéltésére.)
Gondoskodik az otthonban elhelyezett gyermek lejelentésérél, nyilvantartasba
vételér6l, a gyerekekkel kapcsolatos iratok kezelésérdl, a  statisztikai
adatszolgaltatasral,

Feligyeti, ellenérzi a gyerekek részére jaré zsebpénzisszeg felhasznalhatdsagat
Teljes anyagi felel6sséggel tartozik a gyermekek zsebpénzéért.

Felelds az otthonban elhelyezett kiskordak testi, értelmi, erkolesi fejlédéséért, az
otthonban zajlé pedagdgiai munkaért, a neveldk, gyermekfeliigyelok munkajanak
megszervezéséért,

Amennyiben barmely, az intézményt érinté rendkivili vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrol értesiil, koteles azt azonnali hatallyal az intézmény
vezetGjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
esemeényekre vonatkozd valamennyi hatalyos jogszabalyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozé ellen fegyelmi eljdrds kezdeményezhetd.
Munkdja soran az otthonba beutalt gyermekek egészségligyi ellatasa érdekében
egyuttmikadik a gyermekorvosi feladatot ellaté orvossal.

Munkadja soran egyuttmukodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kulénbozéd
szakteriletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozd informaciokat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betoltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovdbbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerlségbdl ra kell bizni.

Figyelemmel kisérifelienérzi a lakds-ill. gyermekotthonban to6rténé onallo
csoportgazdalkodast.

A rendelkezésére alld eszkdzokkel és palyazatok atjan igyekszik javitani az otthon
mukdodési feltételeit.

Munkabol vald tavolmaradasat, annak okat es varhaté idétartamat a kozvetlen
felettese felé a lehetd legrovidebb dton kételes jelezni.

Esetenként vezetdi utasitasra a munkakori leirasban nem szerepld megbizatascokat is
koteles teljesiteni.

A tilmunka végzésére vonatkozd megbizast - torvényesen meghatdrozott kereteken
belll — a kdzalkalmazott koteles elfogadni. A heti kotelezd draszamon felul végzett
tilmunka a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelden kilén dijazandd.



Jogosultsaga:

A szervezeti egység tevékenysége és szakdolgozdi tekintetében szakmai teljesitést
igazolhat.

A vezetése alatt 4lld munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
intézményvezetdnek (j munkatars felvételére, jutalmazasra, szikség szerinti
feleldésségre vondsra, a dolgozdk szabadsaganak kiadasara, a mindsitési esetekben a

mindsités tartalmara.
Engedélyezi a szervezeti egység dolgozdinak rendes szabadsdgat.

Aldirdsi felhatalmazassal bir:

teljesités igazoldsi jogkér korlatozottan — az adott szervezeti egységgel kapcsolatos
Ugyek tekintetében

Feleléssége:

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

Az altala kezelt szamldk kezeléséért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Kételes a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem kozélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszeflggésben jutott
tudomadsara, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy més személyre hitranyos
kdvetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.
Felelésségre vonhaté a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaert
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési
tirgyak elbirastol eltérd haszndlataért, rongalasdért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével dsszefliggden rabiznak, illetSleg
kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Feleléssége kiterjed a belsd utasitdsok és szabdlyzatok bhetartasaért, és kozvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.

A szervezeti egység vezetdje az intézmény képviseletében az aldbbi Ggykdrdkben jarhat el:

Képviseli az intézményt szakmai férumokon.
Képviseli az intézményt a tevékenységi korébe tartozd adomanyok fogadasakor.

Helyettesités:

Helyettesiti. A szervezeti egység-vezetét tdvolléte esetén az intézményvezetéd
helyettes/szakmai vezetd helyettesiti.
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¢ Helyettesit.: A gyermekvédelmi Ugyintézét tavolléte esetén a szervezeti egység-
vezetd helyettesiti.

o Amennyiben nincs szervezeti egység vezetdi meghizassal rendelkezé személy, Ggy a
vezetdi feladatok ellatasa az intézményvezetd helyettes/szakmai vezeté kételessége.

4. Gazdalkodasi-és mlszaki csoportvezetd feladata, jogosultsidga, feleldssége
A csoport vezetdjét hatarozott idére az intézményvezetd bizza meg.

Feladata:

e Elldtja a gazdalkodasi-, miszaki csoportok, vezetésével, koordindlasdvat,
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

* Napi szintl koordinacié a gazdalkodasi-miszaki csoport munkajaban.

o Idézitett munkafolyamatok egyeztetése

o Gépjarmivek varatlan és iddszakosan eldforduld javitdsi, karbantartdsi, és az
Uzemeltetés folytonossdgahoz szilkséges teenddk szervezése, és engedélyezése a
koltségvetés figyelembevételével.

e Operativ egyuttmikodés a karbantartéi munkalatok felosztasaban. Fontossagi
sorrendek kialakitdsa, tovdbba az egyes munkdlatok engedélyezése a koltségvetés
figyelembevételével.

e |ranyitasi, ellendrzési feladatokat {4t el.

e A csoportok tevékenységérdl évente beszdmolot készit.

e Tevékenységérdl az intézményvezetének rendszeresen beszamol.

e Koveti a hataridés feladatok megvaldsulasat, gondoskodik az intézményi
eszkozallomanyok nyilvantartasardl.

o ElGkésziti, szervezi az eszkdzok leltarozasat.

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

o Teljesiti a szilkséges tajékoztatdsokat, adatszolgaltatdsokat.

e Fenntartdi és hatdsdgi ellendrzések soran egylttmikodik az ellenédrzd szervvel,
valamint ezek vonatkozasaban elkésziti az intézkedési terveket és tajékoztatast nydjt
a megvaldsitasrol.

e Tajekoztatja az intézményvezetdt a csoportban folyd munkardél, problémakrdl.

¢ FElvégzi a feladat-és hataskdrébe tartozd ellen6rzési feladatokat.

e Egylttmiikodik a varmegyei kirendeltség illetékes osztalyaivat, munkatdrsaival. Az
egyuttmikodés  kiemelt terlletei: koltségvetés tervezése, koltségvetési
eldirdnyzatok mddositdsa és felhaszndlasa, pénzkezelés, szabalyzatok elkészitése,
fékonyvi és analitikus konyvelés, pénzagyi nyilvantartasok, beszamold-készités,
adatszolgaltatasi kotelezettség, informacidaramlas, bizonylatok tovabhitdsa.

e Gondoskodik a SZIA rendszer Aaltala irdnyitott csoportokat érinté naprakész
vezetésérél

e Szabadsag igénybevételének engedélyezése az irdnyitdsa ald tartozd csoportok
munkatdrsai tekintetében.

e Szikség szerint rendkivili munkaidé — tuldra — elrendelését végzi a csoportok
munkatarsai tekintetében.
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Gondoskodik a gazdalkodasi és miiszaki csoport feladatainak megszervezésérdl, az
észlelt hianyossagok megsziintetésérol.

Kezdeményezi a munkakdri leirdsok médositasat, aktualizalasat.

Gondoskodik a munkafolyamatok ellendrzésérol.

Javaslatot tesz munkaeré felvételére, atcsoportositasra, szukség esetén fegyelmi
eljaras meginditdsara, jutalmazasra.

A beérkezd e-mailek figyelemmel kisérése, megvdlaszoldsa, esetleges tovabbitasa
az érintett kollégak felé.

Id6szakonként  adatszolgdltatidsok  elkészitése, illetve  kozremlkodés a
dokumentdciés munkdban.

Részvétel a koltségvetés elékészitésében.

A fenntartd gazdalkoddsi osztalyaval folyamatos kapcsolatot tart, pénzigyi
egyeztetéseket végez.

Az intézmény szakmai munkdjanak és a zavartalan (zemeltetéshez szlukséges
muszaki és targyi feltételek biztositisa az erre rendelkezésre LG forrasbol.
Szervezeti egység-vezetdkkel folyamatos kapcsolattartas.

Gazdalkoddsi és muiszaki csoportot érinté belsd ellendrzések koordinalasa.
Tervezett beruhdzdsokhoz szikséges ajanlatkérési folyamat lebonyolitdsdnak
ellendrzése, melynek sordn folyamatos egylttmikédésben dolgozik a fenntartd
illetékes szervezeti egységeivel.

Amennyiben bdrmely az intézményt érintd rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesul, kételes azt azonnali hatallyal az intézmény
vezetéjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kitelezettségnek megfelelden eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
Munkdja soran egylittmikodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kilonbozo
szakteruletekkel. A tudomadsdra jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betoltsje
koteles felettese utasitisa alapjdn tovdbbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliiségbdl ra kell bizni.

Jogosultsaga:

Szakmai teljesitést igazol a csoport szakmai tevékenységével és muikddésevel
kapcsolatban.

Kézbensd intézkedések esetében alairasi joggal rendelkezik.

Az Intézményvezetd tdvollétében gyakorolja a kotelezettségvallalasi- és
utalvanyozési jogokat, illetve szakmai teljesités igazoldsdra jogosult az intézmény
teljes kord makodésével kapcsolatos ugyekben.

A vezetése alatt 3alld munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
intézményvezetének Uj munkatdrs felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
feleldsségre vonasra, a dolgozdk szabadsagainak kiadasara, a mindsitési esetekben
a mindsités tartalmara.
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Felelossége:

o Felelds a gazddlkoddsi, muszaki, feladatok ellatdsdért, az irdnyitdsa ald tartozd
csoportok tevékenységének egészéért, a beszamoldk, az adatszolgaltatdsok
hataridére vald elkészitéséért.

Az Intézmény képviseletében az aldbbi Gigykorokben jarhat el:

e Képviseli az intézményt a kézszolgaltatast végzé gazdalkodd, illetve egyéb
tevékenységet végzd szervezetekkel kapcsolatos operativ targyaldsok alkalmaval.

Helyettesités:

¢ Helyettese: a gazddlkodasi- és miszaki csoportvezetét tavolléte esetén az

]

intézményvezetd és a gazdatkodasi (gyintézék egylittesen helyettesitik.

s Szlikseg esetén helyettesiti a miszaki Ugyintézét és a gazdalkoddsi Ugyintézdket.

5. Az intézmény egyéb munkatarsai
5.1. Humadnpolitikai lgyintézd

Feladata:

o A dolgozdkkal kapcsolatos munkalgyi iratok elkészitése, hataridére torténd
bekildése a MAK-hoz. A MAK illetrményszdmfejtéjével kapcsolatot tart.

e Munkaeré-felvétellel, adat- és kinevezés mddositdsokkal, a jogviszony
megszuntetésével kapcsolatos iratok elékészitése, a munkalgyi, személyligyi
nyilvantartasokkal, a munkatédrsak (beleértve a tartdsan tavollévé kollégakat) egyéni
munkalgyi problémaival kapcsolatos feladatok elvégzése. Az intézményvezetdvel
egyeztetve meghirdeti a betoltetlen dllashelyeket.

e Munkakori leirasokat készit, aktualizal, figyelemmel kisér.

* A bérjegyzékek ellendrzése a feladdsnak és jelentéseknek megfelelden, hibék jelzése
a MAK felé. A MAK azonnali tijékoztatdsa a dolgozdk letittdsardl kapott hivatalos
iratokral.

e A beszamoldhoz/kbltségvetéshez adatot szolgaltat a létszamrdl, a bérekrol, Ures
alldshelyekrél, jubileumi jutalom és egyéb kotelezden fizetendd jdranddsagokrdl, a
munkakdrdkrol és azon alkalmazotti — foglalkoztatotti — adatairdt, amit az adott év
tablazata kovetel.

» Szabadsdgok nyilvantartdsa, vezetése, egyeztetése az otthonokkal.

» Betegségek miatti tavollétek kezelése, bérpdtlékok kiszamoldsa és feladdsa, éraszam
kimutatasok elkészitése.

» Munkaltatdi igazolasok kitoltése kérelemre.

» Hataridére rogziti havonta a nem rendszeres/személyi kifizetés-, tdvolmaradds és a
mozgo bér adatokat a KIRA rendszerben.
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Nyilvantartdst vezet az id6szakos munkakéri alkalmassagi vizsgalatokrol,
figyelemmel kiséri érvényességi idejuket, értesiti az érintett dolgozdt az alkalmassagi
vizsgdlat megujitasarol.

Munkaligyekkel kapcsolatos hatédridék figyelemmel kisérése, nyilvantartdsa.
Folyamatosan vezeti a dolgozdk bérének alakuldsardl, véltozdsardl a nyilvantartast.
Mds, a jogviszonnyal kapcsolatos kimutatdsok vezetése (létszdm, bérek, pedagdgusi
adatok, hataridds feladatok, be- és kilépd dolgozdk, otthonok és csoportok valtasa,
végzettségek ellendrzése, jubileumi jutalmak, felmentési iddk, fizetés nélkili
szabadsdgok, prébaidék, hatarozott idejl jogviszonyok). Utdbbiakrdl tdjékoztatja a
munkaltatot.

Elldtja a SZIA rendszerben torténd adatszolgaltatdssal, adatrégzitéssel kapcsolatos
munkaligyi feladatokat: ki- és beléptetés, alldshely adatszolgdltatasok, torzsadatok
alldshely-kezelése, adatvaltozasok rogzitése, idészakos jelentések készitése.
Illetménytartozdsokrdl nyilvdntartdst vezet, ezzel kapcsolatos Ugyintézést
lebonyolitja.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a MAK e-adatos rendszerét, az érkezd
tdjékoztatdkat iktatja, az utaldsra elkésziilt csomagokat letdlti és tovabbitja a
fenntartd felé utaldsra, adatokat egyeztet, rogzit, a valtozasokat nyomon koveti.
Dolgozdéi és statisztikai létszamnyilvantartdst vezet, sziikség esetén adatot szolgaltat
ezekrél. Negyedévente KSH lres alldshelyekrél jelentést ad.

Folyamatosan vezeti a dolgozdk bérének alakuldsardl, valtozasardl a nyilvantartdst.
Utikéltség, kikildetés elszamolast kiszamitja, ellendrzi, rogziti, utaldsra kildi a
fenntartd fele.

50%-0s utazasi kedvezmény nyilvantartist vezet, a kedvezményre jogosité igazolas
kiaddsa el6tt a jogosultsdgot fellilvizsgdlja, a jogosultak rendelkezésére bocsajtja az
utazasi utalvdnyokat. Jogosultsdg megsz(inése esetén a kiadott utalvanyt begyujti.
A dolgozdk munkdba jardsdnak és kikuldetésének elszdmoldsa az érvényes
jogszabdlyok szerint. Az elszdmoldsok alapjdt nyljtd nyilvantartds vezetése,
frissitése.

Megbizasi dijak, személyi jellegli kifizetések szamfejtése, utaldsra kuldése a fenntartd
feld. A megbizasi dijakkal, személyi kifizetésekkel kapcsolatos Uj szerzddéseket
elékésziti.

Tanfolyamok, szakmai tovabbképzések esetén elvégzi a szlikséges adminisztracids
feladatokat.

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

Munkaugyi iratok irattdrozasa.

Alldshirdetéseket publikal a ,Kozszolgallds” feliileten, ezek érvényességét nyomon
koveti, a beérkezd 6néletrajzokat iktatja, lef(izi, az arra atkalmasnak itélt dnéletrajzok
alapjan személyes meghallgatdsokat szervez az IntézményvezetSvel egyeztetve.
Adatvédelmi és Informaciobiztonsagi feladatok ellatasa

Vagyonnyilatkozatok nyilvdntartasa

Minden mdas, a kozalkalmazotti munkaligyekkel, a kézalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos igy kezelése, (igyintézése.

Munkdbdl valé tdvolmaraddsat, annak okat és varhatd idétartamat a kozvetlen
felettese felé a lehetd legrovidebb iddn beliil kdteles jelezni.
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Munkdja sordn haszndlja a szdmitégép adta lehetdségeket. Szukség esetén
fénymasol, scannel, gépel.

Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkivali, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, koteles azt azonnali hatillyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivuli és bantalmazasi
esemenyekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfelelden eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozo ellen fegyelmi eljdras kezdeményezhetd.
Munkaja soran egylttmkdédik a dolgozdkkal, az intézmény vezetbivel és kilonbozd
szakterlletekkel. A tudomadsdra jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betéltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jelleguknél fogva a tevékenysegi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szliikségszerdseghdl ra kell bizni.

Jogosult az alabbi dokumentumok elkészitésére és alairasara:

adad- és jarulékkedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatok

ado- és addelébleg nyilatkozatok

minden mas, az éves addelszamoldshoz kapcsolddd munkaltatdi nyilatkozatok és
igazoldsok

bérkompenzacié nyilatkozatok

munkaigyi dokumentumok kisérélevelei

munkaiigyi dokumentumok kiséréjegyzéke fenntarté és a MAK felé

munkaugyi dokumentumok masolatanak hitelesitése

foglalkoztatds-egészséglgyi beutalok

teljesités igazolasi jogkdr gyakorlasa korlatozottan - karbantartds, intézmény
mukddésével kapcsolatos ligyek

Feleléssége:

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakertelemmel és pontossdggal végezni, munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem koézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefuggésben jutott
tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatrédnyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsal.
Felelésségre vonhatdé a munkakéri feladatainak hataridére torténo elmulasztasaért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkdzok, berendezési
targyak elbirastol eltéré haszndlatdért, rongdldsaért. Feleldés mindazokért az
anyagokert és targyakért, melyet munkakorével osszef(iggésben rébiztak, illetoleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.
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Feleléssége kiterjed a belsd utasitasok és szabdlyzatok betartdsdért és kdzvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaert.

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

Helyettesités:

5.2

Helyettese-a humdénpolitikai vagy gazdalkoddsi csoport Ugyintézoje

Sziikség esetén helyettesiti a humdnpolitikai vagy gazdalkoddsi csoport Ugyintézéjét.
A munkaltaté utasitdsara az ideiglenesen (pl. betegség miatt) tavollévé munkatarsa
helyett a kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett vagy eredeti munkakdre
ellidtdsa mellett munkakorébe nem tartozd munka végzésére is kotelezhetd a Kijt.
szabdlyainak megfeleléen.

’ 13

Gazdalkodasi Ugyintézé

Feladata:

Folyamatos kapcsolattartds a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdésag Tolna
Varmegyei kirendeltség ligyintézdivel

A csoportgazdalkodéssal megbizott neveldk elszamoltatasa a csoportellatmanyrél. A
csoportgazddlkoddssal megbizott  nevelékkel tartia a  kapcsolatot, a
gyerekek/csoportok pénzeszkozeinek egyenlegérél tdjékoztatja Gket/egyeztet vellk.
Elldtmanyigénylé nyomtatvany alapjan- megfeleld alairdsok mellett — gondoskodik a
fészamlardl torténd dtvezetésrdl a kartyafedezeti szamldra

Elszamoldsi hatdridéket nyomon kéveti, figyelmezteti annak lejartardl a
csoportvezetdket, és ezt felettesének jelzi.

Elldtmanyok nyilvantartdsa, elszdmoltatdsa. Az elszamold lapot és a szamldkat mind
tartalmilag, mind formailag atnézi, a nem befogadhatd szamlakat javitasra visszaadja.
Mivel pénziigyi dokumentumrél van szé, ezért nincs satirozas, nincs atiras. Egy
vonallal térténd dthdzas utdn a helyes dsszeg folé irasdval és szigndval elfogadhaté
a javitds.

Pételldtmanyt intézményvezetdi engedély mellett kérhet Le.

Kirivd, barmi olyan adattartalmu szamla esetén, amiben visszaélés gyanuja althat fent,
haladéktalanul értesiti a felettesét.

Az dtutaldsos élelmiszerszamlikat felvezeti, egy az erre rendszeresitett flizetbe, majd
az elldtmany kiszdmoldsakor, visszatéritésként szerepelteti az 0sszeget.

Uj gyermek érkezése esetén a poétigényt naptdri napokra veheti figyelembe az
ellatmany kiszamolasakor.

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

Az elldtmanyt elSlegként kezeli, melyet az elszamolaskor visszavételez, ugyanazzal
az 0sszeggel, mellyel elszamoltak.

Gondozottak zsebpénz nyilvantartdsat kontrollalja

Fékényvnek feladja az intézményi elélegekrél a tablazatot.
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Csoportgazdalkodassal megbizott nevelé valtds esetén kis- és nagy értékl térgyi
eszkbz leltart készit az adott csoportban. Zsebpénzkartonokat ellendrzi. A
csoportellatmanyt zarja, majd nyitja az Uj csoportgazdalkodassal megbizott
nevelének. Teljes pénzigyi elszdmoltatdsa az ataddé csoportgazdalkodassal
megbizott nevelének. Mindenrdl jegyzékonyvet készit. (Szervezeti egység vezetd
valtds esetén ugyanigy jar el}

Thkérszamla fénymasoldsa, tovabbitisa fenntartdnak. Eredetit leflizi, adatait
tablazatba foglalja.

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

Az intézményhez beérkezett szallitdéi szamlak ellenérzése jogszabdlyi eldirdsok
alapjan, a szamla kotelezé adattartalmara és szamszaki helyességére vonatkozdan,
szukséges anatitikak készitése. A szamlak tovabbitdsa a fenntarto felé
kisérdjegyzékkel.

Minden szdmlat fénymadsol, azokat rendszerben lef(izi.

Elldtja a SZIA rendszerben torténd adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat
Kdzhizemi szolgaltatasokrol sz6lé szamlak rogzitése./-
otthononként/lakasotthononként — fogyasztds és fizetendd 6sszeg feltlintetésével./
A munkajahoz kithetd jelentések, kimutatasok elkészitése felettese részére.
KézGzemi szolgaltatdkkal tartja a kapcsolatot. Intézkedés eldtt értesiti felettesét.

Az idészakonként érkezé adatszolgdltatdsokban vald kdzremikodés, illetve részvétel
a dokumentaciés munkaban.

Postaldda napi lritése.

Arajanlat alapjan rendelés régzitése az EcoStat modulban. Szikséges engedélyek
meglétekor rendelés lebonyolitdsa.

Irodaszer és nyomtatd kellékek beszerzése, a szigoru szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartdsanak vezetése. /KEF, DKU, DKU - KEF/

Készletnyilvantartdsok vezetése.

Kis - és nagy értékl targyi eszkozleltdrak aktiv résztvevéje. (eldkészitéstél a
lebonyolitason keresztiil a leltdr lezardsaig) Leltdrozasi szabalyzat ismerete mellett.
Ellatmanyigény szurdprdbaszerd ellenbrzése a nyilvantartoktdl kért adatok
0sszehasonlitdasaval. Az ellendrzés soran felmerilt hibdkat azonnal jelzi felettesének.
Kis értéki targyi eszkdzok felvitele, mozgatdsa az EcoStat Készlet moduljdban.

Az intézménybe beérkezett szallitéi szamlak ellendrzése jogszabalyi elbirdsok alapjan,
a szamla kotelezd adattartalmiara és szamszaki helyességére vonatkozdan.
Gondoskodik a szamlak tovabbitasarol a fenntarté felé kisérdjegyzekkel.
Kozbeszerzési szerzddések {igyintézése, konzultaciés eljarasok lefolytatdsa,
szerzGdéskotés elékészitése, beszerzések lefolytatasa.

Leltdrozds el6készitése és levezénylése.

Csoportgazdalkodok ellatmanyigényeinek ellendrzése szamszakitag, illetve a
pétigények és visszatéritések visszakodvetése tekintetében.

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

Az Intézményben vagy annak barmely telephelyén tortént biztositdsi kdresemények
(gyintézése a fenntartd illetékes szervezeti egységével.

Ev végi mennyiségi készlet zardssal kapcsolatos teenddk elvégzése.
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o Selejtezéssel kapcsolatos feladatok elldtdasa a Selejtezési szabalyzatot betartva.

e Céges mobiltelefonok nyilvantartdsa, céges mobiltelefonszamok nyilvantartasa és
folyamatos frissitése.

e Szerzddések figyelemmel kdvetése, azok tartalmdnak megismerése.

o BVOP beszerzési eljardsrendjét kdvetve beszerzések lebonyolitasa utasitas alapjan.

o Kozbeszerzési portdl ismerete, annak hasznalata. (KEF DKU) Megrendelés,
intézkedés elStt kiteles egyeztetni felettesével.

e Teljesitésigazoldsi jogkor gyakorlasa, korlatozottan.

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

e Munkaja sordn hasznalja a szamitégép adta lehetéségeket. Sziikség esetén
fénymasol, scannel, gépel.

e Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, kételes azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és béantatmazasi
eseményekre vonatkozé valamennyi hatilyos jogszabdlyi és intézményi
szabdlyzatban foglalt kételezettségnek megfeleldéen eljarni. Ezen kételezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozé ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

o Munkaja sordn egylttmdlkdédik a dolgozdkkal, az intézmény vezetbivel és kilonbozé
szakterliletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informdcidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

* Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese meghizza. A munkakor betoltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovébbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi kérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szukségszerlségbol ra kell bizni.

o Az intézményhez érkezd szdmldk rogzitése a CT-EcoSTAT program pénzigy
moduljdban, melyhez kapcsolddé feladat a szamlak szkennelése, valamint a szamla
szkennelt képének CT-EcoSTAT programban torténd rogzitése.

Feleléssége:

e A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az
elvdrhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjit az arra vonatkozo
szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfeleléen végezni.

o Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

e Felelésségre vonhatd a munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési
tdrgyak eldirdstél eltéré haszndlatdért, rongalasaért. Felelds mindazokért az
anyagokért és tirgyakért, melyet munkakorével Gsszefiggben rabiznak, illetdleg
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

¢ Feleldssége kiterjed a belsd utasitdsok és szabdlyzatok betartasaért, és kozvetlen

felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
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Teveékenysegérdl kdzvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozé hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

5.3.

Helyettese a gazdalkodasi és miszaki csoportvezetd.

Szikség esetén helyettesiti a humanpolitikai, vagy gazdalkodasi csoport Ugyintézdjét.
A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl. betegség miatt) tavollévé munkatarsa
helyett a kinevezés szerinti munkakére ellatasa helyett vagy eredeti munkakére
ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére is kotelezheté a Kjt.
szabdlyainak megfeleléen.

Ugyviteli munkatars

Feladata:
o A Kdzpont kommunikaciés folyamatainak koordinalasa: a beérkezé postai levelek

dtvétele, érkeztetése, szétosztdsa, az érkezd, kimend levelek iktatdsa az iktatd
programban, a kuldemények eljuttatdsa a postara, illetve az SZGYF-hez,
tarsszervekhez és egyéb szervek felé, a kozponti elektronikus levélcimre érkezd
levelek tovdbbkildése az érintettek felé. Az Ggyfélkapu kezelése, iratok letdltése,
iktatd programban érkeztetni, iktatni és tovadbbitani az érintettek felé. A
telefonkdzpont kezelése, a beérkezd iratok szignaldst, iktatdst kovetd bevezetése a
munkatarsak eldaddi munkanapldjiba, a munkanapldk kiosztdsa a munkatdrsaknak.
Erkeztetési, iktatdsi, irattdrazdsi, selejtezési feladatok ellitdsa a vonatkozd
jogszabalyok, illetve belsd szabdlyzat szerint.

Dokumentdcid kezelés, kildemények tovdbbitdsa eldtti ellendrzés (dokumentum
azonositds, formai kdvetelmények, aldirasok, lgyiratszam, mellékletek stb.)

A Kozpont hivatalos levelezésének intézése.

Beérkez6 onéletrajzok iktatdsa, rendszerezése, nyilvantartisa.

Intézmeényvezetdn tul a vezetbk munkdjanak maximalis tdmogatasa.
A titkarsagra érkezd személyek, latogatok elézékeny, baratsagos fogadasa.

Koteles a nyilvantartasokat pontosan, precizen kezetni.

Hatéaridds feladatok nyomon kdvetése,
A hozza kerilt informacidkat megfeleld diszkrécidval koteles kezelni.
Adatszolgaltatdsok nyomon kodvetése, koordinaldsa.

Szlikség szerint jegyz6kdnyv, emlékeztetd készitése.
Sziikség szerint a Kézpont programjaihoz, rendezvényeihez kapcsoldddan kaveé, tea
sth. elkészitése és felszolgalasa.

Futdrszolgalattal/belsd postdval vald kapesolattartas.

Intézményvezetd programjainak nyomon kovetése

Munkabdl vald tavolmaradasat, annak okdt és vdrhatd id6tartamat a kozvetlen
felettese felé a lehetd legrovidebb iddn beldl kételes jelezni.

Kozremulkodik a beérkezett adomanyok intézményben vald elosztasdban,
rendszerezéséhen.

Gépjarmdvek Gzemanyag-elszamoldsanak vezetése, menetlevelek lef(izése.
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o Lakads-és gyermekotthonok tekintetében a kézizemi érdk havi fogyasztasanak
nyilvantartasa.

e OGYSZ felé tijékoztatas a lakdsotthonok gondozasi napjairdl.

o Rendkivili eseményekkel, bantalmazdsokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

o Elldtja a SZIA rendszerben torténd adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat.

e Munkdja sordn haszndlja a szamitdgép adta lehetdségeket. Sziikség esetén
fénymasol, scannel, gépel.

e Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesiil, koteles azt azonnali hatéllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi
szabdlyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozo ellen fegyelmi eljards kezdeményezhetd.

e Munkdja soran egyuttmuikédik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kilonbozo
szakterlletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informaciokat
haladéktalanul tovadbbitja felettesének.

o FElldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakdr betéltdje

koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek

jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Szukség esetén tilérat villal, ami szabadidd biztositasaval kerul kompenzalasra.

Jogosultsaga:
e Magyar Postan az Intézmény leveleinek dtvétele
¢ Tolna Varmegyei Kormanyhivataltdl belsd postan érkezd kildemények atvétele

Feleléssége:

e A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfeleldéen végezni.

o Kéoteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem koézélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomdséra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jdrhat. A hivatali titok meagsértése fegyetmi vétségnek mindsil.

o Felelésségre vonhatd a munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsdtott munkaeszk6z0k, berendezési
targyak elSirdstdl eltérdé hasznalataért, rongalasaért. Felelés mindazokért az
anyagokért és tirgyakért, melyet munkakorével Osszefiggden rdbiznak, illetdleg
kizdrélagosan hasznal vagy kezel.

e Feleldssége kiterjed a belsd utasitisok és szabdlyzatok betartasaért, és kdzvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.

e Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esethen koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozd hianyossagokat jelenteni.
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Helyettesités:

5.4.

Helyettese masik Ugyviteli munkatars.

Szlikség esetén helyettesiti a masik lgyviteli munkatarsat.

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen {pl. betegség miatt) tdvollévé munkatdrsa
helyett a kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett vagy eredeti munkakoére
ellatasa mellett munkakérébe nem tartozé munka végzésére is kételezhetd a Kit.
szabalyainak megfeleléen.

Miiszaki-lgyintézé

Feladatai:

A munkajdhoz kéthetd jelentések, kimutatdsok elkészitése felettese részére.
K&zuzemi szolgaltatdkkal tartja a kapcsolatot. Intézkedés elott értesiti felettesét.

Az idGszakonként érkezd adatszolgaltatdsokban vald kézremlikddés és vegrehajtas,
illetve részvétel a dokumentdciés munkaban.

Szlikséges arajanlatok begyUjtése, engedélyek meglétekor rendelés lebonyolitasa.
Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa a Selejtezési szabalyzatot betartva.
Szerzddesek figyelemmel kdvetése, azok tartalmanak megismerése.

Gépjarmlivek vdratlan és idbszakosan eléforduld javitdsi, karbantartdsi, és az
lzemeltetés folytonossdgahoz sziikséges teendbk szervezése, és engedélyeztetése a
koltségvetés figyelembevételével.

Iranyitasi, ellendrzési feladatokat {4t el a karbantartd-gépjarmi vezetd dolgozdk
kapcsan.

Gondoskodik a karbantartdk/gépkocsivezetok feladatainak megszervezésérdl, az
észlelt hianyossagok megsziintetésérdl, a munkafolyamatok ellenérzéserol.

A beérkezd e-mailek figyelemmel kisérése, megvalaszoldsa esetleges tovabbitdsa az
érintett kollégak felé.

Idészakonként adatszolgdltatdsok elkészitése, illetve kdzremikédés a dokumentacios
munkdban.

Az intézmény és egységei rendszeres bejarasa, sziikséges karbantartasi munkak
elrendelése, folyamatos energiaellatas biztositasa, hulladék szallitdas megszervezése.
Részt vesz a mikodéshez sziikséges anyag és eszkdzbeszerzésben, ill. raktaroz.
Felel az épuletek, épitmények szerkezetének megovasaért, milszaki felépitését
ismernie kell, az épliletek, épitmények allagat koteles megérizni, karbantartani.

A karbantartok elszamoltatasa a munkalapok alapjan.

Uzemanyag szamlak ellendrzése.

Karbantartasi igények kezelése.

Belsd posta széllitdsa, szallittatasa.

Munkakéréhez/munkajahoz kétheté internetes portdlok hasznalata, szikséges
regisztraciok, jelentések készitése egyeztetve felettesével.

Szukség esetén képességének megfelelden javitasi / karbantartasi tevékenységet
végez.

Anyagigény felmérést, anyagbeszerzést — engedélyezés utan - végez.

Munkadja soran az esetleges hibakra, meghibasodasokra felhivja a vezetdk figyelmét.
Takarékos anyagfethasznalassal dolgozik.
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o Koteles ismerni és betartani a munka- baleset- kdrnyezet és tlizvédelmi eldirasokat,
az altala észlelt szabalytalansagokra a helyi vezet6 figyelmét felhivni.

e Az elvégzett munkdjardl naponta koteles karbantartasi naplét vezetni €s honap végén
a vezetOség részére megkildeni.

e Munkakezdéskor kételes a munkateriileten munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. Munkaba pihenten, vezetésre alkalmas dllapotban kell beérkeznie.

o Szlikség esetén az intézmény tulajdonaban lévé gépkocsik vezetése, betartva az
Intézményi gépkocsik lizemeltetésének szabdlyzatdban foglaltakat és kételes
betartatni azt a szallitottakkal.

o Utvonaldt elére meghatidrozott médon kételes betartani, ett8l eltérni csak vezetdi
engedéllyel lehet.

o Az Uzembiztonsdgot veszélyeztetd mdlszaki probléma esetén koteles a szatlitast
felflggeszteni, illetve az induldst megtagadni.

o A gépkocsi tarolasa a telephelyén torténik, csak engedéllyel, indokolt esetben
térténhet mashol a gépkocsi ledllitasa.

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

e Az autdban a gépjérmlvezetd hibajabol keletkezd barminemi meghibasodasért,
kdrért, szabalytalansagért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

o Az ezzel 6sszefliggd eseményt kiteles azonnal a felettesének jelenteni.

e A javitasok sziikség szerinti kezdeményezése, a gépkocsik tisztantartdsa.

e A tilmunka végzésére vonatkozé megbizast - térvényesen meghatarozott kereteken
bellil- kdteles elfogadni. A heti kotelezd draszamon feliil elvégzett tilmunka dijazdsa
a hatilyos jogszabalyok alapjan kerdl elszamolasra.

e  Munkabdl valé tivolmaraddsat, annak okdt és vdrhatd id6tartamdt a kozvetlen
felettese felé a lehetd legrovidebb iddn belil koteles jelezni.

e Munkdjat a gazddlkoddsi- és miszaki csoportvezetd jovahagyasa, ellenérzése és
koordinalasa mellett végzi el.

o Szikség szerint készenlétet vdllalkoordindl. {Ldsd. A karbantartd-gépkocsivezetd
munkavallaldk készenlétének részletes szabalyairdl c. tijékoztatdban.)

¢ Részt vesz az évenként esedékes leltarozdsban.

» Munkdja sordn haszndlja a szdmitégép adta lehetéségeket. Szilkség esetén
fénymadsol, scannel, gépel.

e Munkdja sordn egyuttm(ikédik a dolgozdkkal, az intézmény vezetSivel és kulonbozd
szakteriiletekkel. A tudomadasdra jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

e Elatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betdltéje
koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szuikségszerdséghdl ra kell bizni.

logosultsaga:

e teljesités igazoldsi jogkdr gyakorlasa korlatozottan karbantartas, Intézmény
mukodésével kapcsolatos lgyek
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Felelbéssége:

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkajat az arra vonatkozd
szabdtyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem kdzolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek koziése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.
Feleldsségre vonhatd a munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért
vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési
tdrgyak eldirdstél eltéré haszndlatdért, rongdldsdért. Felelés mindazokért az
anyagokért és tdrgyakért, melyet munkakorével dsszefliggben rdbiznak, illetéleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Felelossége kiterjed a belséd utasitdsok és szabdlyzatok betartasdért, és kdzvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérél kozvetlen felettesének minden esetben kételes beszamolni, a
feladatkérébe tartozd hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

5.5.

A munkaltaté utasitasdra az ideiglenesen (pl. betegség miatt) tévollévéd munkatarsa
helyett a kinevezés szerinti munkakére ellatdsa hetyett vagy eredeti munkakore
ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezheté a Kjt.
szabdlyainak megfelelden,

Tavollétében helyettesiti a gazddlkodasi és miszaki csoportvezetd, valamint a
karbantartd-gépkocsivezetd munkatdrs, sajat munkakdrével megegyezé feladatok
ellatdsaban.

Karbantartd, gépkocsivezetd

Feladata:

L J

Az intézmény tulajdondban évé gépjarmlivek vezetése, elézdleg egyeztetve a
gépjarmi igénylések koordinaldsdval és adminisztracidjaval megbizott dolgozdval, a
muszaki Ogyintézdvel, illetve a gazdalkoddasi és miszaki csoportvezetédvel.

Utvonalat eldre meghatdrozott médon kételes betartani, ettdl eltérni csak vezetdi
engedéllyel lehet.

Az Uzembiztonsdgot veszélyeztetd miszaki probléma esetén koteles a szallitast
felfuggeszteni, illetve az indulast megtagadni.

A gépjarmu tarolasa az intézmény telephelyén torténik, csak engedétlyel, indokolt
esetben tdérténhet mashol a gépjarmu leallitasa.
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A gépjarmlivek hasznalata soran kételes az intézményi gépjarmuvek lizemeltetésére
vonatkozé szabdlyzat elSirasait betartani és a szallitottakkal betartatni.

Munkdja sordn koteles a KRESZ (1/1975. {Il. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet szabdlyait
betartva, az 4ltala vezetett gépjarm( és a benne helyet foglaldk maximdlis biztonsdgat
szem eldtt tartva vezetni.

A gépjarmiben a gépjarmiivezetd hibdjabol keletkezé barminem( meghibasodasért,
karért, szabalytalansagért erkdlcsileg és anyagilag egyarant felelés. Az ezzel
osszefuggd eseményt koteles azonnal a felettesének jelenteni.

A javitasok sziikségszerinti kezdeményezése, a gépjarmuivek tisztantartdsa.

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

Anyagbeszerzést végez, a vasarlasnal segit a csoportoknak.

Munkdja sordn az esetleges hibdkra, meghibdsodésokra felhivja a vezetok figyelmét.
Takarékos anyagfelhaszndldssal dolgozik.

Mas szakmunkak végzésénél sziikség szerint kisegitd munkakat végez.

Részt vesz a munkaterlilet takaritdsdban, dltalanos karbantartdsdban.

Koteles ismerni és betartani a munka-, baleset-, kornyezet-és tlizvédelmi eldirdsokat,
az altala észlelt szabdlytalansagokra a helyi vezetd figyelmét felhivni.

Az elvégzett munkdjardl naponta kotetes karbantartdsi napldt vezetni, és hdnap végén
az intézmeény kdzpontja részére megkildeni.

Munkakezdéskor kételes a munkateriileten munkavégzésre alkalmas 3llapotban
megjelenni. Munkaba pihenten, vezetésre alkalmas allapotban kell beérkeznie.
Munkaja sordn egyuttm(kodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetbivel és kildonbozo
szakteriletekkel. A tudomdsdra jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesenek.

Etldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betéltéje
koteles felettese utasitisa alapjdn tovabbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegiknél fogva a tevékenységi koérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbbl ra kell bizni.

Feleléssége:

A dolgozé kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvdrhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kdzlése a
munkéltatéra vagy més személyre hitranyos kdvetkezménnyel jarhat.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.

A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvdrasoknak megfeleléen kételes végezni.

Helyettesités:

Fa

A munkdltaté utasitdsdra az ideiglenesen (pl. betegség miatt) tavollévé munkatdrsa
helyett a kinevezés szerinti munkakére elldtdsa helyett vagy eredeti munkakore
ellatdsa metlett munkakorébe nem tartozd munka végzésére kotelezheté a Kijt
szabalyainak megfeleléen.
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5.6.

Takaritd

Feladata:

Napt feladatai:

A szemetes edények kilritése és tisztitasa, tiszta tasak belehelyezése, a szemét
Osszegyujtése és a szemetes konténerbe Uritése.

A padlézat felporszivdzasa, felmosdsa.

Labtorldk, szényegek tisztdn tartasa.

A butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres tisztitasa.

A mellékhelyiségekben a WC-kagylok rendbetétele, fertGtlenitése, a helyiség
felmosasa, a mosddkagylok, szerelvények, csempék fertdtlenitése.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasardl.

A konyha és az étkezé takaritasa.

Mindennemi olyan takaritdsi munkat szikség szerint elvégez, amely biztositja az
éplilet dllando tisztan tartasat.

Tisztitja a villanykapcsoldkat és fertétleniti az ajtokilincseket,

A munkaeszk6zoket, gépeket és a kezeld-, tisztitd-és apoldszereket a kijelolt helyen
tarolja.

A tapasztalt rendellenességeket feljegyzi és jelzi kbzvetlen felettesének.

Kapcsolat tartdsa a munkatdrsakkal és a felettesével.

Munkdbdl valé tavolmaraddsat, annak okat és varhatd idétartamdt a kozvetlen
felettese felé a lehetd legrovidebb iddn beliil kételes jelezni.

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

karpitozott butorok porszivdzasa, tisztitidsa

a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa,

ablakok lemosdsa, figgonyok tisztitdsa

Surol és vizkételenit.

Az (vegfeliletek, thkorfeliiletek, radidtorok és csdvek tisztitasa.

Pokhaldzast végez.

Tisztitja és gondozza a névényeket.

Rendezvények esetén segédkezik a helyszin megszokott rendjének visszadllitdsdban.
Kozremiikodik az éves tisztitdszer és haztartasi papirtermékek megrendelésének
Osszeallitasaban.

Koteles elére jelezni a takaritdsi feladataikhoz szlikséges eszkozdk, vegyszerek,
tisztitdoszerek mennyiségi szlikségleteit.

Felelds a szamara kiadott eszkézokért, valamit tisztitoszerekért.

Ugyel az intézményi vagyon biztonsagara.

Kinevezés szerinti munkakorének elldtdsa mellett, munkakorébe nem tartozd, egyéb
szdmara betanitott ~ esetenként adminisztracios - feladatok ellatdsa.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakér betoltéje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jelleguknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjdn
sziikségszeriségbol ra kell bizni.
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Feleldssége:

A dolgozé kételes a munkakdrébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az
elvadrhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgozé munkajdt az arra vonatkozé szabalyoknak (munkavédelmi, tlzvédelmi,
kozegészségligyi) és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasaink, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével dsszefuggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A hivatali titok

megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

Helyettesités:

5.7.

Tavolléte esetén a kdzvetlen felettese dltal megjeldlt személy helyettesiti.

Fejleszté pedagdgus

Feladata:

A gyermek-vagy lakdsotthonban ideiglenesen vagy tartdsan elhelyezett gyermekek
megismerése: a gyermek szakellatdsba kerilése okainak, csalddi kdrilményeinek,
személyisége jellemzbinek feltérképezése.

Segiti a neveldk munkdjdt az Ujonnan érkezett gyermekek fogadasaban, felkésziti a
csoportot az Uj gyermek befogaddsara.

Segit elhdritani a csalddi szocializacid, életvitel okozta sériléseket.

Segiti a gyermek pozitiv onértékelését, idedlképzését és beilleszkedését a
kézbsségbe.

Komplexen fejleszti a gyermekeket egyéni vagy csoportos formaban.

Komplex fejlesztési tervet készit a gyermek valamennyi részképesseg teriletének
(észlelés, térérzékeléds, testséma, emlékezet, figyelem, szamolds, beszéd, mozgas stb.)
felmérést kdvetden.

A csoportba keriilést kévetben, a nevelével kézésen elkésziti a gyermek egyéni
gondozdsi, nevelési tervét a jogszabdly altal meghatérozott hataridére. Meghatdrozott
idékozonként felulvizsgalja az egyéni gondozasi, nevelési terveket.

Segiti a gyermeket a pozitiv neveldi hatdsok befogadasaban, korrigalja a korabbi
nevelésbél fakado hibakat.

Segiti a gyermek megfeleld iskolavdlasztdsat. A nevelbvel kézdsen kivdlasztjak a
gyvermek  képességeinek  megfeleld tanuldsi  gyakorlatot, mddszereket,
megfogalmazzak az elvdrasokat.

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

A tanulmanyi munkaban mindennemt segitséget meg kell adnia a gyerekeknek.

34



Egyuttmikodik a nevelével a gyermekek napi iskolapdtld foglalkozasanak
megszervezésében.

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

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

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

Figyeli az aktualis {a gyermek-, vagy lakasotthonra vonatkozd) palyazatokat.
Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, kételes azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejetenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kételezettség nem
megfelels teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyetlmi eljaras kezdeményezhetd.
Munkaja soran egylttmikédik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kilonbozd
szakteriletekkel. A tudomadsara jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovébbitja felettesének.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese meghizza. A munkakér betélitdje
koteles felettese utasitasa alapjan tovdbbi olyan feladatokat is elldtni, amelyek
jellegliknél fogva a tevékenységi kérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertségbdl ra kell bizni.

Feleléssége:

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkdjat az arra vonatkozé
szabdlyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelen koteles végezni.

Kételes a hivatali titkot megtartani. Ezen tutmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Ssszefliggésben jutott
tudomdsara, és amelynek kdzlése a munkaltatdéra vagy mdas személyre hdtranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Feleldsségre vonhatd a munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztdsdért
vagy hianyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkézok, berendezési
targyak elGirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért. Felelés mindazokért az
anyagokert és targyakeért, melyet munkakorével Osszefliggben rabiznak, illetéleg
kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Felel6ssége kiterjed a belsé utasitasok és szabdlyzatok betartdsdért, és kézvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

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

Naprakészen vezeti a munkajihoz sziikséges dokumentdcidt

Helyettesités:
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o A fejlesztdé pedagdgus helyettesiti a neveldt. Sziikség esetén az intézményvezetd
utasitdsa alapjdn, intézményen beliil helyettesit.
e Tavolléte esetén a neveld helyettesiti.

5.8. Neveld
Feladata:

e A gyermek-vagy lakasotthonban ideiglenesen vagy tartésan elhelyezett gyermekek
megismerése: a gyermek szakelldtasba kerulése okainak, csaladi korilményeinek,
személyisége jellemzéinek feltérképezése.

o Viselkedésével, magatartdsdval pozitiv mintat nyajt a gondozottak és a kollégak
szamara.

e Megszervezi és irdnyitja a csoport/lakasotthon életét. Ennek keretében meghatdrozza
a gyermekfeliigyeldk, gondozdk konkrét feladatdt a csoportban, beosztja a
munkaidejiiket, ellenérzi és értékeli munkajukat, javaslatot tesz az intézményvezetd
elé — szervezeti egység-vezetdn keresztil - jutalmazdsukra, kitintetésikre és
fegyelmi felelésségre vondsukra, anyagi kartéritésre.

¢ Adminisztrdcids kotelezettségeinek maradéktalanul és hataridére eleget tesz:

Gazddlkodds analitikus vezetése a prébaidd letelte utan
Evenként egy 6sszefoglalé jellemzés készitése a gondozottakrél

—  Egyéb aktudlis adminisztraciok

—  Jegyzékényv felvétele a szokvanyostdl eltéré eseményekrdl (munkatdrsi
mulasztds, baleset, gyermek altal elkovetett vétségek stb.}

e Ismeri — a rendelkezésre alld személyi anyagok alapjan - a gyermekek, fiatalok
otthonba kerulésének okait, legfontosabb csaladi kérilményeit, személyiségallapotuk
jellemzdit. Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését.

e A GYVR rendszer naprakész vezetésével kapcsolatos feladatokat elvégzi.

e A csoportba kerilést kovetden a GYVR rendszerben elkésziti a gyermekre vonatkoz6
egyéni gondozdsi-nevelési tervet (GH-1) a jogszabdlyban meghatarozott hataridére,
majd ezt kovetden rendszeres id6kézénként, naprakészen felllvizsgalja, vagy valtozas
esetén azonnal mddositja.

s A gyamhatdsdg hatdrozata alapjan a gyermekvédelmi gydmmal, szervezeti egység-
vezetdvel és fejleszté pedagdgussal, valamint a pszicholdgussal egyeztetve a GYVR
rendszerben GH-3 adatlapon értékeli a gyermekeket érinté vdltozdsokat, azokat
naprakészen nyilvantartja ellenérzi

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

o Koteles az oktatdsi intézményekkel, illetve a gyerekek nevelésével, fejlesztésével
kapcsolatos kulsé intézményekkel, munkahelyekkel, - a gyermekvédelmi gydmmal
egyuttmuikodve - tartani a kapcsolatot.

o Munkatdrsaival hetente egyeztetd megbeszélést tart melyen:

Megbeszélik az eltelt id6szak problémait,

- Feltarjak az esetleges hibdkat, s megallapodnak ezek korrekcidjaban,

— A gyerekekrél, fiatal felnSttekrél, informdcidkat és véleményt cserélnek,
esetmegbeszélést tart.
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Felel a gondjaira bizott anyagi értékekért, azok dllaganak megfeleléségéért, valamint
karbantartdsdért és hidnypotldsért.

Javaslatot tesz a gyerekek és a gyamhatdsdg hatdrozathan megjelolt személyek
folyamatos és id6szakos kapcsolattartasanak médositasara.

Részt vesz adomanyok szervezésében, kilsé tamogatdk megkeresésében.

Felel a gyermek- vagy lakasotthon esztétikus, tiszta kérnyezetének kialakitasaért,
itletve megovasdért.

Eves lettdrozdsban kozremiikadik.

A tanulmanyi munkaban mindennemi segitséget meg kell adnia a gyerekeknek.
Segiti a gyermekfeliigyeldket, gyermekvédelmi asszisztenseket a szakmai ismeretek
megszerzésében, pedagdgiai gyakorlatuk fejlesztésében. Koteles az intézmény altal
szervezett tovabbképzési programokon részt venni.

Amennyiben barmely az intézményt érintd rendkiviili, vagy gyermekbdantalmazasi
esemeényt észlel, vagy arrdl értesiil, kdteles azt azonnali hatétlyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
szabélyzatban foglalt kotelezettségnek megfelelden eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozd ellen fegyelmi eljards kezdeményezhetd.
Munkadja soran egyluttmikodik a dolgozdkkat, az intézmény vezetdivel és kulénbdzd
szakteriletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozé informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakdr betéltéje
koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiknél fogva a tevékenységi kérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlkségszerlségbbl ra kell bizni.

A prébaidé letelte utan, az intézményvezetd altal arra alkalmasnak itélt neveld,
feladat ellatasi megbizast kap, a kdvetkezdkben felsorolt feladatokra is:

o A csoportban folyd nevelési és gazdalkodasi tevékenységet folyamataban
koordinalja és iranyitja, vitds esetekben egy személyben dont. Irdnyitja a
csoport/lakasotthon pénzugyeit. Személyesen jut hozza — kartyaval - az
ellatmanyi Osszeghez. Ennek felhasznalasat megtervezi, err6l félévente
beszamol az intézmény gazdasdgi vezetésének. A pénzeszkdzdk
felhasznaldsdardl, arukészletrol és adomanyokrdl kulon nyilvantartast vezet. A
rabizott bankkartyaért, pénzdsszegért a pénztaroldssal kapcsolatos szabalyzat
szerint teljes felel6sséggel tartozik.

o Azelldtmanyi 0sszeget a szervezeti egység-vezetd ésfvagy gyermekfellgyeld
bevonasaval hasznalja fel a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a kiskort
érdekeben.

o Az ellatméannyal havonta egyszer a Gyermekvédelmi Kozpont gazdalkodasi
agyintézéjénél elszamol. A  szamldk jogszer(l felhasznalasat a
csoportgazdalkodassal megbizott neveldn kivil a szervezeti egység-vezetd
/gyermekfeligyeld aldirasaval igazolja.

o A ruhazkodasra forditott dsszeg felhasznalasardl a gyermek altal aldirt
szamlaval elszamol, a vasarolt értékeket leltaron vezeti, megodvasukrol
gondoskodik.

o Belsé ellendrzd nyomtatvanyon ellendrzi az élelmiszer és egyéb - tisztasdgi
készlet felhasznalasat, dokumentdcidit.
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o Biztositia a  gyermekek részére jaré  zsebpénzisszeg szabad
felhasznalhatésdgat, melyet kildén minden gyermek esetében a megfeleld
kartonon vezet és tarol.

Utégondozoi feladatok:

Viselkedésével, magatartdsdval pozitlv mintdt nyljt a gondozottak és a kollégdk
szamara.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel, tdrsszervekkel és a
hatdsagokkal.

Segitséget nyujt a fiatalok és csalddjaik kozotti kapcsolat tartasban.

Ismerteti a fiatalokkal a jogszabdlyok &ltal biztositott tdmogatdsi lehetdségeket
szocidlis problémdik megotdésanak érdekében.

Minden tudéséval segiti a fiatal feln6tteket, hogy minél elébb képesek legyenek az
6ndllé életkezdésre.

Eletvezetési tanacsokat ad.

Minden az utdgondozottakkal kapcsolatos eseményrdl, tevékenységrdl a szervezeti
egység-vezetd felé jelentést kdteles tenni. Az elvégzett munkardl hat havonta, irdsban
koteles tdjékoztatni a szervezeti egység-vezetot.

Folyamatosan koveti a téritési dij befizetését, a 2sebpénzigénylést.

Felel a gondjaira bizott anyagi értékekért, azok dllagdnak megfeleldségéért, valamint
karbantartasrol és hidanypdtlasrél gondoskodik.

Az utdgondozdi megéllapodéisok elkészitése és tovabbitasa.

Az utégondozdi elldtdsban részesild fiatal felnttekrdl nyilvantartdst vezet.

Javaslatot készit az utégondozdi ellatds megsziintetésére

Adminisztrdcios kotelességeinek maradéktalanul és hatdridére eleget kell tennie:

Az utdgondozottak aktudlis helyzetérdl, a vellik kapcsolatos valtozasokrél
negyedévenként nyilvantartast kell vezetnie.

kilén megbizas alapjan az Otthonteremtési tdmogatasok elGkészitése, tamogatdsban
részesilo fiatalok utan kovetése.

Jogosultsaga:

Teljesitésigazoldsi jogkér korldtozottan: adott csoport csoportgazdalkoddsdnak
tekintetében

Feleldssége:

A dolgozd koteles a munkakédrébe tartozéd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Koételes a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomdsara, és amelynek koézlése a munkdltatéra vagy mdas szemeélyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

38



Felelésségre vonhaté a munkakéri feladatainak hatdridére torténd elmulasztdsdért vagy
hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak
elbirastol eltérd haszndlatdért, rongalisdért. Felelds mindazokért az anyagokért és
targyakért, melyet munkakorével dsszefuggden rabiznak, illetleg kizardlagosan
hasznal vagy kezel.

FelelGssége kiterjed a belsé utasitasok és szabalyzatok betartdsaért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaert.

Tevekenységérol kozvetlen felettesének minden esetben kételes beszamolni, a

feladatkorébe tartozd hidnyossigokat jelenteni.

Helyettesités:

59

Szukség esetén az intézményvezetd utasitasa alapjan, intézményen beliil helyettesit.
Helyettesiti a fejlesztd pedagdgust annak tavollétében.
Helyettesitik: A szervezeti egység vezetd altal kijelolt gyermekvédelmi asszisztens
helyettesiti a nevelot tavolléte esetén az alabbi feladatokban:

— élelmiszer rendelés

— szamla kifizetés

— adminisztracids feladatok pdtlasa

— gazdalkoddsi feladatok elldtdsa és a szamldk rendszerezése

— munkakéri beosztds elkészitése
A neveldt tavollétében a szervezeti egység-vezetd helyettesiti.

. Gyermekvédelmi Gigyintéz6

Feladata:

A gyermekek iratanyagabdl hidnyzé adatokat, iratokat, hatdrozatokat beszerzi,
Ondllé Ggyintézést, levelezést, gépelést folytat. Szikség esetén feljegyzést és
jegyzékdnyvet készit.

Statisztikai jelentéseket, adatokat, felvilagositast nyuijt.

Szamitogépre naprakészen felviszi a gyermekek adatait, a valtozdsokat, a gondozdési
napokat.

Minden hénap 2. munkanapjaig — eldirt formanyomtatvany felhasznalasaval — havi
jelentest készit a gyermek/lakasotthon ellatottairdl - havi létszam és gondozasi nap
adatok, engedély nélkili tavolmaradasok, utdgondozdi ellatottak étszama,
tevékenysége - a Kézpont felé.

A gyermekekkel/fiatalokkal kapcsolatos uj informaciokrél (pl. érkezés, szakvélemény,
kérozés) és valtozdsokrol (pl. lakcim) haladéktalanut tdjékoztatja a Kézpontot.
Munkdjaval segiti a dontés-elokészitéseket (adatok  biztositasaval), a
koitségtervezést, a neveldk munkajat.

Az engedély nélkili tdvolmaraddsokat nyitvantartja és keresteti a gondozottakat.
Elvégzi a jogszabaly dltal meghatarozott be- és kijelentéseket.

Vezeti a gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfeliigyeldk és neveldk
szabadsagolasanak nyilvantartasat.

Segitseget nyujt a csaladi potlék Ggyintézésben.

Részt vesz a gyermekek feliigyeletében, kiséretében.
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Amennyiben bdrmely az intézményt érintd rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrél értesul, kételes azt azonnali hatdllyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazési
eseményekre vonatkozéd valamennyi hatdlyos jogszabdlyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kdtelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozé ellen fegyelmi eljdrds kezdeményezhetd.
Munkaja sordn egyiittmiikddik a dolgozdkkal, az intézmény vezetSivel és kilénbozd
szakter(iletekkel. A tudomasdra jutott, az intézményre vonatkozd informdcidkat
hatadéktalanul tovabbitja felettesének.

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

Feleldssége:

A dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkéjdt az arra vonatkozd
szabalyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatdéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsal.
Feleldsségre vonhatd a munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztdsdért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkdzdk, berendezési
tirgyak eldirdstél eltéré haszndlatdért, rongdldsdért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakérével dsszefliggden rabiznak, ilietdleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Feleldssége kiterjed a belsd utasitidsok és szabdlyzatok betartasaért, és kozvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérél kozvetlen felettesének minden esetben kételes beszamolni, a
feladatkorébe tartozoé hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Tévolléte esetén a szervezeti egység-vezetd helyettesiti.

A gyermekvédelmi Ugyintézé helyettesiti a szervezeti egység-vezetét az adminisztracids
feladataiban. Szlkség esetén az intézményvezetd utasitdsa alapjan, intézményen belut
helyettesit.

5.10. Gyermekvédelmi asszisztens

Feladatai:

Szolgalata kezdetén tdjékozddik a csoportban/ lakasotthonban térténtekrél, a csoport/
otthon kornyezetének tisztasdgardl, az elintézni valdkrdl. A sziikséges intézkedéseket,
teenddket megteszi, elvégzi.
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e Szolgalati ideje alatt a rendkivili eseményeket, a latogatdsokat, a gyerekek mozgdésat
(kimend, eltavozas, stb.) rogziti a csoportnapldban. Részletes feljegyzést ir az
esemenyflizetbe a szolgalati ideje alatt torténtekrél.

e Ugyel a rendre, a tisztasdgra, az otthon lakdinak egészségiigyi és tisztasdgi allapotara,
a problémadkat jelzi, és szlikség esetén intézi.

* A napirendet, a hazirendet betartja és térekszik annak betartatasara.

o Ugyel a helyes étkezési, tisztdlkoddsi, érintkezési szokdsok kiatlakitdsara.

o Kiemelt figyelmet fordit a beteg gyerekek ellatdsara, dpoldsdra, gydgyszerezésére.

e Gondoskodik az ujonnan bekerult gyermekek orvosi vizsgalatanak megszervezésérol.

e Bonyolitja a gyermekek ruhaval vald ellatasat, folyamatosan vezeti a ruhaleltart.

e Gondoskodik a csoportkonyhdk rendeltetésszerd mUlkodésérél, az étkezés
lebonyolitasarol, a reggeli, az ebéd, a vacsora elkészitésérél, a hidegcsomagok
Osszedllitasardl. Ezen feladatokba bevonja az otthonban lakd gyermekeket, fiatalokat
életkoruknak megfeleléen.

s Vezeti a belso étkezéssel kapcsolatos napi létszamnyilvantartast.

e Ejszakai szolgdlata alatt féléranként {csak azonos nemiek ethelyezése esetén drinként)
végig jarja a szobdkat, elvégzi az aktudlis munkdkat, és erré! feljegyzést készit.

e Sziikség esetén segiti a gyermekek ,mozgdasat” (iskola, orvosi vizsgalat, a tavozd
gyermek elkisérése a fogadé otthonba, stb.).

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

» Az otthon teriletén észlelt hibdkat, hianyossagokat, rendellenességeket rogziti a
naploban és a karbantarto flizetben és tdjékoztatja a szervezeti egység vezetét.

o Azéplilet korial, az udvaron adédd munkakat elvégzi, ill. elvégezteti.

o Gondoskodik a szolgalata alatt érkezd gyermekek ellatasardl, személyes dolgaik
leltarba vetelérdl, az étkezés igénylésérdl.

» Képzettségéhez, gyakorlati tudasahoz igazoddan segitséget nyuijt az otthonban lakdk
szabadidejének hasznos eltoltésében.

» Részt vesz a csoport/otthonszintd értekezleteken, megbeszéléseken.

e Esetenként vezetdi utasitasra a munkakéri leirdsban nem szereplé megbizatasokat is
koteles teljesiteni.

e Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt eszlel, vagy arrdl értesul, koteles azt azonnali hatallyal az intézmény
vezetéjének haladéktalanut bejelenteni, valamint a rendkivili és bantalmazasi
eseményekre vonatkozo valamennyi hatalyos jogszabalyi és intézményi szabalyzatban
foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni. Ezen kotelezettség nem megfeleld
teljesitése esetén a dolgozo ellen fegyelmi eljards kezdeményezhetd.

o Munkaja soran egyittmdkédik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kilonbozd
szakteriletekkel. A tudomasara jutott, az intézményre vonatkozd informaciokat
hatadéktalanul tovabbitja felettesének.

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

Feleldssége:
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Felelésséggel tartozik a csoportban folyd takarékos felhaszndldsokért.

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

A dolgozd kételes a munkakérébe tartozdé munkdt képességei kifejtésével, az
elvdrhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkdjat az arra vonatkozd
szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvérésoknak megfeleléen koteles végezni.

Kételes a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem kozélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkiltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

Feleldsségre vonhatd a munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsdtott munkaeszk9zok, berendezési
targyak eldirdstdl eltérd hasznalataért, rongdldsdért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakorével osszefliggben rdbiznak, illetéleg
kizardlagosan hasznal vagy kezel.

£t

Feleléssége kiterjed a belsd utasitdsok és szabalyzatok betartdsaért, és kdzvetlen
felettese utasitdsainak a végrehajtasaert.

Tevékenységérél kozvetlen felettesének minden esetben koételes beszamolni, a
feladatkorébe tartozé hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Tartds tévolléte esetén a szervezeti egység vezetd altal kijelolt gyermekfeliigyeld
helyettesiti.
Szilkség esetén azonos munkakérben, intézményen belill helyettesit a szervezeti
egység-vezetd, illetve az intézményvezetd utasitasara.
A neveld tavollétében elldtja annak helyettesitését, elvégzi az alabbi feladatait:
élelmiszer rendelés

~  szémla kifizetés

— adminisztraciés feladatok potlasa

- gazdélkoddsi feladatok elldtdsa és a szamlak rendszerezése

—~ munkakdri beosztas elkészitése

5.11. Gyermekfelligyeld
Feladata:

Szolgélata kezdetén tajékozddik a csoportban torténtekrél, a csoport kdrnyezetének
tisztasagdrdl, az elintézni valdkrol. A sziikséges intézkedéseket, teendbket megteszi,
elvégazi.

Szolgalati ideje alatt a rendkivili eseményeket, a ldtogatdsokat, a gyerekek mozgasat
(kimend, eltdvozds stb.) rogziti a csoportnapldban. Részletes feljegyzést ir az
eseményfuzetbe a szolgdlati ideje alatt torténtekrél.
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Ugyel a rendre, a tisztasagra, az otthon lakdinak egészségiigyi és tisztasagi allapotara,
a problémakat jelzi, és sziikség esetén intézi.

A napirendet, a hazirendet betartja és torekszik annak betartatasara.

Ugyel a helyes étkezési, tisztdlkodasi, érintkezési szokdsok kialakitasara.

Kiemelt figyelmet fordit a beteg gyerekek ellatasara, apolasara, gydgyszerezésére,
Gondoskodik az djonnan bekerdlt gyermekek orvosi vizsgalatanak megszervezésérdl.
Bonyolitja a gyermekek ruhaval valo ellatasat, folyamatosan vezeti a ruhaleltart.
Gondoskodik a csoportkonyhak rendeltetésszer(t malkodesérdl, az étkezés
lebonyolitdsardl, a reggeli, az ebéd, a vacsora elkészitésérél, a hidegcsomagok
Osszedllitasardl. Ezen feladatokba bevonja az otthonban lakd gyermekeket, fiatalokat
életkoruknak megfelelden.

Vezeti a belsd étkezéssel kapcsolatos napi létszamnyilvantartast.

Ejszakai szolgdlata alatt féléranként (csak azonos nemfiek elhelyezése esetén
oranként) végig jarja a szobakat, elvégzi az aktudlis munkakat, és errdl feljegyzést
készit.

Sziikség esetén segiti a gyermekek ,mozgdasat” {iskola, orvosi vizsgalat, a tavozo
gyermek elkisérése a fogado otthonba sth.).

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

Az otthon teriiletén észlelt hibdkat, hidnyossagokat, rendellenességeket rogziti a
napléban és a karbantarté flizetben és tajékoztatja a szervezeti egység-vezetot.

Az épllet koril, az udvaron adddé munkakat elvégzi, ill. elvégezteti.

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

Képzettségéhez, gyakorlati tuddsahoz igazoddan segitséget nyUjt az otthonban lakok
szabadidejének hasznos ettoltésében.

Betartja a sziikséges titoktartasi kotelezettséget.

Részt vesz a csoport/otthonszintl értekezleteken, megbeszéléseken.

Amennyiben barmely az intézmeényt érinté rendkivili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, koteles azt azonnali hatallyal az intézmény
vezetbjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivili és béntalmazési
eseményekre vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi
szabdlyzatban foglalt kételezettségnek megfeleldéen eljarni. Ezen kotelezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozé ellen fegyelmi eljdras kezdeményezhetd.
Munkaja soran egylttm(kodik a dotgozdkkal, az intézmény vezetbivel és kulonbozd
szakteriletekkel. A tudomasdara jutott, az intézményre vonatkozé informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

Elldtja mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbizza. A munkakor betdltéje
koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegliknél fogva a tevékenységi kiérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szukségszeriséghdl ra kell bizni.

Feleléssége:

Felelosséggel tartozik a csoportban folyd takarékos felhasznalasokért.
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Leltdrilag felelds a csoport berendezési és felszerelési targyaiért, felel azok dllaganak
megfeleléségérol.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, munkajat az arra vonatkozo
szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetéje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomadsadra, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jdrhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.
Feleldsségre vonhatdé a munkakéri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkézok, berendezési
targyak eléirastél eltér6 hasznalataért, rongalasaért. Feleldés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakérével Ssszefuggben rabiznak, iltetdleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

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

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben kételes beszamolni, a

feladatkorébe tartozd hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Szikség esetén azonos munkakdrben, intézményen belul helyettesit a szervezeti
egység-vezetd, ill. az intézményvezetd utasitdsara.

Tartds tavolléte esetén a szervezeti egyséq vezetd, vagy az intézményvezetd altal
kijelolt mésik gyermekfelligyeld helyettesiti.

5.12. Kisgyermekneveld

Feladata:

A csecsemd és kisgyermek testi, pszichés fejlédésének eldsegitése, kovetésére
értékelésre alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészséaligyi és gondozastechnikai
ismeretek birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlédését, az aktivitas kreativitds
és az 6nalldsag alakuldsat.

Az érvényben Llévd mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rédbizott
gyermekcsoportot,

A gyermek napirendjének betartasa.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idéjardsnak és nemilknek megfeleléen
legyenek feloltoztetve.

Biztositja a gyermekek levegdztetését.

A gyermekek dokumentacidjanak és az eldirt nyilvantartasok naprakész és pontos
vezetése. Munkdja befejeztével széban és (rdsban beszdmol kollégajanak a
csoporthan toérténtekrél.

A csoportba kiadott anyagok megdrzéséért anyagi feleldsséggel tartozik.
Sulymérés, hetente korémvagas.

J4tékellatads biztositasa (igénylés, szikség szerint selejtezés).
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Koteles gondoskodni a gyermekszoba, a ruhdsszekrény, a fiokok rendben tartdsarol.
Hetente, illetve sziikség szerint dgynemlicsere, jatékfertétlenités.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelzi a szervezeti egység-vezetdnek és megmutatja a
gyermekorvosnak. Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, itletve az orvosi
beavatkozasoknal.

Az orvos 3ltal rendelt gydgyszerek pontos beaddsa.

A gyermekek ambulans orvosi, kontroll vizsgalatokra vagy kdrhazi felvételre torténd
elvitele.

A gyermekek bolcsédébe, dvodaba torténd kisérete.

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

Figyelemmel kiséri a gyermekek ruhatarat, hogy az nemnek, korcsoportnak és
id6jarasnak megfeleld legyen; szikség esetén cseréli azokat.

Figyelemmel kiséri a levegdztetd agyak allapotat szikség esetén agynemdit cserél.
Udvari levegdéztetésnél meggybz248dik az idéjardsrdl, az udvar allapotdrdl, a kapuk
bezartsagardl, a jatékok épségérdl.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Dont: a ldzas gyermek azonnali elldtasardl; hanyas, hasmenés esetén az azonnali
diétardl; a beteg gyermek orvosi ellatasanak sziikségességérol.

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
esemeényekre vonatkozé valamennyi hatidlyos jogszabdlyi és intézményi
szabdlyzatban foglalt kotelezettségnek megfelelden eljarni. Ezen kételezettség nem
megfeleld teljesitése esetén a dolgozo ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
Munkaja sordn egyuttmilkodik a dolgozdkkal, az intézmény vezetdivel és kiildonbozd
szakterlletekkel. A tudomasdra jutott, az intézményre vonatkozd informacidkat
haladéktalanul tovabbitja felettesének.

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

Feleldssége:

A dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkajat az arra vonatkozé
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozothet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomdsara, és amelynek kozlése a munkdltatdra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

Feleldsségre vonhaté a munkakéri feladatainak hatdridére térténd elmulasztasdért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkozék, berendezési
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targyak eloirastdl eltérd haszndlatdért, rongdldsdért. Felelés mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakérével dsszefliggben rdbiznak, illetéleg
kizdrélagosan haszndl vagy kezel.

o Felelossége kiterjed a belsd utasitdsok és szabalyzatok betartasaért, és kdzvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

o Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben kételes beszamolni, a
feladatkérébe tartozo hianyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Ho2

e A kisgyermeknevelot a szervezeti egység vezetd altal kijeldlt eseportban-dolgezé
gyermekfeliigyeld helyettesiti.

¢ Helyettesitése esetén szakmai kérdésekben a szervezeti egység-vezeto jar el.
Sziikség esetén az intézményvezetd utasitdsa alapjan, intézményen beliil helyettesit.

5.13. Pszicholdgus
Feladata:

s |smerje meg azokat a gyermekeket, akik a gyermek, vagy lakdsotthonban nyernek
atmeneti vagy tartds elhelyezést.

e Ismerje meg a gyermek: otthonba kerllésének okait, csalddi kdralményeit,
személyiségének jellemzdit.

e Segitse a nevelék munkdjat a csoport felkészitésében az djonnan érkezett gyermekek
fogadasakor.

e A gyermekotthonba keriilést kévetd egy hdnapon belil - amennyiben nincs a
gyermeknek pszicholégiai dllapotfelmérése-, felméri a gyermek mentélis allapotit.

e Segit elhdritani a csaladi szocializacio, életvitel okozta sériléseket.

s Segiti a gyermek pozitlv Onértékelését, idedlképzését és beilleszkedését a
kozosségbe.

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

e Segiti a gyermeket a pozitiv neveldi hatasok befogadasaban, korrigalja a kordbbi
neveléshdl fakadé hibakat.

¢ Amennyiben felmeril a gondozdsi hely megvaltoztatdsanak igénye - Ugy a gyermek,
mint a nevelS, gyam részér6l-, véleményezi a gyermek személyiség allapotat,
javaslatot tesz a probléma megolddsdra, végsé esetben a gondozasi hely
valtoztatdsdnak kezdeményezésére,

e Segit a konfliktusok megolddsaban, (gyermekek kozotti, a gyermek felnétt kozotti,
felndttek kézotti konfliktusok esetén).

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

e Problémdas esetek kapcsdn egyéni Uléseket vagy csoportos foglalkozasokat tart a
gyermekekkel magatartasi zavarainak és egyéb problémainak kezelése érdekében.

46



Amennyiben egy gyermek kapcsan a probléma tulné a sajat hataskorén, jelzi azt a
gyamnak és kezdeményezi a gyermek mas intézményben torténd fejlesztését,
kezelését, terdpidjat, pl.: nevelési tanacsadd, pszichidter stb.

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.

A gyermek, vagy lakasotthonbdl tavozé gyermeket a nevelével egylttmikodve
felkészitik a varhatd eseményekre (6nallo élet, visszakerulés a vérszerinti csalddba,
neveld csaladba kerulés stb.)

Minden intézkedésében a gyermek, fiatal felndtt érdekeit, fejlddését, lehetbségeit
tartja szem elétt.

Amennyiben barmely az intézményt érinté rendkiviili, vagy gyermekbantalmazasi
eseményt észlel, vagy arrdl értesil, koteles azt azonnali hatallyal az intézmény
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, valamint a rendkivuli és bantalmazasi
esemenyekre vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabalyi és intézményi
szabalyzatban foglalt kotelezettségnek megfeleléen eljarni.

Feleléssége:

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkadt képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkajat az arra vonatkozé
szabalyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezmeénnyel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsol.

Felelésségre vonhatd a munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért
vagy hidnyos elvégzéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési
targyak eldirastdl eltéré haszndlataért, rongdlasdért. Felelds mindazokért az
anyagokért és targyakért, melyet munkakérével dsszefliggben rabiznak, illetdleg
kizdrdlagosan haszndl vagy kezel.
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Feleldssége kiterjed a belsé utasitasok és szabdlyzatok betartasdért, és kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységerdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorebe tartozo hidnyossagokat jelenteni.

Helyettesités:

Szlikség esetén az intézményvezeté utasitdsa alapjdn, intézményen belul masik
pszicholdgust helyettesit. Tavolléte esetén masik pszicholdgus helyettesiti.

V. FEJEZET



AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

Az intézmény muikodését a hatalyos jogszabalyok, normativ és egyedi utasitasok, az
intézmény belsd szabalyzatai hatirozzak meg.

1. Munkaterv

Az intézményvezetd az intdzmény feladatainak végrehajtasara minden év mdrcius 10-ig
intézményi munkatervet készit. A szervezeti egység-vezetdk a szervezeti egység {gyermek-
vagy lakdsotthonok) feladatainak végrehajtdasara minden év marcius 10-ig munkatervet
készitenek.

A munkatervek dsszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mikodo, vezetést segitd testiiletektdl, kozdsségektét.

A munkatervek tartalmazzak:
e afeladatok konkrét meghatarozasat,
¢ afeladat végrehajtasaert felelds{6k) megnevezését,
¢ afeladat végrehajtasanak hatdridejét,

e avégrehajtdsra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket.
Az intézmény munkatervét a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézmény vezetdje az intézményi munkaterv végrehajtésat folyamatosan ellendrzi és
ertékeli.

2. Az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény munkdjdt segité testiletek, szervek, kozosségek mukodésének célja a
helyzetelemzés, a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értekelése, feladatok
meghatarozdsa, a javaslattétel.

2.1 Intézményszintll értekezlet: résztvevdi az intézmény valamennyi dolgozdja.
Osszehivdsara sziikség szerint, de legaldbb évente keriil sor. Az értekezletet a
napirendi pontok megjeldtésével az intézményvezeté hivja Ossze. Az
értekezleten elhangzottakrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

2.2 Munka értekezlet: Szlikség szerint, de legalabb kéthetente az intézményvezetd
hivja 6ssze. Az értekezletrél feljegyzést kell késziteni.

2.3  Szervezeti egység szintl szakmai értekezlet: a szervezeti egységek vezetdi
sziikség szerint, de legaldbb havonta egység/csoport-szintll értekezletet
tartanak. Résztvevdi a szervezeti egység dolgozdi. A szervezeti egység
értekezletét a szervezeti egység vezetdje hivja 0ssze és vezeti. Az értekezlet
Osszehivasardl értesiti, és arra meghivja az intézmény vezetdjét Az
értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.
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2.4 Ellatotti érdekképviseleti forum:
Az intézmény fenntartéja meghatdrozza az elldtisban részesitdk
érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti férum megalakitasanak és
muikddésének szabalyait.
Az Erdekképviseleti Férum szavazati jogul valasztott tagjai:
- a gyermekonkormanyzat képviseldi,
- az ellatasban részesiilo gyermek sziilei vagy mas térvényes képviseldi,
illetve a fiatal felnéttek képviseldi.
- az intézmény dolgozdinak képviseldi,
- az intézményt fenntartd képviseldi.
- az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél, véleményt
nyilvanithat, a gyermeket, fiatal felnéttet érintd ligyekben.
- javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével osszhangban
végzett szolgaltatdsok tervezésérdl, muikodtetésérdl, valamint az ebbdl
szarmazo bevételek felhasznalasarol.
- egyetértési jogot gyakorol a hazirend jévahagyasanal.
Az Erdekképviseleti Férum megvizsgélja az elé terjesztett panaszokat, és a
hatdskérébe tartozd GUgyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet
a fenntarténal, az intézmény ellendrzését elldtd megyei gyamhivatalnal, illetve
mas hatdskorrel rendelkez6 szervnel.
A gyermek szildje vagy mds térvényes képviseldje, valamint a
gyermekdnkormanyzat és a fiatal felnétt, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél, vagy az Erdekképviseleti
Forumnal:
- az ellatast érintd kifogdsok orvosldsa érdekében,
- a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi
kotelezettségszegése esetén,
- illetve a Gyvt. 136/A § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.
Az intézmény vezetdje, illetve az Erdekképviseleti Férum a panaszt kivizsgalja,
es tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol, az
érdekképviseleti forum 15 napon bellil értesitést kuld a vizsgdlat
eredményerol.
Ha nem kap 15 napon belil valaszt vagy ha a vizsgalat eredményével vagy az
intézkedéssel a panaszt tevé nem ért egyet, akkor az intézmeény fenntartdjahoz,
vagy a gyermekjogi képviseléhéz forduthat.

2.5 Gyermekénkormanyzat:
A gyermekonkormanyzat valasztott tagokkal mukddik. A
gyermekénkormanyzat tagjai az alakuld llésen elndkét, és az dnkormanyzat
tagjai, feleldsoket, sajat maguk kozul valasztjidk meg. A gyermekénkormanyzat
mikédését neveld segiti.
A gondozottak jogainak védelmét kiemelked6 modon védi  a
gyermekonkormanyzat létrehozasa és tevékenysége:
- A agyermekonkormanyzat a gondozottak érdekeit kézvetlenil, vagy az
altaluk valasztott tisztségviseldk Utjan érvényesiti.

49



- A gyermekonkormanyzat hatdrozatban elfogadott déntései mindenkire
kotelezd érvénnyel birnak.

- A gyermekonkormdnyzat  javaslatot tehet a  lakasotthon,
gyermekotthon felé belsd szabdly, szabalyzat létrehozasara, vagy az altala
kifogasolt dontések felulvizsgatatara.

- Kézvetlenil vizsgathat ki gondozottakat érintd kérdéseket, kérelmeket.
- Nem hozhat olyan dontést vagy javaslatot, amely az intézmény
hazirendjébe, fontosabb belsd szabadlyaiba, vagy jogszabdlyokba (tkdzik.

A neveléshe vett gyermek joga, hogy életkorahoz, egészségligyi allapotahoz,
fejlettségéhez, valamint egyéb szlikségleteihez igazoddan

- dllanddsdgot, érzelmi biztonsdgot nyljtd teljes kord elldtasban,
gondozdsban, - nemzetiségi, etnikai és valldsi hovatartozasat figyelembe vevd
- megfeleld nevelésben, oktatasban részesuljén.

- felzdrkdztatd, tehetségfejleszté programokon és érdeklddésének
megfeleld szabadidds foglalkozdsokon vegyen részt,

- véleményt nyilvanitson a részére biztositott nevelésrél, ellatasrol, a
személyét érintd kérdésekben meghallgassak, tajékoztassdk,

- tdmogatast kapjon gondozdjatdl, torvényes képviseldjetdl csalddi
kérnyezetébe vald visszatéréséhez, csaladi kornyezetébe vald visszatérését
kezdeményezze,

- személyes kapcsolatait dapolhassa.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy
kotelessége, aki a gyermek nevelésével, oktatasdval, elldtasaval, lgyeinek
intezésével foglalkozik.

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

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

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézmény vezetdje a kbzalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé jogok és kitelezettségek
gyakorlaséanak, illetve teljesitésének mddjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositdsardt,
jogszabdlyok idevonatkozd rendelkezései alapjdn megdllapodast kot, ennek hidnyaban
megallapodast kéthet.

Az intézmény mukodését segitd testiletek, szervek és kozdsségek Uléseirdl
jegyzdkonyvet/feljegyzést kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

3. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok
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3.1 A munkaltatdi jogok gyakorlasa

Az intézményvezeté teljeskérlien gyakorolja a munkaltatdéi  jogokat valamennyi
kdzalkalmazott és munkavallald tekintetében.

A szervezeti egységek dolgozdi tekintetében a kozvetlen munkavégzéssel kapcsolatos
utasitast, a munkavégzés ellen6rzését, a rendes szabadsag engedélyezését, tulmunka
elrendelését a szervezeti egység-vezetd gyakorolja. A pedagdgus munkakorl dolgozdk
esetében a tulmunka elrendelése az intézményvezetd és a szervezeti egység vezeto irdsos
engedélyével torténhet.

Az intézményvezeté az intézmény dolgozdi tekintetében dont a mindsitésrdl, az
illetményeltéritésrél, jutalmazasrol, a tanulmanyi szerz8dés megkdtésérdl, a fizetés nélkuli
szabadsagrol, a tulmunka elrendelésér6l és a munkaidének az altalanostol eltérd
ledolgozasarol.

A munkattatdi joggyakorldas magaban foglalja az utasitds jogdt. Az utasitdst az utasitott
koteles végrehajtani. Az utasitast csak a torvényben meghatdrozott alabbi esetekben lehet
megtagadni.

— A kdzalkalmazott kételes megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa
mas személy egészségét vagy a kérnyezetet kdzvetlenil és sulyosan veszélyeztetné.

— A kozalkalmazott megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
munkaviszonyra vonatkozdé szabdlyba Gtkézik, vagy az életét, testi épségét vagy
egészségét kozvetlenil és sulyosan veszélyeztetné. A kdzalkalmazott az utasitds
megtagadasa esetén is kdteles rendelkezésre allni.

— A kozalkalmazott a munkaltatd utasitasatdl akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd
karosodastol valé megdviasa feltétlenil megkoveteli és a munkaltatd értesitésére
nincs mod. Az utasitdstdl vald eltérésrél a munkaltatdt haladéktalanul tajékoztatni
kell.

3.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, szolgdlati titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, a hatalyos
jogszabalyokban, a kinevezési ockmanyban, a munkaszerzddésben, valamint a munkakdri
leirdasban foglaltak szerint térténik.

A dolgozo koteles a munkattatd altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkdra képes allapotban — a
munkaltato rendelkezésére allni.
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A dolgozé kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, személyesen, az
elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok,
munkahelyi vezetdje szakmai utasitdsainak megfeleléen és a szakmai szokasok, elvarasok
szerint végezni, munkatdrsaival egyuttmdkédni, munkakérének ellatasahoz szikséges

bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani.

Koteles tovdbba a szolgalati titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara,
és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezmeényekkel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek szolgdlati titoknak
mindsllnek, és amelyek nyilvdnossdgra kerilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél szolgélati titoknak mindsilnek kiuléndsen a kdvetkezok:
e orokbefogaddshoz kapcsolddd informaciok,
e a gyermekvédelmi gondoskodasban lévé gyermekek azonositasdra vonatkozd
informaciok,
e az intdzményi munkaltatdi dontések, a szervezetre vonatkozo olyan informacidk,
amelyeknek arra illetéktelenekkel vald kozlése az intézményre hatranyos
kévetkezményekkel jarna.

A szolgdlati titok megsértése felelésséagre vondst eredményez. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kételes a tudomdsdra jutott szolgdlati titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

A kézalkalmazott a munkiltatd elézetes hozzajarulasa nélkil harmadik személytdl dijazast a
kézalkalmazotti jogviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy
nem kéthet ki.

3.3 Osszeférhetetlenség
A kdzalkalmazott nem létesithet munkavegzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kézalkalmazotti joaviszonya alapjan betoltétt munkakorével dsszeférhetetlen.

A magasabb vezeté és vezeté megbizdsdval kapcsolatos dsszeférhetetlenségére vonatkozd
szabalyokat a Gyvt.-ben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A munkaltatd a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottal munkakéri feladatai
ellatdsdra munkavégzésre irdnyuld tovdbbi jogviszonyt nem létesithet. Amennyiben a
kozalkalmazott munkaideje a kdzalkalmazotti jogviszonyban és a munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idtartamra esik, a munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltaté eldzetes irasbeli hozzajaruldsaval létesithetd.
A hozzdjarulas megtagaddsaval szemben munkaligyi jogvita nem kezdeményezheté.

A kézalkalmazott a munkaidejét nem érinté tovdbbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony
létesitését — a tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom ald
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esd szellemi tevékenység, tovabba a kézérdekl onkéntes tevékenység, valamint az allami
projektértékeldi jogviszony kivételével - kételes a munkdltatonak eldzetesen irdsban
bejelenteni, amely &sszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irdsban
megtiltjia, mely ellen munkaligyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltatd az dsszeférhetetlenségrél nem bejelentés alapjan szerez tudomdst, a
tudomdsszerzéstdl szamitott 6t munkanapon belil irdsban felszélitja a kdzalkalmazottat az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a koézalkalmazott a felszdlitds kézhezvételét kovetd harminc napon belil az
osszeférhetetlenséget nem szinteti meg, a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszonyt
azonnali hatallyal megszinteti.

3.4 A munkaidd beosztdsa
Az intézménynél az altaldnos munkaidd heti 40 dra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot (ebédidd)
tartalmazza, a kévetkezé:
e az intézmény kozponti irodainak munkarendje egész évben folyamatosan
munkanapokon 8 — 16.30-ig, pénteken 8 - 14 6raig tart;
e a gyermek- és lakasotthonok az alapfeladatokbdl kévetkezéen egész évben
folyamatosan a nap 24 drajaban Gzemelnek.

Az intézmény ugyfélfogaddsa munkaidében folyamatos.

A gyermek- és lakdsotthonban dolgozé gyermekfeligyelék és gyermekvédelmi
asszisztensek megszakitds nélkili munkarendben dolgoznak. A megszakitas nélkdali
munkarendben dolgozé kézalkalmazottak munkajukat az intézményvezetd altat
meghatarozott munkaiddkeretben végzik A munkaidé keretet a munkaltaté a jogszabalyi
eldirdsok figyelembevételével kilon intézkedéshen hatdrozza meg. A szabadnapok kiadasa a
hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak tevékenységiiket a vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések eldirdsai szerinti idékeretben végzik.

A pedagdogus munkakorben foglatkoztatott személyeknek a kotott munkaidén  tal
fennmaradod részében fennallé részletes feladatait és a helyettesitést a munkakéri leirasok

tartalmazzak.

A hivatalos munkarendtél eltérd, kilon beosztas szerint dolgoznak: takaritok és a
karbantartd-gépkocsivezetok.

A hivatalos munkarendtdl eltéré munkarendet egyedi kérelmek alapjan az intézményvezeté
engedélyez.
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3.5 Szabadsag kiadasa
Az évi rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetSkkel egyeztetett
szabadsagoldsi tervet kell késziteni, targyév februdr 15-ig. A fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

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

A dolgozdk évi rendes szabadsdgdnak mértékét a koézalkalmazottak jogaltdsarét szold,

w2

valamint az Mt.-ben foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilleté és kivett szabadsagrot nyilvantartdst kell vezetni.

3.6 Munkakaori leirasok

Az intézményben a vonatkozd jogszabalyok alapjan eléirt munkakorok tolthetdk be.

A munkakori leirdsoknak névre szdldan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogdllasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit, a munkakor FEOR - szdmdt, a szervezeti egység megnevezesét és a felettes
megjel6lését, tovabbad a munkakér betoltésének feltételeit: iskolai végzettseg, szakképesités,
a munkakdrhéz kapcsolddd feleldsségi viszonyokat, tovabbd helyettesitésiikre vonatkozd
rendelkezéseket.

Ha a munkakorok nem 6sszeférhetetlenek, kapcsolt munkakordk is kialakithatdak.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység mddosulasa, feladat valtozasa esetén azok
bekévetkezésétél szamitva azonnal, legkésdbb 8 napon belul kell médositani.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizdlasaért az intézményvezetd felelds.

Az intézményben folyd munkdt a dolgozék idbleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjdn az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

3.7 Munkakérék ataddsa
Az intézmény vezetdi, valamint az érintett dolgozdék munkakorének atadasardl, illetve
atvételérél személyi valtozds esetén jegyzGkonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrol készilt jegyzokonyvben fel kell tintetni:
e az dtadds-atvétel idépontjat,
¢ a munkakérrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
+ afolyamatban lévé konkrét Ggyeket,
e az dtaddsra keruld eszkozoket,
* az &tadd és dtvevo észrevételeit,
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e ajelentévik alairasat.

Az atadas-atveteli eljarast a munkakdrvaltozas elétt kell befejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

3.8 Jogkovetkezmények a kézalkalmazott vétkes kotelezettségszegésért

A kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo kételezettség vétkes megszegése esetére
megallapithatd hatranyos jogkdvetkezményeket az 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 kbzalkalmazotti jogviszonydbdl, a munkavailalé a munkaviszonyabdl
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karérét a Kjt. valamint az Mt. szerinti
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos vagy sulyos gondatlan karokozas esetén a teljes
kart kell megtériteni,

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket dllanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t

Amennyiben a kart tobben egyuttesen okoztik vétkességlk, a megbrzésre dtadott dolgokban
bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben szandékosan okoztdk, egyetemleges kotetezésnek van helye.

3.10 Anvyagi feleldsség

A munkaltatét az Mt. 168.§-a szerinti felelésség terheli a dolgozdk altal munkahelyre bevitt
targyaiban, dolgaiban bekovetkezett kdrokért.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékli hasznilati
ertékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (pl. szerszamgeép, szamitdgép stb.) E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a
bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

Az intézmeny valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(l hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkényvek sth. megdvasaért.

4. A kiadmanyozas rendje



Az intézményben kiadmdnyozasra az intézményvezeté jogosult Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jogkért a helyettesités rendje szerinti jogosult gyakorolja, az aldbbiak szerint.

A helyettesités rendje:

Tavollévd Helyettese
intézményvezetd intézményvezetd helyettes/szakmai vezetd

intézményvezetd-helyettes/szakmai vezetd intézményvezetd

l.sz. szervezeti egyseg-vezetd intézményvezetd helyettes/szakmai vezetd
Il. sz. szervezeti egység-vezetd intézményvezetd helyettes/szakmai vezetd
lll. sz. szervezeti egység-vezetd intézményvezetd helyettes/szakmai vezetd
IV.sz. szervezeti egység-vezetd intézményvezetd helyettes/szakmai vezetd

Az intézményvezetd-helyettes/szakmai vezetd, mint kiadmdnyozé személy, a vezetd
feltiintetett neve alatt ,h” jelzés alkalmazdsaval gyakorolhatja a kiadmanyozast.

A szervezeti egység-vezetdk a kiilsé szervek, hatésagok altali (pl.: Rendérség, Gyamhivatal,
Kormadnyhivatal, stb.), a gondozottakkal kapcsolatos (igyek, megkeresések tekintetében,
valamint belsé levelezések esetében rendelkezhetnek kiadmanyozasi joggal.

5. A kapcsolattartas rendje

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

Az egyittm(kddés sordn minden olyan intézkedésnél, amelyik masik mikodési teriiletet is
érint, az intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettség all fenn.

Az eredményesebb mikédés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmikodési megallapodast kothet.

6. Nyilatkozat a sajtd és egyéb médiaszervek felé

Az intézményt érintéen a sajtd szervei felé nyilatkozat addséra a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatdsdg sajtéengedélye alapjdn az intézményvezeté jogosult. Nem adhaté olyan
nyilatkozat, amely sérti a kézalkalmazott titoktartdsi ktelezettségét.

A nyilatkozat megjelenése elétt a sajté munkatarsatol ellendrzésre kérni kell a nyilatkozat
végleges tervezetét.

7. Az intézmény lgyiratkezelése

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés irdnyitdsdért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

8. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi kiadmany aldirdsanal bélyegzét kell haszndlni. A cégszerl aldirdshoz az erre
vonatkozd elbirasok szerinti alairas(ok) és bélyegzd szikséges. Az intézmény bélyegzdit a
gazddlkodasi- és muiszaki csoport kételes naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben bélyegzé hasznélatdra a kovetkezdk jogosultak:
e intézményvezets,
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* intézményvezetd-helyettes/szakmai vezetd

» a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg Tolna Vérmegyei Kirendeltség
Gazdasagi osztalyvezetd,

e szervezeti egység-vezetd.

Az atveviok személyesen felelések a bélyegzdk megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiaddsardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozdsardl a gazdélkodasi
és muszaki csoport gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jér
el.

9. Sajat tulajdonu gépjarmi hasznilata
A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatat a korilmények mérlegelése utdn az
intézményvezetd engedélyezi. A téritési dijat és elszamolési rendszert a mindenkor hatélyos
kdzponti eloirasok rendelkezései, illetve a hatalyos addjogszabatyok, valamint a gépjarmu
uzemeltetés rendjérdl szold szabalyzat szerint kell kialakitani.
10. A mindsités rendje
A kozalkalmazottat a Kjt. rendelkezéseinek megfeleléen az aldbbiak szerint mindsiteni kell:

o vezetoként a vezetdi megbizdst kévetd misodik év elteltével,

¢ magasabb vezetdi vagy vezetdi megbizas lejarta elétt legaldbb harom hénappal,
az eldmeneteli varakozasi id6 csdkkentése elétt,
a garantalt illetménynél magasabb 0sszegl illetmeény megallapitasa elott,
ha a kodzalkalmazotti jogviszony létesitésekor a garantalt illetménynél magasabb
osszegu illetményt dllapitanak meg, egy év elteltével,

o cimadomanyozdst megeldzben,

e gyakornoki ido lejartanak hdnapjaban,

e a kozalkalmazott kérésére legkorabban a kozalkalmazotti jogviszonyanak
keletkezését, illetve a korabbi mindsitését kdvetd hdrom évet kovetden tovabba
kozalkalmazotti jogviszonyanak megszlinése esetén.

A mindsitési eljarasban a Kjt. 1. szamu mellékletét képezd Mindsitési Lap felhasznaldsaval
kell eljdrni.

11. Vagyonnyilatkozat tételére kételezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrél széld 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)
bekezdés b.) és c.) pontja alapjan - kdzbeszerzési eljdrasok sordn javaslattétel, koltségvetési
peénzeszkozok feletti javaslattételi és dontési jogosultsagra tekintettel — vagyonnyilatkozat
tételere kotelezett az intézményvezetd és az intézményvezets-helyettes/szakmai vezetd és a
gazdalkodasi- és mliszaki-csoportvezetd. A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség évente
esedékes.

12. Belsé ellendrzés

Az intézményvezetd, mint a koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten belul
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak
a szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozéan biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetoi ellenorzést.
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Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szukséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések nyomon
kovetésérdl nyilvantartast vezet.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézményvezetd tajékoztatja.
Figyelemmel a 370/2011.(Xll.31) Korm.rendelet - a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél — 15.§ (5) bekezdésében foglaltakra az
intézmény, mint koltségvetési szerv belsé ellendrzését az irdnyitd szerv {fenntartd) latja el. A
belsd ellendrzést ellaté szervnek a belsd ellendrként végzett ellenérzések tervezetébe be kell
vonnia az intézmény vezetdjét, illetve a stratégiai és az éves ellenbrzési tervét az
intézményvezetdvel jova kell hagyatnia.

13. Rendkiviili események

A bekovetkezd rendkivili eseményeket, az eseményekkel kapcsolatos intézkedéseket és az
események jelentésének rendjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsdg e targyban
kiadott hatdlyos szabdlyzata tartalmazza, ez alapjan kell eljdrni az intézménynél bekovetkezd
rendkivili események kapcsan.

14. Bantalmazasi események

A gyermekvédelmi szakellatdst nyujtd intézményekben, nevelészildi haldzatokban és a
javitdintézetekben elldtott gyermekek és fiatal felndttek bantalmazdsi eseteinek
kivizsgaldsara és kezelésére vonatkozd intézményi, fenntartdi és agazati modszertanban
foglaltak, valamint ezen térgyban a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag altal kiadott
hatdlyos szabdlyzat rendelkezési alapjan kell eljarni az intézménynél bekdvetkezd
bantalmazasi események kapcsan.

V. FE)EZET
AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény gazdasdgi szervezettel nem rendetkezd koltségvetési szerv. A gazdasagi,
pénzigyi feladatok elldtdsidt a gazdasagi szervezettel rendelkezd fenntartd és az intézmény
a gazdalkodast érintd feladatmegosztdsrdl sz6l6 megdllapoddsban foglaltak szerint végzi.

A gazddlkoddst érinté feladatok megosztasarél az intézmény és a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal megkotott Megadllapodds rendelkezik, mely az SZMSZ
2. szaml fliggelékét képezi.

A gazdalkoddsi feladatokat, a kotelezettségviallaldst, utalvdnyozdst, szakmai teljesités
igazolasat, a koltségvetds tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kilonbozd
feladatokat a belsd szabalyzatokban, valamint a fenti megdllapoddsban foglaltak
figyelembevételével kell végezni.

Az intézmény képviseletében

o Kotelezettségvallalas:
intézményvezetd, és az iltala felhatalmazott személy
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o Utalvanyozds:
intézményvezetd, és az dltala felhatalmazott személy
e Szakmai teljesitések igazolasa:
intézményvezetd, és az altala felhatalmazott személyek, kulondsen:
- aszervezeti egység-vezetdk
- aszervezeti egysegek, azaz a gyermek- és lakasotthonok
csoportgazdalkodasaval kapcsolatosan a csoportgazdalkoddst végzd
neveldk;
- a gazdalkodasi- és miszaki csoport tevékenységével kapcsolatosan a
csoportvezetd és a gazdalkodasi ugyintézod.
- munkabér-jellegd, és az illetményhez kapcsolddd egyéb juttatas,
mozgdbér, tavolléti dij utalasdhoz kapcsoldddéan a humanpolitikai
ugyintézé

A bankszamlak feletti rendelkezés szabdlyait a Pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza.
VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag Tolna Varmegyei Kirendeltség
igazgatojanak jovahagyasanak napjan lép hatalyba.

Ezzel egyidejlleg a 2023. majus 16-an jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. sz melléklet - Intézményi szervezeti felépités és munkakdrok jegyzéke

l.sz. flggelék - A Gyermekvédelmi Kozpont Tolna Viarmegye mikodését
meghatarozd jogszabilyok jegyzéke

2. sz. fuggelék — Feladatmegosztasi Megallapodas -Gazdalkoddst érinté feladatok
vonatkozasaban

3. sz. flggelék - A Gyermekvédelmi Kbézpont Tolna Varmegye szabalyzatainak
jegyzeke
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1. szamu fliggelék

A Gyermekvédelmi Kézpont Tolna Viarmegye mukodését meghatdrozé jogszabalyok

jegyzéke

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogalldsardl,

2023. évi LII. torvény a pedagogusok jogallasardl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol,;

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl;

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmddrél és az esélyegyenlbség eldmozditdsardl;
2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél;

2012. évi l. térvény a Munka Térvénykonyverdt;

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél,

149/1997. {IX. 10)) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljardsrol;

235/1997. (XN 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl;

257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtdsarol;

415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartdsrol és az orszdgos jelentési rendszerrél,;

331/2006. (XN. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamulgyi feladat- és hataskordk
ellatdsarol, valamint a gyamhatdsdg szervezetérdl és illetékességérdl;



328/2011. (XI. 29) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapelldtisok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésukhoz
felhaszndlhatd bizonyitékokrol;

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartdsrol sz6l4 torvény végrehajtasardl;

370/2011. (XI. 31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belsé ellenbrzésérél;

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartdsardl és ellendrzésérdl,

15/1998. (IV. 30) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és muikodeésik
feltételeirdl;

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

9/2000. (VIll. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgdrol,;

40172023 (VIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl
torvény végrehajtasardl
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Tolna Varmegyei Kirendeltaég
Iktatd
7100 Szekszard, Szent |sgpén tdr 11-13.
ly letrejott 257rol 5 i T 5
amely letrejott egyreszrol a W Q2_.0'5, t‘m}‘&wﬁ AR
= pog. i =<7
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag m t-% &“l Mol 43 -
székhelye: 1132 Budapest, Visegradi u. 49.
képvischi: Csépldéné Gonczi Veronika féigazgato
torzskdnyvi szama: 802101
adoszama: 15802107-2-41

mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban Foigazgatosag)

masrészral a

Gyermekvédelmi Kézpont Tolna Varmegye

székhelye: 7100 Szekszard, Széchenyi u. 48-52.
képviseli: Hodi Katalin intézmeényvezeto
torzskonyvi szama: 418982

adoszama: 15418984-1-17

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

- a Foigazgatosag és az Intézmény jelen megillapodas tekintetében egylittesen Felekként
keriilnek megjeldlésre -

kozott, a kovetkezdk szerint:

I.  Altaldnos rendelkezések:

1. A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolé 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban Kormanyrendelet) alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag a beliigyminiszter, mint a szocialpolitikaért felelds miniszter iranyitdsa ala
tartozd, kdzponti hivatalként miikdd6 kozponti koltségvetési szerv.

2. A Foigazgatésag kozponti szervbdl és a Foigazgatosag teriileti szerveként milkodo
varmegyei kirendeltségekbdl &ll. A varmegyei kirendeltségek illetékességi terillete a
varmegyére terjed ki, azzal, hogy a Pest Varmegyei Kirendeltség illetékességi teriilete Budapest
fGvaros és Pest varmegye kizigazgatasi teriiletére terjed ki

3. A Kormanyrendelet 4. § (1) bekezdése szerinti, a szocialis igazgatasrol és szocidlis
cllatasokrd! szolo 1993, évi I11. térvényben (a tovabbiakban: Szt.) és a gyermekek védelmérdl
€s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvényben (a tovabbiakban: Gyvt))
meghatarozott fenntartéi feladatokat a Kormanyrendelet 1. melléklet szerinti intézmények
tekintetében a Foigazgatosag kozponti szerve, a tobbi fenntartott intézmény tekintetében -
Kormanyrendelet szerint a Foigazgatosag kdzponti szerve, illetve a foigazgato altal ellatott
feladatok kivételével — az adott varmegyére kiterjedd illetékességi teriilettel varmegyei
kirendeltség latja el.



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

5. Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4) bekezdeése értelmében a
koltségvetési szerv gazdasagi szervezetiel rendelkezik ¢és a gazdasdgi szervezetet
korményrendeletben meghatirozott képesitéssel rendelkez6 gazdasagi vezetd vezeti. Az Aht.
vonatkozé rendelkezése alapjan jogszabaly a koltségvetési szerv gazdasagi szervezete
feladatainak ellatasira mas koltségvetési szervet is kijelolhet. A Kormanyrendelet 4. § (6)
bekezdése értelmében a fenntartott intézmények gazdalkodassal osszefiiggd feladatait — az
Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat kivételével — a Féigazgatosag latja el.

6. A Foigazgatosig a fenntartott intézmények gazdasagi iranyitasi feladatainak
szervezését, a pazdalkodassal Gsszefiiggh feladatok ellatasat, igy a koltségvetés tervezését,
végrehajtdsat, valamint adatszolgaltatasi feladatok ellatasat - a gazdasagi foigazgatd-helyettes
irdnyitasa mellett - az Intézménygazdalkodasi Foosztalyon (a tovabbiakban: IGF) és az IGF

irdnyitdsa alatt milkodé Megyei Gazdasagi Osztalyokon {a tovabbiakban: MGO) keresztiil
valdsitja meg,

7. Az Intézmény vonatkozdsiban a pénziigyi-szamviteli, koordinacids, kdltségvetési,
kontrolling-, adatszolgéltatasi feladatokat a gazdasdgi fOigazgat6-helyettes altal kiadott
utasitasban kijeldlt MGO latja el.

II. Az egyiittmiikodés alapjat képezd jogszabalyok, valamint az egyiittmiikidés
altalanos szempontjai

1. Az Intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsaval kapcsolatos munkamegosztas €s

feleldsségvallalas rendjének meghatarozasa az alabbi jogszabélyok figyelembevételével
torténik:

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény,

az addzas rendjérdl sz6l6 2017. évi CL. térvény,

a kdzbeszerzésekrdl sz6lo 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.),

az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),

egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami
atvételérol és egyes térvények modositasardl szold 2012. évi CXCII. torvény,

e amegyei 6nkormanyzatok konszolidacidjardl, a megyei 6nkormanyzati intézmények €s
a Fovarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérdl sz6l6 2011.
évi CLIV. torvény,

a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVI. torvény,

az allami vagyonrdl sz0l6 2007. évi CVI. toérvény,

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6lo 1993. évi IIL. térvény,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térveény.

a megyei intézményfenntarté kozpontokrél, valamint a megyei Onkormanyzatok
konszolidacidjaval, a megyei 6nkormanyzati intézmények és a Févarosi Onkorményzat
egészségiigyl intézményeinek atvételével oOsszefiiggd egyes korméanyrendeletek
madositasarol sz616 258/201 1. (XII. 7.) Korm. rendelet,



e az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI11.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

e a Szocidlis és Gyermekvedelmi Féigazgatosagrol szold 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet,

e egyes szakositott szocialis €s gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami
atvételének részletes szabalyairél és egyes kormanyrendeletek madositasardl szol6
349/2012. (XIL. 12.) Korm. rendelet,

o az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.),

e a kdzpontositott kozbeszerzési rendszerrél, valamint a kozponti beszerzd szervezet
feladat- és hataskorérél sz616 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet,

e az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrél sz616 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet,

e egyéb jogszabalyok koltségvetési szervek gazdalkodasara, valamint szamviteli és
adatszolgaltatasi kotelezettségére vonatkozo el6irdsai.

2. Az MGO a gazdalkodassal Osszefliggd kérdésekben figyelemmel kiséri a vonatkozo
jogszabélyok eldirasait, valtozésait, ezekrél az Intézményt tajékoztatja, eldsegiti és nyomon
koveti a gyakorlatban torténé betartisukat.

3. Jelen megéllapodas célja, hogy az Aht. és az Avr. rendelkezéseire tekintettel a pénziigyi,
szamviteli rend betartasival — az Intézmény szakmai Ondllésdgat nem érintve — a
feladatmeposztas és felelosségvallalas szakszerii rendjének szabalyozasa mellett segitse az
eredményes, gazdasagos €s hatékony intézményi gazdalkodast, ennek érdekében biztositsa a
szervezeti feltételeket, tovabba biztositsa a vonatkozd jogszabalyok betartasiat a hatékony
egyiittmiikodés sordn, valamint egyértelmiien rogzitse a feladat-, hatds- és feleldsségi korok

megosztasat a Foigazgatosag, illetve a Foigazgatdsag illetékes szervezeti egységei és az
Intézmény kdzott.

4. Az MGO az Intézmény gazdalkodasanak szabalyszeriiségét elsGsorban az érvényesitési,
pénzigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorldsan keresztill — tovabba a folyamatba épitett
cllendrzési tevékenység teljesitésével — biztositja.

5. Az Intézmény koteles a Foigazgatosag, mint fenntarté altal jovahagyott eléiranyzatokon
beliil gazdalkodni és az Intézmény vonatkozasdban a Fdigazgatésidg altal meghatarozott
létszamkeretet betartani. Az Intézmény - figyelemmel a személyes gondoskodast nyujté
szocialis intézmények szakmai feladatair6l és milkddésiik feltételeirdl sz6lo a 1/2000. (1. 7.)
SzCsM rendelet 6.§ (4a) bekezdésében foglalt ajanlott létszamadatokra is - kételes a
gazdalkodasi feladatokat ellaté funkciondlis allashelyen 1évé munkavallalok létszamét ugy
meghatarozni, hogy az eldsegitse a feladat hatékony, koltségtakarékos elvégzését. Az
Intézménynél gazdalkodassal dsszefliggd feladatokat elldté munkavillalok konkreét feladatait o
munkakdri leirasuk tartalmazza.

6. Az Intézménynek a Foigazgatdosdg mas szervezeti egységeivel torténé — jelen
megallapodasban nem érintett — egyiittm{ikodését a Fdigazgatésag hatdlyos SZMSZ-e, a
Foigazgatosag egyéb szabalyzatai, valamint a foigazgatd altal kiadott utasitasok szabalyozzak.

7. A Foigazgatosig, mint fenntartd €s az Intézmény a jovében tervezetten az alabbi teriileteket
érintéen is megallapodas keretében kivanjak szabélyozni a feladatok megosztasat az Intézmény



szabalyszerii, hatékony, eredményes mikddésének biztositasa, az eroforrasok lehetd
legteljesebb kihasznalasa érdekében:

- jogi teriilet;

- belsd eliendrzes;

- humaneréforras-gazdéalkodas;

- kozbeszerzési eljaras.

8. A Tolna Vérmegyei Kirendeltség, mint a Féigazgatdsagnak az Intézmény vonatkozasaban
fenntartoi feladatokat ellatd szervezeti egysége jelen feladatmegosztisi megallapodasban
meghatarozott feladatok tekintetében a Kormanyrendelet, a Fdigazgatdsag Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, valamint Ugyrendje alapjan kézremiikodik az Intézmény tervezési,
gazdalkodasi, beszamolasi feladatainak ellatasaban, vizsgélja az Intézmény szabalyzatainak
megfeleloségét, ellendrzési tevékenységén keresztiil kdzremiikodik az Intézmény szabalyszerii
miikodésének, gazdalkodasanak biztositasaban.

Amennyiben jelen megallapodast alaird Intézmeény tekintetében a GYIF latja el a fenntartdi
feladatokat, abban az esetben a jelen megallapodas I1I. részében meghatérozott, a Kirendeltség

altal ellatand6 feladatokat a GYTIF, illetve mas, a feladatellatasra kijeldlt szervezeti egysége latja
el.

9. Amennyiben a Foigazgatosdg a gazdédlkodasi folyamatok soran alkalmazand6
dokumentumok (pl. megrendel6lap, utalvanylap) forméjat, illetve tartalmat egységesiti a
jogszabalyokban, valamint jelen megallapodasban foglaltak figyelembevételével, abban az
esetben az Intézmeény koteles a Féigazgatosag altal eldirt format alkalmazni.

III. Gazdalkodasi feladatok ellatasa

Koltségvetés tervezése

Koltségvetési eldiranyzatok modositasa

Beszerzések, beszerzési igények kezelése
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
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Pénzkezelés
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II.1. Kaoltségvetés tervezése

Az Intézmény éves elemi koltségvetésének elkészitése — a FOigazgatdsag altal meghatérozott
keretszamok alapjén — az MGO kotelezettsége.

A koltségvetés tervezésének részeként az Intézmény és az MGO kotelesek egyeztetd és
tajékoztatd megbeszélést tartani a koltségvetési évet érintd kotelezettségvallalasokrol,
tobbletfeladatokrdl, varhaté bevételekrd!, annak érdekében, hogy az Intézmény koltségvetése



optimalis legyen €s biztositsa a zavartalan €s biztonsigos intézményi miikodést. Az Intézmény
az altala elkészitett analitikus nyilvantartasokbdl informaciét szolgaltat a koltségvetési
keretszamok kialakitasdhoz az MGO részére.

A koltségvetési keretszamok ismeretében az Intézmény kotelezettsége a konkrét koltségvetési
eléiranyzatok (,részletes koltségvetés™) kialakitdsa, azaz a kiemelt eldiranyzatok aldbontasa,
azzal, hogy az MGO szakmai segitséget nyujt az Intézmény részére a kiltségvetési torvényben
foglaltak, illetve a fenntart6i Utmutatasok alapjan.

Az MGO a keretszamok alapjan régziti az Intézmény részletes koltségvetését a Magyar
Allamkincstar altal meghatérozott informatikai/informacios rendszerbe.

II1.2. Koltségvetési eldiranyzatok médositisa

Az Intézmény vonatkozésdban az eldiranyzatok nyilvantartisarél az MGO gondoskedik az
Ahsz.-ben foglaltaknak megfelelGen.

Az MGO az Intézménnyel egyiittmilkodve figyelemmel kiséri az Intézmény éves
koliségvetésének teljesitését. Szilkség esetén sajat hataskorben végrehajtott elGiranyzat
modositds kezdeményezésére mind az Intézmény, mind az MGO jogosult. Az elirdnyzat
mozgatashoz (emelés, elérehozis) sziikséges dokumentumokat az MGO késziti el.

Az MGO kételes biztositani a megfeleld informéaciét az Intézmény szdmadra az eléiranyzat-
moédositisok kezdeményezés¢hez, kiemelt figyelmet forditva az év végi eldirdnyzat-
modositasra oly modon, hogy a kdényvvezetés soran az Intézmény targyhavi kényvelését a
targyhdnapot kdvetd honap 15. napjaig elkésziti.

Az Intézmény clbirdnyzat-modositast — a Foigazgatosag altal meghatarozott formaban —
irasban kezdeményezhet az MGO-nal. Az Intézmény a sajat hataskérben végrehajtott
elSiranyzat-ndvelés esetén koteles megjeldlni az emelés fedezetét (pl. bevételi tobblet
teljesitése). Az MGO az Intézmény altal kezdeményezett elSirdnyzat-mddositast feliilvizsgalja,
egyetértése esetén az eldirdnyzat-modositist a Magyar Allamkincstar, valamint a
Foigazgatdsag felé tovabbitja.

Az MGO a kionyvvezetés soran figyelmet fordit a kiemelt eldiranyzatokra, sziikkség esetén — az
Intézménnyel térténd elbzetes egyeztetést kdvetben - eldiranyzat-mddositast kezdeményez. Az
MGO elbiranyzat-modositast tovabbitja a Magyar Allamkincstar, valamint a Féigazgatosag
felé. Az MGO a végrehajtott elirdanyzat-mddositasrol irasban tajékoztatja az Intézményt.

Az MGO a nem sajat hataskorben kezdeményezett eldiranyzat-modositasrol koteles irasban
értesiteni az Intézményt. Az MGO a Beligyminisztériumnak a F&igazgatosag részére
megkiildott, az elbiranyzat-modositds végrehajtasardl szolo irasbeli értesitésétdl, illetve a
Féigazgatosagnak az eldiranyzat-modositasrol szo16 dontésétdl szamitott 10 munkanapon beliil
irasban értesiti az Intézményt.

Az elbiranyzat-modositas hataridSben torténd végrehajtasaért az Intézményvezetd és az MGO
osztdlyvezetGje — az elbiranyzat-modositas kapcsan felmeriild feladatuk tekintetében -
feleldsek.



IIL.3. Beszerzések, beszerzési igények kezelése

Az Intézmény a targyévi beszerzéseirl koteles targyév marcius 15-¢ig beszerzési tervet
késziteni. Az Intézményvezetd altal alirt beszerzési tervet az Intézmény koteles a Kirendeltség
részére - az Intézményvezetd altali alairdsat kovetdé 3 munkanapon beliil - megkiildeni. Az
Intézmény tajékoztatisul az MGO részére is megkiildi a beszerzési tervet.

A Kirendeltség kozremiikodik az Intézmény beszerzési tervének elkészitésében.

Az MGO koteles a beszerzési terv Gsszeallitasahoz sziikséges gazdilkodasi adatokat,
informicidkat az Intézmény rendelkezésére bocsatani, a beszerzési terv elkészitésében az
Intézménnyel egylttmikodni.

Az Intézmény az év kozben felmeriilo és a beszerzési tervben nem szerepld beszerzési igények
esetében — az MGO-val és a Kirendeltséggel torténd elbzetes egyeztetést kovetben -
mddosithatja a beszerzési tervét. Az Intézmény a modositott beszerzési tervet az
Intézményvezetd altali alairasat kovetd 3 munkanapon beliil koteles a Kirendeltség részére
megkiildeni. Az Intézmény tdjékoztatasul az MGO részére is megkiildi a médositott beszerzési
tervet.

Az Intézmény a gazdasigi verseny tisztasaganak megévasa, tovabba a valamennyi 4rajanlatot
tevd szdmara egyenl$ feltételek biztositisa érdekében koteles a beszerzési eljaras részletes
szabdlyait szabélyzatban rdgziteni, melyben az Intézmény meghatdrozza kiilondsen a
beszerzési eljaras elbkészitésével, lefolytatasdval kapcsolatos szabalyokat, a beszerzési
eljarasba bevont személyek, illetve szervezetek felel6sségi korét, valamint a beszerzési eljaras
dokumentalasi rendjét, az Gsszeférhetetlenségi szabalyokat.

Az Intézmény a beszerzési eljirds elOkészitése és lefolytatdsa sorin koteles a hatélyos
jogszabalyokban, valamint az Intézmény beszerzési szabalyzataban foglaltak szerint eljarni, a
beszerzési eljarasokat szabalyszer(ien lefolytatni. A szabAlyszeriiség biztositdsa érdekében a
Kirendeliség jogi és szakmai tamogatast nyljt az Intézmény részére a beszerzési eljarasok
eldkészitésében, valamint a beszerzési eljards lefolytatasaban, sziikség esetén a
szerzOdéstervezet elkészitéseében.

Az Intézmény a beszerzést nem bonthatja részekre oly modon, hogy az a jelen
megallapodasban meghatarozott értékhatért elér$ vagy meghalado becsiilt értékii beszerzésekre
vonatkozé szabalyai alkalmazasanak, igy kiillonosen az Intézmény részér6l a Kirendeltség
részére megkilldendd igénybejelentd alkalmazasanak elkeriiléséhez vezessen.

A beesiilt érték meghatarozdsa soran az [ntézménynck a Kbt. vonatkozd szabalyainak
figyelembevételével kell eljaria. Az azonos célt szolgald, tartalmaban, iddbeni iitemezésében,
megvaldsitisi modjaban funkcionalis egységet képezd megrendelések, szerzédések becsiilt
értékét az Intézménynek Gssze kell szamitania, és az igy szamitott dsszegnek megfeleld eljarasi
rendben sziikséges a beszerzési, illetve kozbeszerzési eljarast lefolytatni.

Az Intézmény a kdzpontositott kdzbeszerzési rendszer hatédlya ala tartozo kiemelt termékek
kozbeszerzésére vonatkozdé beszerzési igényeinek kielégitése sordn a kodzpontositott
kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerz6 szervezet feladat- és hataskorérdl szolo
168/2004. (V. 25.) Korm. rendeletbe foglaltak szerint kételes eljarni, kiilonos tekintettel a



negyedéves igények benyujtasara, a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasara, a kozvetlen
megrendelés lehivasara, valamint a jogszabalyban eldirt adatrogzitési feladatokat ellatasara.

Amennyiben jogszabaly az Intézményre nézve kotelezb érvénylien hatarozza meg adott aru,
szolgéltatas kézpontositott kdzbeszerzési rendszeren keresztiil, specidlis kdzponti beszerzé
szervektdl, illetve szerveken keresztiil torténd beszerzését, az Intézmény koteles a jogszabalyi
rendelkezéseket fokozott figyelemmel kisérni, a beszerzéseinél és a szerzddéseinél annak

megfelelden eljarni.

A beszerzesi igény felmeriilése esetén, amennyiben a beszerzési igény becsiilt értéke nem
haladja meg a netté 1.000.000,- Ft-ot és az adott beszerzés targya a napi miikodés biztositasahoz
sziikséges anyag, eszkdz vagy szolgaltatds, rendszeres beszerzési kitelezettség vagy az adott
beszerzés targya ad hoc jellegii, egyszeri beszerzés, ami az Intézmény ésszerii miikodtetéséhez
és az ellatasbiztonsdg megfeleld szintjének biztositasdhoz sziikséges, és az Intézmény
koltségvetése fedezetet nydjt a kifizetéshez, akkor az Intézmény — az intézményi Beszerzési
Szabalyzatban is leirtak figyelembe vételével - megrendelét allit el6 a CT-EcoSTAT
rendszerben, amit pénziigyi ellenjegyzést kovetben jogosult a kotelezettségvallald aldimi. A
nettd 1.000.000 Ft alatti beszerzések esetén is az Intézmeény koteles az intézményi Beszerzési
Szabalyzatban leirtak alapjan eljarni.

Az Intézmény a pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott és a kotelezettségvallalo altal alairt
megrendelét kiildi meg - lehetség szerint elektronikus tton - a beszallito, illetve a szolgaltatést
nyujto részére az aru, illetve szolgaltatas megrendelése érdekében.

A megrendelének tartalmaznia kell kiilondsen:

- az Intézmény nevét, a beszerzéssel €rintett szakmai egység (telephely) megnevezését,

- a beszerzés targyat (a megrendelni kivant aru/szolgéltatis pontos meghatirozasat,
mennyiséget);

- amegrendelni kivant aru/szolgaltatas ellenértékét;

- ateljesités megkezdésének maodjat, iddpontjat;

- a hzetési feltételeket,

- kapcsolattarté megnevezését;

- arra vonatkozd kérelmet, hogy a megrendelés kézhezvételét irdsban igazolja vissza a
megrendelés cimzettje;

A beszerzési igény felmeriilése esetén, amennyiben a beszerzési igény az Intézmény
hasznalataban 1év8, a Magyar Allam tulajdonat képezé és a Féigazgatosag vagyonkezelésében
allé vagyonelemet érintd beruhazasra, feljitasra iranyul vagy a beszerzési igény (arubeszerzés
vagy szolgaltatasmegrendelés) becsiilt érteke meghaladja a netté 1.000.000,- Ft-ot, az
Intézmény koteles a beszerzési igény fobb paramétereit tartalmazéd igénybejelentdt a
Kirendeltség részére - elbzetes jogi ellenbrzés és a tervezett beszerzési eljaras
megfeleldsegének, szabalyszerliségének vizsgalata, valamint miiszaki targya beszerzések
esetén a szakmai tdmogatds, illetve miiszaki szakmai szemponti ellendrzés céljabol -
megkiildeni.

Az igénybejelentonek kiilondsen az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
- az Intézmeény nevét, a beszerzéssel erintett szakinai egység (telephely) megnevezését;
- az tigygazda nevét és beosztdsat,

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



- abeszerzés becsiilt értékét;

- fizetés varhatd maddjat, hataridejét;

- beszerzési eljards fajtajat, valamint koézpontositott kdzbeszerzésben vald érintettség
fennallasat vagy annak hianyat;

- az Osszességében legeldnyosebb ajanlat kivalasztasa esetén az elbirdlas modszerét;

- arra vonatkoz6 nyilatkozatot, hogy a beszerzés becsiilt értéke - az egybeszamitas szabélyait
is figyelemeb véve - nem éri el a kozbeszerzésekrdl sz6lé 2015. évi CXLIIL térvény (a
tovdbbiakban: Kbt.) szerinti k6zbeszerzési értékhatart, illetve a Kbt. kivételi korébe
tartozik;

- miiszaki leirast, pontos szakmai specifikiciot (a termékkel, szolgaltatassal, épitési
beruhdzassal szemben tdmasztott miiszaki paramétercket, a beszerzés mennyiséget, a
teljesités helyét és idétartamat, a teljesitésre vonatkozdan elvart kovetelményeket);

- a netto 1.000.000 Ft-ot elérd vagy meghaladd becsiilt értékii beszerzések eseteben az
elokeészitett szerzddéstervezetet;

- az intézményvezetd vagy az Intézmény kotelezettségvailalasi joggal rendelkezd
alkalmazofttjanak alairasat.

Az igénybejelentd tartalmazhatja tovabba:

- az adott beszerzésre vonatkozdan az Intézmény altal elozetesen meghatarozott alkalmassagi
kovetelmények alapjan - az egyenld banasmod elvének figyelembevételével — kivalasztott,
a szerzodés teljesitésére elozetesen alkalmasnak itélt ajanlattevd személyeket, szervezeteket

és azok Atlathatosaganak, koztartozds mentességének vizsgalatidval kapcsolatos
nyilatkozatot.

A Kirendeltség az Intézménytdl a beszerzési igény kapcsan kiegészitd tajékoztatast kérhet,
valamint javaslatot tehet az igénybejelentd mddositdsara vonatkozoan, kiilonds tekintettel a
beszerzési eljaras fajtajara, a milszaki tartalomra, a szerzddestervezet szoveggére.

A Kirendeltség egyetértése esetén — a beszerzési igény, illetve az igénybejelentd szakmai és
jogi felillvizsgélatanak megtorténtének igazolasaként — az igénybejelent6t jovahagyolag alairja.

A Kirendeltség az igénybejelentdt az MGO részére tovabbitja. Az MGO az igénybejelentén
nyilatkozik, hogy a beszerzés becsilt értéke alapjan a beszerzésre a fedezet rendelkezésre éll-e
(eldzetes fedezetigazolas) az Intézmény koltségvetésében.

Amennyiben a Kirendeltség az igénybejelentdt jévahagyolag aldirta és a MGQO az
igénybejelentd aldirdsdval igazolta a fedezet rendelkezésre allasat, az Intézmény jogosult a
beszerzési eljarast lefolytatni az Intézmény mindenkori hatalyos beszerzési szabalyzatdban
foglaitaknak megfeleléen.

Az Intézmény a nyertes ajanlattevével torténd szerzOdéskotést megelozoen koteles a
beszerzési eljaras dokumentumait — kilonos tekintettel az ajanlatkérési dokumentécidra, a
beérkezd ajanlatokra, a nyertes ajanlattevé kivélasztasahoz kapcsolddod dokumentumokra, a
szerzbdéstervezetre — a Kirendeltség részére megkiildeni. Amennyiben a Kirendeltségnek nincs
szakmai vagy jogi kifogésa a megkiildott dokumentumokkal kapcsolatban, a Kirendeltség
szignalja, majd tovabbitja a dokumentumokat az MGO részére a szerzddés, megrendelés
pénziigyi cllenjegyzése céljabol. Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzés jogszabalyi feltéielei
fennallnak, az MGO a szerzddést pénziigyi ellenjegyzéssel latja el. Az Intézmény a szerzodést
pénziigyi ellenjegyzést kovetden jogosult kotelezettségvallaloként alairni.



II1.4. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvémyesités,
utalvanyozis rendje

A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolds, az érvényesités, az
utalvanyozas jogosulijait, a hataskoroket fethataimazo levélben irasban kell kijelélni.

Az Intézményvezetét a kotelezettsegvallalasi, az utalvanyozési €s a teljesitésigazolasi jogkor
gyakorlasara jogszabaly erejénél fogva a kinevezése hatalmazza fel. Az Intézményvezetd ezen
jogkdrok gyakorlasira az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munkatarsat
irasban felhatalmazhat.

Az Intézmény irasban tajékoztatja az MGO-t azon munkavallalok adatair6l, valamint a delegait
jogkorrdl, akik részére jogkor delegalasa tortént az Intézményvezetd részérél. Az MGO az
Intézmenyvezetd tajékoztatisa alapjan elkésziti a felhatalmazod dokumentumot (felhatalmazo
levél) és az alairasmintat, amit megkiild az Intézményvezetd részére. Az Intézményvezet altal
alairt felhatalmazo levelet, valamint a jogosult altal alairt alairasmintat az Intézmény megkildi
az MGO részére. Az MGO a felhatalmazast nyilvéntartasba veszi.

Az Intézmény koteles a jogosultsag megsziinését kdveté munkanapon irdsban tajékoztatni az
MGO-t a jogosultsag megsziinésérol. Az MGO az Intézmény t4jékoztatasa alapjan modositja a
felhatalmazasokrol vezetett nyilvantartast a tajékoztatas kézhezvételét kovetd munkanap.

Ervényesitési és pénziigyi ellenjegyzési jogkorok gyakorldsara vonatkozé felhatalmazast
kizarolag a Foigazgatdsag gazdasagi vezetGje adhat ki és vonhat vissza. A felhatalmazas
kizarélag irasban érvényes (felhatalmazd levél). A felhatalmazd levelek nyilvantartasba
vételérdl a Foigazgatosag illetekes szervezeti egysége koteles gondoskodni.

14,1, Kételezettségvillalds

Az Intézményvezeto felelGssége az eldiranyzatokon beliil torténd gazdalkodas. Az Intézmény
— jogszabalyon, birdsagi, illetve kozigazgatasi jogeros hatarozaton alapuld kotelezettségek és
jarandosagok kivételével - targyévi fizetési kotelezettséget a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok
mértékéig — a sajat bevételek teljesiilési litemére figyelemmel — vallalhat. Ezen kotelezettség
teljesiilését az MGO kontrollalja és az Intézménnyel betartatja.

A kotelezettségvallalasi jogkdrt az Intézményvezetd sajat hataskorben gyakorolja az
Intézmény mindenkori hatdlyos, a kitelezettseégvallalasi rendjét meghatarozd szabalyzataban
rogzitettek szerint, azzal hogy kotelezettséget véllalni - az Avr.-ben foglalt kivételektsl
eltekintve - csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden,
irdsban lehet

Az MGO pénziigyi ellenjegyzési jogkort gyakorld munkavallaléja a kotelezetiségvallalas
pénziigyi ellenjegyzése elétt koteles meggydzddni arrdl, hogy a tervezett kifizetési
idopontokban a pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll-e és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

Az MGO a pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran a feladatai ellatasdhoz szikség
szerint szakertot (szakkérdés megitélésében eljard segitét) vehet igénybe. SzakértGként a
Foigazgatosag illetékes, megfeleld szakértelemmel, kompetencidval rendelkezd szervezeti



egysége is eljarhat, igy killonésen az Intézmény székhelye szerint illetékes Kirendeltség
igazgatdja, osztdlyvezetdje, illetve referense (alkalmazottja).

Amennyiben a kotelezetiségvillalas nem felel meg az Aht.-ben, az Avr.-ben, mas vonatkozd
jogszabalyban, valamint az Intézmény gazdalkodasi szabalyzataiban eldirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyz6 errdl koteles irasban tajékoztatni a kotelezettségvallalét. Amennyiben a
kotelezettségvillalo fenntartja a kotelezettségvallalas 1gényét, igy a pénziigyi ellenjegyzo
irasban tajékoztatja a fedezet hianyaban tervezett, illetve szabalytalan kotelezettségvallalasrol
az Intézményvezett és a Fdigazgatosag gazdasagi foigazgatd-helyettesét. Amennyiben az
Intézményvezetd a tajékoztatas ellenére irasban utasitist ad a pénziigyi 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 foigazgatot — a FOigazgatosag gazdasagi-foigazgaté-helyettesén keresztiil
- koteles haladéktalanul irdsban értesiteni. A féigazgatd az értesitéstdl szamitott 8 munkanapon
beliil megvizsgilja a bejelentést és a Fdigazgatosdg pgazdasagi fdigazgatd-helyettesének
javaslata alapjan jogosult feleldsségre vonast kezdeményezni.

A pénziigyi ellenjegyzés nem érinti a kotelezettségvallalonak a kételezettség vallalasabol
szarmazé polgari jogi és biintetjogi feleldsségét.

Az egyedi megrendeléssel megvalosuld beszerzések kezdeményezése az Intézménytdl indul,
oly moédon, hogy az Intézmény rogziti a rendelést a CT-EcoSTAT program rendelés
moduljiban. A rendelések pénziigyi ellenjegyzése az MGO részérdl a CT-EcoSTAT integralt
gazdasagi rendszer CT-EcoDIGIT moduljaban térténik.

Szabalyos pénzigyi ellenjegyzést kovetben a rendelést az Intézmény részérdl
kotelezettségvillalasra jogosult személy aCT-EcoDIGIT-ben elektronikus alairassal latja el.

A megrendeléseket az Intézmény a kotelezettségvallalé CT-EcoDIGIT-ben torténé
elektronikus aldirasa utan kinyomtatja.

A sziikséges anyag, illetve szolgaltatas kiilsé partnertdl torténd megrendelése az Intézmény
részérdl szabélyos pénziigyi ellenjegyzést és a kitelezettségvallalo aldirasat kovetden torténhet.
Kivételt képeznek ezen szabaly aldl a siirgds esetek €s a balesetveszély elharitasa érdekében
(havaria helyzetben) eszk6z6lt beszerzések, melyeket az Intézmény koteles telefonon azonnal

jelenteni az MGO vezetdjének, valamint 24 6ran beliil irasban is koteles ezen beszerzésekrdl
az MGO vezetdjét értesiteni.

Az Intézménynek a készpénzzel torténd beszerzésekhez is szilkséges megrendelest készitenie,
ezzel Osszhangban kiteles a készpénzigény bejelentéiapot tovdbbitani az MGO felé A
pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott megrendelések alapjan Gsszesitett dsszeget az igényld koteles
teljes mértékben felvenni a hazipénztarbol, attdl eltérni nem lehet.

Pénztari bizonylatok esetében a kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését az MGO vegzi.

Az Intézmény a kitelezettségvallalasnal koteles a pénziigyi forrast megjeldlni (kdltségvetés,
palyazati forras terhére, stb.).

Az MGO a pénziigyileg ellenjegyzett, az Intézményvezetd és a masik szerz0do fel altal alairt,
616 szerz6déseket a CT-EcoSTAT program ,,Rendelés” moduljaban rogziti, illetve a szerzodés
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képét hozzarendeli. Az MGO gondoskodik a nyilvantartasba vétellel a kitelezettségvallalas
értékébol a kdltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait terheld rész lekotésérdl.
Az Intézmény a CT-EcoSTAT programban taldlhato, elkilldott statuszi, €l6 szerzédések
lejaratat figyeli és amennyiben az aru beszerzése, szolgaltatds megrendelése tovabbra is
indokolt a beszerzési eljaras meginditasa, illetve a szerz6dés modositasa érdekében intézkedik.

Az Intézmény a szamlat annak kézhez vételét kovetd lehetd legrovidebb idon beliil — a szdmla
alapvetd formai ellendrzését kdvetden - rogziti a CT-EcoSTAT program pénziigy moduljaban,
majd az Intézmény a szamlat a kotelezetiségvallaldas modulban vagy a pénziigyi modulban
feldolgozza, azaz kotelezettségvallalashoz rendeli. Az Intézmény a szamla CT-EcoSTAT
programban t6rténé rogzitéséhez kapcsoldodé feladatként elvégzi a szamla szkennelését és a
szamla szkennelt képének CT-EcoSTAT programban torténd rogzitését.

Az MGO a kételezettségvallalas allomany kapesan elvégzi a megrendelések/szerzodések
lekotésének karbantartasat. Az MGO a megrendeléseket lezarja, ha minden szamla beérkezett
rd. Az MGO a szerzGdéseket iddszakonként, feladas el6tt ellendrzi, sziikkség esetén elvégzi a
korrekcidzast.

IIL.4.2. Teljesitésigazolds

A teljesités igazoldsat a szamla beérkezését kovetben az Intézmény végzi a mindenkori
hatalyos, a teljesités igazolas rendjét meghatarozo intézményi szabalyzatban eldirtak szerint.
Teljesités igazolasara az Intézményvezeté vagy altala teljesités igazolasra irasban
meghatalimazott munkavallalé jogosult. A teljesitést az igazolas datumanak e€s a teljesités
tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni. A
teljesités igazolasat az Intézmény a CT-EcoDIGIT rendszerben is elvégezheti. A teljesités
igazolasa soran ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat,
Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a

kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését koveten esedékes — annak
teljesitesét.

A teljesités igazolassal egyidejileg az Intézmény a szamla mellé csatolja anyagbeszerzés
esetén a raktari bevételezési bizonylatot, karbantartas, javitas esetén a munkalapot, illetve
beruhazas esetén az Aalloményba-vételi bizonylatot, azaz gondoskodik a szamla
"felszerelésérol". Ettol kizarolag a nagyértékii — 200 000 Ft egyedi beszerzési értékii — eszk(zok
vonatkozasaban térhet el.

Az Intézmény a szamlara koteles ravezetni:

- az cldzetesen cngedélyczett — CT-EcoSTAT programban régzitett — rendelés/szerzddés
sorszamat,

- a megfeleld kormanyzati funkcid szamat, tovabba

- az egységkodot.

- aszikség szerint a zaradékolast

Az Intézmény a koziizemi szamlak esetében a szamlan szereplé fogyasztast a mérdéorakkal
leegyezteti.



Az utalvanyozasi és az érvényesitési jogkor gyakorldsa nem érinti a teljesitésigazolonak a
kotelezettségvdllalas teljesitésének igazolasabol szarmazd polgari jogi es biintetdjogi
felelosseget.

II1.4.3. Ervényesités, utalvényozds

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.

Az MGO Allitja el§ a kiilon irasbeli rendelkezést, azaz az utalvanylapot, amit a szamla mellé
csatol. Az MGO az érvényesitd és az utalvanyozd altal aldirt utalvanylapot kinyomtatja.

Az ,utalvanylapon” fel kell tiintetni:

a) az ,utalvany” szot,

b} a kdltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezesét, cimét,

d) a fizetés idOpontjat, modjat, Gsszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat, a terheléssel,
jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz Allamhéztartasi szamviteli
kormanyrendelet szerinti kdnyvviteli szamlajanak szamat,

f) a kitelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvinyozo keltezéssel ellatott alairasat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a legalabb
fokozott biztonsagh elektronikus alairasat, és

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

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

Kifizetést megeldzben a teljesités igazoldsa alapjan az MGO, mint érvényesité ellendrzi a
szakmai teljesitésigazolas szabalyszeriiségét, az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt,
hogy a megeldzs ligymenetben a gazdalkod4s vonatkozo jogszabalyait, igy kiilonosen az Aht.,
az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és a Kormanyrendelet el6irdsait, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utaldo megjeldiést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Amennyiben az MGO az érvényesitési jogkér gyakorldsa sordn a megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités
nem tagadhatd meg, ha a jelzést kdvetden az utalvanyozd erre irasban utasitja az érvenyesitot.
Az érvényesité irasban tdjékoztatja az Intézményvezett és a Foigazgatosag gazdasagi
toigazgato-helyettesét a kifizetés jogszabalyba, illetve belsd szabalyzatba {litkézésének
fennallasardl. Amennyiben az Intézményvezetd a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad az
érvényesitésre, az érvényesitd koteles annak eleget tenni, azzal, hogy az érvényesitett
dokumentumot ,,az érvényesités utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni és e tenyrol a
féigazgatdt — a Foigazgatésdg gazdasagi fOigazgat6-helyettesén keresztiil - koteles
haladéktalanul irasban értesiteni. A foigazgatd az értesitéstél szamitott 8 munkanapon beliil
megvizsgalja a bejelentést és FOigazgatésag gazdasigi foigazgatd helyettesének javaslata
alapjan jogosult felel6sségre vonast kezdeményezni.

Ervényesitést kovetben az Intézményvezetd vagy az altala irdsban kijeldlt munkavallald
utalvanyozza a szamlat.



II1.5. Pénzkezelés

Az Intézmény koteles szabélyzatot alkotni a pénzkezelésr6l (ellitmany felhasznalasi

szabalyok) és amennyiben rendelkezik bankkartyaval, abban az esetben az intézményi
bankkartya hasznalatardl is.

Az Intézmény koételes a készpénzforgalmat minimalizalni, illetve lehetGség szerint
készpénzmentességre torekedni, és a kifizetések soran az atutalast vagy a bankkartyas fizetést
elényben részesiteni.

IIL5.1. Bankszamla feletti rendelkezés

Az MGO érvényesitést és szabalyszer(i utalvanyozast kdvetGen a szamlan szerepld Osszeg
atutalasardl gondoskodik, a fizetési hataridd figyelembevételével, amennyiben a fedezet az
Intézmény bankszamlajan rendelkezésre all.

Amennyiben a kifizetés alapbizonylata nem szdmla, abban az esetben az MGO az Intézmény
altal készitett feljegyzés, kimutatés, egyéb bizonylat, szamlat helyettesité okmany alapjan utalja
el a szitkséges Osszeget az Intézmény altal kozolt fizetési hatariddé figyelembevételével,
amennyiben a fedezet az Intézmény bankszamlajan rendelkezésre all.

II1.5.2. Hazipénztir

Az Intézmény a készpénzforgalmat az MGO altal vezetett hazipénztaron keresztiil bonyolitja
le. Az MGO biztositja az Intézmény készpénzes kiadasaihoz sziikséges pénzeszkoz
rendelkezésre 4llasat, ellatmanyok kiadasat, elszamolasat, feldolgozasat.

Az MGO az Intézmény hazipénztirat az Intézmény mindenkori hatdlyos pénzkezelési
szabalyzataban rogzitettek szerint vezeti.

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

Az Intézmeény a bankszamlajarol készpénzt vehet fel, azzal, hogy a készpénzfelvételi igényét
kételes az MGO felé legkésdbb a Magyar Allamkincstar altal az dsszeghatartdl fliggben
meghatarozott hataridd szerinti munkanapot megel6z6 munkanap 12:00 orajaig jelezni, kivéve
a siirgds eseteket.

Az Intézmény a készpénzigényét legalabb 1 (egy), de legfeljebb 4 (négy) heti intervallumra
kiildi meg irdsban az MGO részére és a készpénzigénylést tételes kimutatassal indokolni
seiiksépes. Az eldz0 ellalmany elszamolasaiy a2 MGO tovabbi Gsszegel az litézméay részére
nem adhat ki.

Az Intézmény a hazipénztarbol felvett készpénzallomanyt kezeli és az intézményi pénzkezelési
szabalyzatban meghatarozott médon elszdmol vele.

A pénztari kifizetések szabdlyszerliségéért az MGO pénztarkezeléssel megbizott
munkavallaldja felel,

Az MGO az intézményi pénzkezelési szabalyzatban rdgzitett moddon végrehajtja a
pénztarellendrzeést.
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H1.5.3. Ellatotti pénz és értékkezelés

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

III.6. Egyéb pénziigyi, gazddlkodasi feladatok:
A kimen6 szamlakat az Intézmény allitja ki a CT-EcoSTAT program segitségével.

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

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

Az MGO legalabb negyedévente kditeles egyeztetni a vevoi alloményt, a szallitéi és egyéb
kotelezettségek allomanyét.

Az MGO az Intézmény éltal vasarolt targyi eszkdzoket nyilvantartisba veszi, elvégzi az
eszkGzdk és forrasok fékonyvi konyvelését az Intézmény feladasa alapjan, elvégzi az
értékcskkenések elszamolasat, valamint ellétja a befektetett eszk6zok analitikajanak vezetését.

Az MGO az eszkdznyilvantarté modulban a zarasokat végrehajtja, targyi eszkézok
vonatkozasaban a zaras negyedévente, a Készlet/Raktar modulbol havonta torténik a feladés.

Az Intézmény - amennyiben jellege alapjan nem csoportgazdalkodas elve szerint miikddik - a
készletmozgasok naprakész vezetése érdekében koteles legalabb az alédbbi készletek
tekintetében raktart, illetve raktirakat 1étrehozni:

1. élelmiszerraktirt, amennyiben az intézmény rendelkezik

fé6zokonyhaval,

2. irodaszerraktart;

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

4. miiszaki anyagraktart (karbantartasi anyagraktér).

Az Intézménnyel egyeztetve az MGO a CT-EcoSTAT rendszer ,, Készlet/Raktar” moduljiban
raktért, illetve raktarakat hoz létre. Az Intézmény koteles a raktarkészlet nyilvantartast
naprakészen vezetni. Az Intézményvezeto koteles az Intézményben a szabalyozasi kornyezetet
akként kialakitani, hogy biztosilva legyen a raklarosi feladatokkal mepbizolt munkaviéllalonak
a raktarkészletért valo szemeélyi felelossege.

Az Intézmény elvégzi a leltarozasi szabalyzatdban rogzitettek szerint az eszk6zok és a forrasok
leltdrozasat. A leltarozas kapcsan elkésziti a leltarozasi iitemtervet, a leltarozasi utasitast, a
leltardsszesitést. Az Intézmény végrehajtja a fizikai leltarfelvételt a készletekre, a , kis értékii”
és a ,nagyértékil” targyi eszkézokre vonatkozoan.

Az Intézmény elvégzi a leltar kiértékelést. Az MGO a leltdr kiértékelés alapjan a leltarak
eredményét a kdnyvelésen atvezeti.
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Az Intézmény a leltarozast megelézden dsszeallitja a selejtezésre szant eszkdzok listajat, a
rendeltetésszeriien nem hasznalhaté vagyontargyak hasznositdsdra javaslatot tesz, elvégzi a
helyszini selejtezést, elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet, melyet leltarozas megkezdése elott
megkiild az MGO részére. Az Intézmény a selejtezési szabalyzatban rigzitettek szerint hajtja
végre a feleslegessé¢ valt vagyontargyak selejtezését. A jegyzOkonyv alapjan a tételek
konyvelését az MGO végzi.

I11.7. Szabalyozis, szabalyzatok elkészitése

A Foigazgatosag elkesziti a fenntartdsdban 1évé intézményeknek az Ahsz-ben rogzitettek
figyelembevételével azon gazdasagi targyi szabalyzatokat, amelyek esetében fenntartdi
elvaras, hogy orszagos szinten egységes szabalyozasi kornyezet keriiljon kialakitasra. A
féigazgato altal kiadott gazdasagi targyu szabalyzatok kiadasar6l az MGO irasban téjékoztatja
az Intézményt. A foigazgato altal kiadott szabalyzatokat az Intézmény kételes az intézményi
munkavillaldkkal megismertetni, az abban foglaltakat betartatni, az intézményi miikddés soran
a szabalyzatban foglaltak szerint eljarni.

Azon gazdasagi targyl szabalyzatok esetében, amelyek tekintetében az Intézmény helyi
sajatossdgait is figyelembe kell venni, azok esetében a Foigazgatosdg az Intézmény
rendelkezésére bocsat egy mintaszabalyzatot, amelyet az Intézmény egyedi igényei, illetve
sziikség szerint kiegészithet, moédosithat. Az MGO ezen szabalyzatok kidolgozasa soran az
Intézménnyel egyiittmitkddik, a végleges szoveg kialakitdsahoz szakmai tamogatast nytjt. Ezen
szabalyzatokat az Intézmény az MGO irasbeli jovahagyasat kovetden jogosult kiadni.

A nem gazdasagi targy\ szabilyzatokat az Intézmény késziti el, a szabalyzatok kidolgozasa
soran a Kirendeltség az Intézménnyel egyiittmilkddik, a végleges szdveg kialakitisadhoz -
sziikség esetén - szakmai tdmogatast nyujt.

A Foigazgatosag Szervezeti és Miitkodesi Szabilyzatiban nevesitett szabalyzatok tekintetében
a Kirendeltség koteles a szabalyzatok szakmai felillvizsgalatot elvégezni, majd azt kovetden
koteles az adott szabalyzatok jovahagyasarél gondoskodni. Az Intézmény a nevesitett

szabalyzatok tekintetében kizdrélag a Kirendeltség altal jovahagyott szabédlyzatot jogosult
kiadni.

A Féigazgatdsag Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban kiilén nem nevesitett, egyéb nem
gazdasdgi targyd intézményi szabélyzatok tekintetében a szabalyzatok kiadasa elott az
Intézmény kételes a szabdlyzatot a Kirendeltség részere vizsgalat céljabol megkilldeni. A
Kirendeltség ennek keretében vizsgilja a szabalyzatok jogszabalyoknak és kdzjogi
szervezetszabdlyoz6 eszk6zoknek valé megfelelését. Ezen szabalyzatokat az Intézmény a
Kirendeltség jogszabalyoknak ¢és kozjogi szervezetszabalyozd  eszkozoknek  valo
megfeleldsségre vonatkozd vizsgalatat kévetden jogosult kiadni.

A Kirendeltség az Intézménnyel egyiittmikodve feliilvizsgalja, hogy az Intézmény belsd
kontrollrendszere, szabalyozasi kornyezete megfelel-e a jogszabalyi elvarasoknak,
elbirdsoknak.

A Kirendeltség nyomon koveti az Intézményt érint6 jogszabalyok valtozésat, a valtozasokrol
tajekoztatja 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 konyvelését, a gazdasagi
keretek, a kormanyzati funkciénkénti nyilvantartasat.

Az Intézmény rogziti a CT-EcoSTAT rendszerben a milkddéséhez kapcsolodd szallitor és
vevéi szamlakat, valamint kiveteléseket, kitelezettségeket, tovabba azokat a kotelezettségeket,
amelyekhez nem kapcsolodik szamla.

Az Intézmény felelés a konyveléshez kapcsolédéd szabadlyos alapbizonylatok, illetve a
felosztandé kiadasok konyveléséhez sziikséges alapbizonylatok, a készletvaltozasok, valamint
a targyi eszkOzok alleltarhely valtozasat igazolé dokumentumok MGO részére tdrténd
bekiildéséért.

Az Intézmény az aldbbi szamviteli feladatokhoz kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat
vezeti:

- akészletek, a készletek kzott nyilvantartott kisértékil eszkozok nyilvantartasa,

- bérekkel, bérjellegii kovetelésekkel kapcsolatos nyilvéantartasok;

- kovetelések, kotelezettségek nyilvantartésa;

- szigorl szdmadas ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasa.

Az Intézmény az elézdekben megjeldlt analitikus nyilvantartasokat negyedévente megkiildi az
MGO részére.

Az MGO elvégzi a banki és pénztari tételek, a vevdi és szallitéi szamldk, valamint egyéb
gazdasagi események kontirozasat és a fokonyvi konyvelést, gondoskodik armrél, hogy a
konyvelésben kellden elkiiloniiljenek az Intézmény gazdasagi esemeényei egymastol.

Az MGO biztositia a fokonyvi kivonat egyezoségét, a fokonyvi szamlak adatainak
feliilvizsgalatat, egyezteti az intézményi analitikus nyilvantartasokkal. Az MGO hatérozza meg
az Intézmény A&ltal vezetett analitikus nyilvantartasok formajat — abban az esetben, ha a
nyilvantartast nem a CT-EcoSTAT rendszerben vezeti - annak érdekében, hogy a fokdnyvi
konyveléssel dsszeegyeztethetd fegyen.

Az Intézmény negyedévente megkiildi az MGO részére a mérlegjelentést alatdmasztd
analitikus kimutatasokat, feladasokat.
Az MGO biztositja a fokényv terén a szamviteli és bizonylah fegyelem betartasat, az

elszdmolasok ellendrizhetBségét.

Az Intézmény gondoskodik a szamviteli adatszolgaltatisok, az elemi koltségvetés és a
beszdmoldk dokumentumainak az 6rzésérdl, archivalasarol,

Az MGO ellatja a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodéd havi pénzforgalmi jelentések,
negyedéves mérlegbeszamoldk, éves szamszaki beszamolasi feladatokat.

Az MGO elkésziti a maradvanyelszamolasokat, elszamolja a negyedéves értekcsokkenést.
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Az MGO felelds a leltarozasi tevékenység eredményeinek szamviteli feldolgozasaért.

Az MGO elvégzi a ,nagy értékii”, valamint az Intézmény kezelésébe adott targyi eszkdzok
allomanyba vételét, vezeti az ehhez kapcsolddé analitikus nyilvantartast.

Az MGO eliatja az eszkozok és a forrasok konyvelését az Intézmény fcladasai alapjan,
valamint meghatarozza az Intézménynek az analitikus nyilvantartasok formajat abbdl a célbdl,
hogy fokonyvi konyveléssel Gsszeegyeztethetd legyen.

Az Intézmény havonta egyeztet a fékonyvi konyveléssel, javaslatot tesz az esetleges eltérések
javitasara. Az Intézmény - a lehetd legrévidebb idén beliil, de legfeljebb kétheti id6kdzénként

- egyértelmiien meghatarozza a bankszamlakra érkez6 beazonositatlan és egyeb bevételeket,
kiadasokat.

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

Abban az esetben, ha az Intézményben fejlesztd foglalkoztatas torténik, ott a feladathoz
kapcsolddd elszdmolas, a beszamolds elkészitése az Intézmény feladata. A fejlesztd
foglalkoztatdssal érintett szdmldkon, egyéb kimutatasokon az Intézmény feltinteti a
kapcsolédé korményzati funkciét, amelyek érdekében a bevételek, illetve a kiadasok
felmeriiltek.

IIL9. Beszimold készités, adatszolgaltatasi kotelezettség

Az MGO az Aht. 108. § (1) bekezdés a)-b) pontjai, valamint az Avr. 170. §-a alapjan az elemi
koltségvetésrol és az éves koltségvetési beszamolordl az allamhaztartas informécids rendszere
keretében adatszolgaltatast teljesit, valamint a koltségvetési év soran jogszabalyban
meghatarozott gyakorisaggal idokozi koltségvetési jelentést és idokdzi mérlegjelentést készit a
Magyar Allamkincstar szémdra.

Az id6kozt mérlegjelentést a targynegyedévet kdvetden, a negyedik negyedévre vonatkozoan
gyorsjelentésként a targynegyedévet koveté €vben az eldirdsoknak megfelelden, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezden a Magyar
Allamkincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltolti.

Az Intézmény a negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tili
tartozdsdlloméanyanak (Osszegszeril) kimutatasat elkésziti és megkiildi az MGO részére.

Az Intézmény bhiztositja az MGO altal megadoll hataridére a beszamolokhos azokat az
adatokat, amelyekkel az MGO nem rendelkezik (pl. létszam, feladatmutatok,

teljesitménymutato).

Az Intézmény adatot szolgaltat az MGO részére az éves beszamoldhoz kapcsolodd szoveges
beszamold elkészitéséhez.

Az Intézményvezetd felel az MGO felé a hataridoben torténd, pontos adatszolgaltatasért.



Az MGO egyéb — a Figazgatosag vagy mas hivatalos szerv altal kért — adatokat, informaciokat
rendelkezésre bocsatja a koltségvetésbol, beszamolobo!, fokonyvbol, egyéb nyilvantartasbol.
Az adatszolgaltatasok teljesitéséhez szilkséges 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 és kiadasainak vérhaté alakulasarol havonta
adatot szolgaltat (felhasznalasi terv) a Magyar Allamkincstar altal milkodtetett informacios
rendszerbe. A felhasznalasi tervet targyhonap, targyhonapot koveté honap, valamint a targyév
egésze bontasban kell megadni.

A Magyar Allamkincstar felé teljesitendd adatszolgaltatisok hataridében térténd
megkiildéséért, illetve a koltségvetés, beszamolok, jelentések fokonyvvel valo egyezdségéért,
jogszabalyban el6irt formaban torténé elkészitéséért az MGO felel.

Az MGO az éves koltségvetés elfogadasa utan elkésziti az Intézmeény likviditasi tervét és azt
egyezteti az Intézménnyel. Az Intézmény koteles kozremikddni a likviditasi terv
elkészitéséhez kapcsolodo egyeztetésen, sziikség esetén adatot szolgiitatni az MGO felé. A
likviditasi terv készitése havi rendszerességgel torténik.

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

Az Intézmény latja el a KSH felé torténd adatszolgaliatasi kotelezettséget, sziikség eseten az
Intézmény igénybe veheti a Kirendeltség szakmai tdmogatasat a feladat ellatasdhoz.

11L10. Informacidoaramlas, bizonylatok tovibbitisa

Az MGO és az Intézmény kozdtti bizonylatmozgasokat atadéas-atvételi jegyzékben kell
rogziteni, amelybdl megallapithato, hogy a bizonylatokat mikor €s ki adta €s vette at.

A Foigazgatosag a jelen megallapodasban nem rogzitett, nem részletezett gazdalkodasi
folyamathoz kapcsolodo ligymenetet szabalyzatokban, folyamatleirasokban szabélyozza és az
Intézménnyel részleteiben ismerteti.

Az MGO a gazdasagi eseményekhez kapcsol6dé bizonylatokat, azok formajat, tartalmat, utjat,
dtadas-atvételének modjat, tarolasat, leltarozasat, selejtezését bizonylati szabalyzatban koteles
rogziteni.

Az MGO koteles
biztositani a CT EcoSTAT programban az Intézmény olkiilénitott nyilvantartasait;,
- gondoskodni az adatbiztonsagrol,

- biztositani a CT-EcoSTAT program kiilonboz6 moduljainak hasznalatdhoz szilkseges
valamennyi informacio6t az Intézmény részére.

Az MGO az Intézmény valos gazdasagi és pénziigyi helyzetével kapcsolatban - legalabb havi
rendszerességgel - tdjékoztatast nyljt az Intézmény vezetbje részére, melynek keretében
megkildi az Intézmény vezetdje részére az idOkozi koltségvetési jelentést és idokozi
mérlegjelentést, a likviditasi tervet, valamint adatot szolgaltat a beszamoldval kapcsolatban.

18



7, @{3
.

AR

-

Az MGO harmadik személynek (kivéve fenntartd és mas hivatalos szerv) informaciot nem
szolgaltathat az Intézmény pénziigyi, gazdasagi adatairdl.

IT1.11. Adohatosaggal kapcsolatos feladatok

Az MGO koteles az AFA bevallasokat hataridoben elkésziteni, amit az Intézmény nywjt be az
adhatosag részére.

Az Intézmény koteles a rehabilitacidos hozzajarulas bevallasat hataridében elkésziteni,
benyujtani.

Az Intézmény elkésziti tovabba az egyéb bevallasokat, benyujlja azokat az illetékes hatdsag
részére.

A felmeriild add-, jarulék-, hozzdjarulas-, vagy jogszabalyon alapulé egyéb fizetési
kotelezettségnek az Intézmeény koltségvetésének terhére az MGO tesz eleget.

Az Intézmény koteles a kirnyezetvédelmi bevallasokat elkésziteni, tovabbitani az illetékes
kdrmyezetvédelmi hatosag felé.

IV. Zaré rendelkezések

Jelen megallapodasban nem szabdlyozott keérdések tekintetében Felek a hatélyos jogszabalyok
vonatkozd rendelkezéseit tekintik iranyadonak.

Jelen megallapodas 20 szamozott oldalbél all, és 6t, egymassal szo szerint megegyezd eredeti
példanyban késziilt. Felek a megallapodasban foglaltakat atolvasés és k6zds értelmezés utén,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyolag irtak ala.

Felek, vagy jogelddjeik kozott kottetett gazdasagi egylittmiikddésre és munkamegosztasra
iranyulé megallapodasok jelen megallapodas aldirasat kovetden érvényiiket vesztik. Jelen
megallapodas 2024. oktober 1. napjan lép hatalyba.
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3. szamu fuggelék

A Gyermekvédelmi Kézpont Tolna Varmegye
szabalyzatainak jegyzéke

Kozalkalmazotti szabalyzat

Szabalyzat a szocialis és joléti tamogatasokrol

Szabalyzat a szamlarendrél

Szabalyzat a szamviteli politikardl

A gyermekvédelmi gondoskodasban részesulé gyermek csalddi pdtlék és zsebpénz
felhaszndlhatdsaganak, valamint a pénzkezelésének eljardsrendjérél szdld szabalyzat
Gyermek- és lakdsotthoni utdgondozdi ellatds rendjérdl szdld szabdlyzat

A gépjarmivek hasznalatara, (zemeltetésére, elszamolasi rendjére vonatkozé
szabalyzat

Szabdlyzat a kotelezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités és utalvanyozas rendjérél

Eszkozok és forrasok ertékelesi rendjérdl szold szabalyzat

Leltdrozdsi és leltdrkészitési szabalyzat

Az 6nkoéltségszamitds rendjére vonatkozé szabalyzat

Szabalyzat a pénzkezelés rendjérdl

A bélyegzdhasznalat és nyilvantartas rendjérél széld szabilyzat

Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérél szold
szabalyzat

Bizonylati szabdlyzat

A Gyermek és lakasotthonok gazdilkoddsanak {csoportpénz kezelésének) eljards
rendjérél szolo szabdlyzat

Szabalyzat az iratkezelés rendjérél

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Belsé ellendrzési nyomvonal

Szabalyzat a kockazatkezelés rendjérdl

SZGYF szabalyzata a koveteléskezelés rendjérdl

Szabalyzat a beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljardsrendrél

Szabalyzat a munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél

A reprezentacids kiadasok felosztasdnak, teljesitésének és elszdmolasanak
szabalyzata

Szabalyzat a belfoldi és kulféldi kikUldetés rendjérél

Elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezetési
szabalyzat

Szabalyzat a mobiltelefon hasznalatanak rendjérdl

Szabalyzat a vezetékes telefonok hasznalatanak rendjérél

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat

Szabdlyzat a kbzérdek( adatok megismerésének és a kotelezden kbzzéteendd adatok
nyilvdnossagra hozatalanak rendjérél



Az érdekképviseleti fdrumok megalakitdsdnak és tevékenységének rendjérdl szolo
szabdlyzat

Szabdlyzat a szabalytalansagok kezelésének rendjérol

Szabdlyzat a szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljardsrendjérol
Esélyegyenldségi terv

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézményekben bekdvetkezé rendkiviili
eseményekkel és a gyermekbantalmazasi esetekkel kapcsolatos intézkedésekrél és a
jelentéstétel rendjérdl szolé SZGYF szabalyzat

A személyes gondoskoddst nyljtd gyermekvédelmi intézmények dltal biztositott
ellatasok formairdl, igénybevételének maddjardl és a téritési dijrél szold szabalyzat
Gyermekénkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat



