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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. A Hajdia-Bihar Megyei Gyermekotthoni Kézpont (a tovabbiakban: Intézmény), szer-
vezeti felépitésére s milkddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utdn a neveldtestiilet az alabbi tartalommal fogadta el. Az elfogadéskor a
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint egyetériési jogot gyakorolt a Kézalkalmazotti
Tandcs.

[

Az SZMSZ elbirdsainak betartdsa az Intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve
kotelezd érvényll.

II. ASZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatdrozza meg az Intézmény szervezeti felépitését, az Intézmény miukoddésének
belsé rendjét, a belsd €s kiilsd kapesolatokra vonatkozd megdllapitdsokat €s mindazon rendel-
kezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds dllami vagy 6nkorményzati kéltségvetési szerv,
vagy személy hataskorébe, l

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt mii-
kdését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok:

Az SZMSZ a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi XXXI. torvé-
nyen, a személyes gondoskodast nydjto gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitktdésének feltételeirdl sz5lé 15/1998. (IV. 30.) NM ren-
deleten, az 4llamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. térvényen (tovabbiakban: Aht.) - figye-
lembe véve az dllamhéztartasrél sz616 torveény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm.
Rendeletet (tovébbiakban: Avr.) - alapszik.

II. ASZERVEZETLES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA
Az Intézmény szamdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s ha-
taskori, szervezeti és mikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlva kiterjed:

Az Int€zmény vezetdire,
Az Intézmény dolgozdira,
Az Intézményben mikddo testiiletekre, szervekre, kdzosségekre,



Az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.
Az intézményben szakmai gyakorlatukat t61t6 hallgatdkra.

IV. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA / ALAPITO OKIRAT SZERINT/

Az intézmény adatai:

Neve: Hajdd-Bihar Megyei Gyermekotthoni Kézpont
Réviditett neve: HBMGYK

Székhelye: 4138 Komddi, Lehel u. 12. sz.
Telephelyei:

. syermekotthon 4138 Komadi, Kéztirsasag atja 31.

. Lakdsotthon (Biizavirdag) 4138 Komadi, Zrinyi utca 33.

. Lakdsotthon (Borostydn) 4138 Komddi, Nagysandor Jézsef utca 30.

. Lakésotthon (I szam) 4138 Komaddi, Lehel utca 8.

. Lakdasotthon (L. szdmit) 4138 Komadi, Lehel utca 10.

. Specidlis lakasotthonok (Vackor, Galagonya, Bogéancs) és Lakasotthonok (Pinokkid,
Bendegtiz) 4100 Berettyétjfalu, Honvéd utca 9.

7. Lakdsotthon (Micimackd) 4142 Zsaka, Arany Janos utca 2.

8. Lakdsotthon (Gydngyvirdg) 4141 Furta, Szent Ldszl6 Gt 1/A.

9. Lakdsotthon (Napsugdr) 4200 Hajdtiszoboszld, Bajesy-Zsilinszky utca 2-4/B.
10. Lakdsotthon (Hazavdrlak) 4200 Hajddszoboszld, Bajesy-Zsilinszky utca 2-4/C.
11. Lakésotthon (Nefelejcs) 4200 Hajddszoboszld, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/D.
12. Lakdsotthon (Mosoly) 4200 Hajduszoboszld, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/E.

13. Lakdsotthon (Kuckd) 4200 Hajdiiszoboszld, Barték Béla utca 21.

14. Lakasotthon (Szerencse) 4200 Hajdiszoboszlo, Ek utca 40.

15. Lakésotthon (Fecskefészek) 4200 Hajddszoboszl6, Hajdd utca 29/A.

16. Lakésotthon (Hétszinvirdg) 4200 Hajddszoboszld, Nadudvari ut 49.

17.. Lakdsotthon (Szivirvany) 4200 Hajddszoboszld, Széchenyi utca 16.

18 Lakésotthonok (Ttlizvirdg; Vadrézsa) 4220 Hajduboszérmény, Radndti Miklés utca 5.
19. Lakdsotthon (Pumukli) 4220 Hajdibdszormény, Radnéti Miklds utca 5/A.

20. Lakésotthon (Futrinka) 4220 Hajdubészormény, Radnéti Miklés utca 5/B.

L o —

Oy Lh

Az intézmény hatdlyos Alapité Okiratat az SZMSZ 2. szdmu melléklete tartalmazza.

Az alapité okirat kelte: 2020. 12. 11.
Alapitd okirat szdma: [I/11292-6/2020/PKF
Az alapitds idépontja: 1980. 02. O1.

Az alapité okiratot érintd valtozast az intézmény vezetdje a valtozas bekovetkeztétdl szamitott

30 napon beliil kiteles a felligyeleti szervének jelezni.

-
T
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Az Intézmény mitkodésével kapcesolatos adatok:

Mik&dést engedélyezd szerv: Hajdd-Bihar Megyei Kormanyhivatal
Miikddési engedély szdma: HB/08-SZGY/01512-3/2016.
Miikadési engedély kelte: 2016. 08. 05.

Ervényességi id6: Hatdrozatlan idére sz616
Torzskonyvi azonositd szdm: 372217

Addszam: 15372215-2-09

KSH statisztikai szdmjel: 15372215-8790-322-09

A lakasotthonok miikodésével kapcsolatos adatok:

Agazati azonositék:

Szekhely:
4138 Komadi, Lehel u. 12. S0044544

Telephelvek:

4138 Komddi, Zrinyi u. 33. 50044544S50237370
4138 Komaédi, Nagysandor J. u. 30. S5004454450237363
4138 Komédi, Lehel u. 8. 5004454450511751
4138 Komddi, Lehel u. 10. 5004454480511744
4100 Berettydijfalu Honvéd utca 9. S50044544S0050795
4141 Furta Szent LaszIé 1t [/A. S005079550070375
4142 Zséka Arany Janos utca 2. S005079550050860
4200 Hajddszoboszld, Bajesy-Zsilinszky utca 2-4/B. S004454450064131
4200 Hajdaszoboszlo, Bajesy-Zsilinszky utca 2-4/C. S004454450050535
4200 Hajddszoboszld, Bajesy-Zsilinszky utca 2-4/D. 5004454450064 155
4200 Hajdidszoboszld, Bajesy-Zsilinszky utca 2-4/E. S004454450050579
4200 Hajduszoboszld, Barték Béla utca 21. S50044544850064162
4200 Hajdidszoboszl6, Ek utca 40. 50044544S50050620
4200 Hajdiszoboszld, Hajdu utca 29/A. S0044544S0050606
4200 Hajdudszoboszld, Nadudvari dt 49. S004454450050586
4200 Hajdiszoboszlé, Széchenyi utca 16. 5004454450050613
4220 Hajdiboszormény, Radnéti Miklés utca 5. 5004454450044513
4220 Hajddboszormény, Radndti Miklds utca 5/A. S004454450510167
4220 Hajdibészormény, Radndti Miklds utca 5/B. S004454480510174

Iranyité szerv neve, cime: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia u.
3.

Koézépiranyité szerv neve, cime: Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatésdg, 1132 Buda-
pest, Visegradi u. 49.



Fenntart6 neve, cime: Szociilis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag, 1132 Budapest, Visegradi
u. 49.

Alapité okiratban szabalyozott feladatok:

A Gyvt. 15, § (3) bekezdés a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujté gyermekveé-
delmi szakelldtds keretében otthont nytjté elldtds, utdégondozdi ellatds, valamint a Gyvt. 92. §-
dban eléirt utégondozas biztositisa.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhéaztartisi szakdgazati besoroldsa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek elldtdsa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- a beutald szerv dltal ideiglenes hatdllyal elhelyezett, illetve a gyamhatésdg 4ltal neve-
Iésbe vett kiskoriak jogszabdlyban eldirtak szerinti otthont nytijté elldtdsa,

— kiilonleges elldtds biztositdsa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli gyer-
mekek szamara,

— specidlis elldtds biztositdsa a stlyos pszichés, vagy stlyos disszocidlis tiineteket mutatd,
illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettds sziikségletﬁ gyermekek szdmdra,

— ideiglenes gondozds biztositdsa azon gyermekek szdmadra, akik lakéhelyiikrdl onkénye-
sen tavoztak el, igy ellatas &s feliigyelet nélkiil maradtak,

— agyermekvédelmi szakellatdsban nagykoriva valt fiatal felnéttek szdmadra a gydmhat6-
sdg altal elrendelt utégondozdi elldtas biztositdsa, sziikség esetén az intézményben uté-
gondozdi elldtdsban részesiild fiatal felnétt gyermekének befogaddsa, az intézményben
utdgondozdi ellatdsban részesiild fiatal felnott gyermekének dtmeneti gondozdsa, kiilsé
féréhelyek mikodtetése,

— a gyamhatésdg dltal elrendelt utégondozds biztositdsa.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeltlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
104011 Gvermekvédelmi bentlakasos ellatdsok
104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa

A koltségvetési szerv illetékessége, miitkodési teriilete: Hajdi-Bihar megye

A koltségvetési szerv vezetijének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosigrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjdn a Szocidlis és Gyermek-
védelmi Féigazgatsdg Foigazgatdja kdzEpiranyitdi hataskorben eljarva a kozalkalmazottak
jogallasardl szdlé 1992. évi XXXIII. tdrvényben foglaltak szerint eldkészitett palyazat Gtjdn,
legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja,
az egy€b munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatsag Szervezeti €s Mii-
kédést Szabalyzatdban foglaltak alapjén a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Egyéb alapité okiratban nem szabalyozott feladatok:

562917 Munkahelyi étkeztetés

P



£

Kapacitdsmutatd: férdhelyek szama targyév december 31-én

Feladatmutatd: a tdrgyev sordn a gyermekotthonba, lakdsotthonba felvett uj gyermekek, illetve
kiilsé féréhelyen elhelyezett ij fiatalok szdma

Teljesitménymutatd: a tdrgyév sordn a gyermekotthonban, lakdsotthonban elldtott gyermekek,
illetve kiils6 féréhelyen elhelyezett fiatalok szdma éves dtlagban

Villalkozdsi tevékenység:

Az intézmény vdllalkozasi tevékenységet nem végez.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az Intézmény feladatelldtdsat szolgdlé ingatlanok dllami tulajdonban allnak, a vagyonkezeldi
jogokat a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg gyakorolja.

V. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGET ES KIEGESZITO TEVEKENYSE-
GET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

— 2012. évi L. térvény a munka t0rvénykonyvérol,

— 1992, évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogdllasardl,

— 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyerrhekvédelmi dga-
zatban t01ténd végrehajtdsardl

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,

— 2011. évi CXCV. térvény az dllamhdaztartasrél,

— 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az dllamhdéztartas szamvitelérdl,

— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartasrél szold térvény végrehajtasa-
rél,

— 2000. évi C. torvény a szdmvitelrdl,

— 2007. évi CXXVIL tfjr\;ény az dltaldnos forgalmi adérdl,

— 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belst kontrollrendszeré-
16l és belso ellenbrzésérdl,

— 2015, évi CXLII térvény a kozbeszerzésekrol,

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol,

— 149/1997.(IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatdsdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamligyi eljarasrol,

— 235/1997. (XIL. 17.) Korm. rendelet a gydmhatésdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek €s személyek dltal kezelt személyes adatokrol,

— 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatdk, intézmények és haldzatok hatdsdgi nyilvantartasdrdl €s ellendrzésérsl,

— 328/2011. (X1II. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny(ijté gyermekjdéléti
alapelldtdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhaszndlhatd bizonyi{tékokrol,



— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkédé-
siik feltételeirdl,-

— Magyarorszag mindenkori éves kdzponti kiltségvetésérdl szolo 1orvény,

— 2017. évi CL. térvény az adodzds rendjérdl,

~ 1995, évi CXVIL térvény a személyi jovedelemaddrol,

— 2013. évi V. tdrvény a Polgéri Torvényktnyvrél

Intézményi belsé szabalyzatok:

- Szdmviteli politika,

— Szédmlarend,

— Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata,

~ Bizonylati rend €s bizonylati album,

— Pénzkezelési szabalyzat, '

— Kinestdri kdrtyarendszer szabdlyzat,

— Leltdrkészitési és leltdrozisi szabdlyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabdlyzata,
— Ugyrend,

— Munkavédelmi szabélyzat,

— Tazvédelmi szabdlyzat,

— Belsd kontrollrendszer szabdlyozasai,

— Elelmezési szabdlyzat,

— Anyaggazdalkodasi €s raktdrozasi szabdlyzat,

— Informatikai biztonsagi szabdlyzat,

— Iratkezelési szabdlyzat,

— Gépjarmi tizemeltetési szabdlyzat,

— GyermekSnkormidnyzat mikédésének szabdlyzata,
— Frdekképviseleti férum mitkodésének szabalyzata,
— Csoportgazdalkodas szabdlyzata,

- Kozalkalmazotti szabdlyzat,

— Kozalkalmazotti adatvédelmi szabdlyzat,

- Kozzétételi szabdlyzat

— Pandémids terv és eljarasrend

~ Pénzkezelési szabdlyzat a lakdsotthonok részére,

— Bizonylatoldsi szabalyzat a lakdsotthonok részére
— Az intézmény lakdsotthonainak szakmai €s gazdasdgi mikodési rendje,
~ Mobiltelefon hasznalatdval kapcsolatos szabélyzat,
— Gyakornoki szabdlyzat,

- Panaszkezelési szabdlyzat

— Rendkiviili események eljdrdsrendjével kapcsolatos szabalyzat



— Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat,

— Kozérdekil adatok kdzzétételével, megismerésével kapcsolatos szabdlyzat

—. Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések rendjér6l sz3l6 szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— Ko&zbeszerzési szabilyzat,

— Kaotelezettségvillalds, ellenjegyzés, utalvanyozds rendjének szabdlyzata,

— Munkéba jardssal kapcsolatos utazdsi koltségtérités szabdlyzata,

— Onkoltségszamitasi szabdlyzat,

— Reprezenticids kiaddsok elszimoldsanak szabdlyzata,

— Bélyegzd haszndilattal kapesolatos szabalyzat,

— Panaszkezelési szabalyzat,

— Adoménykezelési szabélyzat,

— A gyermekbdntalmazds gyaniija esetén kivetendd feladatok eljarasrendje és a hoz-
zdkapesolddé LA gyermekvédelmi szakelldtdst nydjtéd intézményekben, neveldszii-
161 hdlézatokban és a javitdintézetekben elldtott gyermekek és fiatal felnbttek ban-
talmazdsi eseteinek kivizsgdldsdra €s kezelésére vonatkozé intézményi, fenntartdi
és dgazati mddszertan 2018. (Kelt:2018. 05. 04., ikt. sz.: 5170-2/2018/GYER-
GYAM)Y”

V1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete:

Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg
Hajdi-Bihar Megyei Gazdasdgi Osztalya (tovdbbiakban: Megyei Gazdasdgi Osztaly) ldtja el.
A gazdalkoddsi jogkordk az intézmény és a Megyei Gazdasagi Osztdly kozott megoszlanak. A
mindenkori Megéllapodéds mdsolatdt az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzdk-
rél.

Az intézmény feladatainak és tevékenységének forrasai:
1. Rendszeres sajt bevétel {Az intézmény kihasznéltsagatol fiiggden):

— Tovéabbszamlazott (kozvetitett) szolgdltatdsok értéke,
- Intézményi ellatasi dijak,

csaladi pétlék

Alkalmazottak téritése,
Kiszdmldzott termékek és szolgiltatdsok AFA-ja.

2. Fenntartd altal biztositott forrdsok.

A koltségvetés végrehajtasara szolgaldé szamlaszamok:

1§



Pénzforgalmi szamla;
10034002-003 14406-00000000
Letétt szdmla:

10034002-003 14406-20000002
10034002-00314406-21000005
Intézményi kartyafedezeti szdmla:
10034002-003 14406-00060004

Az intézmény szdmlavezetdje: Magyar Allamkincstdr.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos kiilonleges eloirasok, feltételek:

A fenntartéd mindenkori szabédlyozdsa az irdnyado.

Az intézmény kiaddsait, bevételeit befolydsold, a gazdilkodas eldirdnyzatok keretei kdzott tar-
tasdt biztositd feltétel és kdvetelményrendszer folyamatdt, kapesolatrendszerét, tovabba a kite-
lezettségvallaldsok célszeriiségét megalapoz6 eljdrasok és dokumentumai:

A konyvelés naprakészen (orténik, a bizonylati fegyelem betartdsa mellett, utalva-
nyoz4s, ellenjegyzés.
Biztositani kell, hogy a bevételek és a kiaddsok alakuldsa megitélhetd legyen.
Kételezettségvillalds csak {rdsban tdrténhet.
Kotelezettségvallald és utalvanyozé az intézmény vezetdje és az 4ltala {risban meg-
hatdrozott helyettese a fenntartd féigazgatéjanak felhatalmazésa alapjan.
Ellenjegyzésre €s érvényesitésre a Megyei Gazdasdgi Osztdly megfeleld felhatalma-
zdssal biré munkatdrsa jogosult.
Az érvényesitd ellenédrzi a kiaddsokhoz sziikséges fedezet meglétét, az eldirt alaki
kovetelmények betartasat. Az érvényesités alapja a szakmai teljesités igazoldsa.
Nyilvantartdsok vezetése:

= Lkitelezettségek nyilvantartsa,

= akotelezettségvillaldsra jogosult személyekrdl,

= aszakmai teljesités igazoldsdra jogosult személyekrdl,

= az utalvdnyozasra és ellenjegyzésre jogosult személyekrol.
Havonta a bevéielek €s kiaddsok kdvetése az elbirdnyzatok és teljesitések alakuldsa-
rol.
Az eldirdnyzat €s a teljesitési adat vizsgalata, esetleg jelentOsebb eltérés magyara-
zata.
A Megyeil Gazdasdgi Osztdly az intézmények részére biztosit mindazon pénzfor-
galmi szdmlakrél kimutatdst, melyek az analitikus egyeztetéshez sztikségesek.
Ugyanakkor Osszesitett pénzforgalmi jelentést biztosit az intézményeknek legkésdbb
a targyhét kovetd hé 20-ig.
Az egyeztetés sordn megbeszélésre keriil az addigi eldirdnyzat felhaszndlds és a to-
vabbiakban felmertil6 koltségek, kiadasok fedezetének ellentrzése.
Szabad kapacitdsok kihaszndldsa.
A kételezettségek nyilvantartasit a Megyei Gazdasdgi Osztaly vezeti.

T,
£

27



Gazdalkodasi feladatok, hataskorok

A kdtelezettséavdllalds rendje:

— A kotelezettségvallalasi jogkort az intézményvezetd sajit hatdskorében gyakorolja a
Kotelezettségvallaldsi és utalvinyozdsi szabdlyzatban rogzitettek szerint.

- A kotelezettségvillalds kezdeményezése az int€zménytdl indul, oly médon, hogy
rogzitik a rendelést az EcoStat program rendelés moduljdban. A Megyei Gazdasagi
Osztaly engedélyezése utdn az intézménynél a mar elfogaddsra keriilt rendelés jele-
nik meg, az intézmény csak ezutan rendelheti meg a sziikséges anyagot, ill. szolgal-
tatast. Kivételt képeznek a stirgds esetek és a balesetveszély elhdritdsa, melyet azon-
nal jelenteni kell a Megyei Gazdasdgi Osztdlyra.

— A kitelezettségvillalasnal a forrdst meg kell jeldlni (pl.: koltségvetés, szakképzési
hozzajarulas, palydzati forras terhére stb.).

— A szdmla beérkezését kovetben a teljesités igazoldsit az intézmény végzi a fent em-
litett szabdlyzatban eldirt szOvegll bélyegzd segitségével. Ilyenkor kell a szdmla
mellé csatolni anyagbeszerzésnél a raktari bevételezési bizonylatot, amely az EcoStat
Készlet moduljabdl kertil kinyomtatdsra, valamint karbantartds, javitds esetében a
munkalapot, illetve beruhdzéds esetében az dllomanyba-vételi bizonylatot (Megyei
Gazdasdgi Osztdly munkatarsa feladata).

— az intézmény feladata a kotelezettségvillalas, ellenjegyzés utdn a beszerzések lebo-
nyolit4sa.

Pénzligyi ellenjegyzés rendje

- A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a Megyei Gazdasdgi Osztdly osztdlyvezetdje
jogosult, akadélyoztatdsa esetén Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig Gaz-
dasdg vezetdje dltal frdsban meghatalmazott személy(ek). Az ellenjegyzési jogkor
gyakorldja a kotelezettségvillalds ellenjegyzése eldtt meggydzddik arrdl, hogy a
sziikséges fedezet rendelkezésre all-e.

Ervényesités rendje

— Az érvényesitési feladatokat a Megyei Gazdasédgi Osztdly munkatarsai lathatjak el a
vonatkozd jogszabdlyokban és bels6 szabdlyzatokban foglaltak szerint.
Utalvinyozds rendje

— Az utalvinyoz6i jogkor gyakorldja az intézményvezetd vagy altala irasban felhatal-
mazotl, az intézmény alkalmazisaban 4ll6 személyek.
Teliesités igazolds rendie

— A szakmai teljesitésigazoldst az intézmény intézményvezetdje €s az altala irdsban
kijelolt személy(ek)latjalk) el
A pénzkezelés intézménvi rendje

— Az intézmény a szamlapénzének kezelésére a Magyar Allamkincstérnal vezetett
szdmldval, illetve sziikség esetén annak alszdamldival (letéti, kartyafedezet kezelése
sth.) rendelkezik.

Az intézmény Magyar Allamkincstérnil vezetett szamldja felett aldfrési joggal rendel-

kezdk:
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— az intézmény vezetdje vagy az 4ltala irdsban megbizott személy.

Munkaerd- és béreazdalkodas

Az intézmény a személyi juttatdsok eldirdnyzatdval dndlléan gazdilkodik, teljes jogkor-
rel rendelkezik eloirdnyzatai felett, felelés a felhaszndlds alakuldsaért, figyelemmel ki-
séri az allashelyek betolitiségét a havi illetménykeret lekotottségének alakuldsat, kote-
lezettséget villal.

Az Intézmény a vonatkozd jogszabalyi eléfrdsok és a szabdlyzatokban foglaltak betar-
tdsa mellett elvégzi a munkéltatsi jogkor gyakorldsaval egyiitt jaré feladatokat a MAK
altal mikodtetett KIRA rendszerben. Kiadja a kézalkalmazotti jogviszony létesitésével,
modositdsdval, megsziinésével kapcsolatos okmanyokat, majd elvégzi a hitelesitést és a
szdmfejtésre dtadast a KIRA rendszerben.

Az intézmény feladata tobbek kozott a munkatigyi dokumentumok elkészitése, a dolgo-
z6k személyi anyagénak kezelése, havi elszdmol4sok, feladdsok kiildése a MAK részére
a mellékelt feladatmegosztdsi megallapodds alapjén.

Az iires dllashelyek betdltéséhez engedélyt kér a Kirendeltség igazgat$jitdl. Az enge-
dély alapjdn gondoskodik a betoltésrdl.

A pénziigyi ellenjegyzést igénylé dokumentumokat megkiildi a Megyei Gazdasdgi Osz-
taly részére. '
A munkaiigyi rendszerben feladja a tdvolléteket és a miiszakpétlékokat.

A dolgozdk részére jogviszony €s jovedelem igazoldsokat Allit ki.

Alapitéi, tulajdonosi joggyakorlés:
-~ Az intézmény koltségvetési szervként gazdalkodd szervezetekben alapitdi, tulajdo-
nosi (tagsdgi, részvényesi} jogokat nem gyakorol

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése.
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasandl legfon-
tosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokken6mentesen a kovetel-
ményeknek megfelelden ldthassa el.
Az intézmény az aldbbi szervezeti egységekre tagolodik:

A Hajdd-Bihar Megyei Gyermekotthoni Kézpont, mint intézmény struktiiraja.

Fad

Gyermekotthononként az Intézmény célja és feladata - féréhelyszam megjelolésével:

1. Komadi Szervezeti Egység
1. szamid syermekotthon (48 férdhely). Székhely épiilet.

A szervezeti egységet az intézményvezetd a gyermekotthonvezeték kozremiikodésével ird-
nyitja.

1-es, 2-es, 3-as, 4-es lakdegység.
A gyermekotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai:
A gyermekotthoni ethelyezés célja, hogy a gondozott gyermekek, és a fiatalok szdméra otthont
nydjto elldtast biztositson. Ennek részei a teljes korii elldtds (€lelem, tisztasagi szerek, ruhizat,
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tanszer, jaték, szabadid6 és sporteszk6zok, zsebpénzszolgdltatas), a csalddgondozds, ha ez nem
lehetséges, akkor az drokbefogadds eldsegitése, valamint az utégondozés. Célja tovdbbd, hogy
az egyéni gondozdsi-nevelési tervben megfogalmazott feladatokat teljesitse.

A feladatok korét a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz616 mddositott 1997.
XXXI. tv, (tovdbbiakban: Gyvt.} valamint a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjdléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik fel-té-
teleirdl sz616 médositott 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben megfogalmazottak alkotjik.

A gyermekotthon feladata, hogy az ideiglenes hatdllyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermek
szamdra teljes kord ellatdst, csalddgondozdst nydjtson, illetve, ha az utébbi nem lehetséges,
akkor készitse el a gondozott orékbefogadasdt. Sziikséges még gondoskodni az utégondozis-
rél is.

A teljes kori elldtds keretében lakhatdsi lehetdséget, valamint a Rendelet 83-85. §-ban megfo-
galmazott nevelést és gondozdst kell biztositani.

Céljai elérése érdekében a gyermekotthon esetkezeld, gondozdsi, nevelési, rekredcids, egész-
ségiigyi és étkeztetési szolgdltatdsokat nyudjt €s kialakitja napi életgyakorlatat.

S

. szamiu gyermekotthon (48 férdhely).
Lakasotthonok:
~ Borostyédn Lakasotthon, Komddi, Nagysdndor Jézsef u. 30. (12 férdhely)
~ Buzavirdg Lakdsotthon, Komddi, Zrinyi u. 33 (12 férShely)
~ II sz. lakéasotthon, Komadi, Lehel u. 8. (12 férdhely)
L. sz. lakdsotthon, Komadi, Lehel u. 10. (12 féréhely)

A lakasotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai:
A lakésotthoni elhelyezés célja, hogy a gondozott gyermekek, és a fiatalok szdmdra otthont
nyujté elldtdst biztositson. Ennek részei a teljes koril ellatds (élelem, tisztasdgt szerek, ruhdzat,
tanszer, jaték, szabadido &s sporteszkdzdk, zsebpénzszolgiltatds), a csalddgondozas, ha ez nem
lehetséges, akkor az drokbefogadds eldsegitése, valamint az utdgondozas. Célja tovabba, hogy
az egyéni gondozasi-nevelési tervben megfogalmazott feladatokat teljesitse.
A lakésotthon feladata, hogy az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermek szd-
mdra teljes korl elldtdst, csalddgondozdst nydjtson, illetve, ha az utébbi nem lehetséges, akkor
készitse eld a gondozott 8rokbefogadasat. Sziikséges még gondoskodni az utégondozasrdl is.
A teljes korii ellatds keretében lakhatasi lehet6séget, valamint a Rendelet 83-85. §-ban megfo-
galmazott nevelést és gondozast kell biztositani.
Céljai elérése érdekében a lakdsotthon esetkezeld, gondozasi, nevelési, rekredcids, egészség-
ligyl €s étkeztetési szolgdltatdsokat nyujt és kialakitja napi életgyakorlatét.
Fontos feladat még szamunkra a kérnyezet tdmogatdrendszerének feltérképezése annak érde-
kében, hogy az intézmény minél magasabb szint{l ellatdst tudjon biztositani.

2. Berettyonjfalui Szervezeti Egység
A szervezeti egységet az intézményvezetd a szervezeti egység vezeté kdzremiikddésével ira-
nyitja. A szervezeti egység irodai feladatellatdsra kijelolt éplilete a Berettydiijfalu, Honvéd u.
9. sz4m alatt taldlhaté.
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3. szami eyermekotthon 48 féréhelv

— Pinokkié Lakdsotthon, Berettyéijfalu, Honvéd u. 9. (12 féréhely)

— Bendegiiz Lakasotthon, Beretty6ujfalu, Honvéd u. 9. (12 féréhely)
-~ QGyo6ngyvirdg Lakdsotthon, Furta, Szent Lasz]l6 u. 1/A. (12 férdhely)
— Micimacké Lakésotthon Zsika, Arany Janos utca 2. (12 féréhely)

A lakasotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai:
A lakdsotthoni elhelyezés célja, hogy a gondozott gyermekek, €s a fiatalok szdmdra otthont
nyujté elldtdst biztositson. Ennek részei a teljes korti ellatds (€élelem, tisztasdgi szerek, ruhazat,
tanszer, jaték, szabadido €s sporteszkozok, zsebpénzszolgiltatds), a csalddgondozés, ha ez nem
lehetséges, akkor az 6rokbefogadds eldsegitése, valamint az utégondozas. C€lja tovibba, hogy
az egyéni gondozdsi-nevelési tervben megfogalmazott feladatokat teljesitse.
A lakasotthon feladata, hogy az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermek sza-
mdra teljes kord ellatdst, csaldidgondozdst nydjtson, illetve, ha az utébbi nem lehetséges, akkor
készitse elé a gondozott drokbefogaddsat. Szitkséges még gondoskodni az utégondozasrdl is.
A teljes koril elldtds keretében lakhatdsi lehetOséget, valamint a Rendelet 83-85. §-ban megfo-
galmazott nevelést €s gondozast kell biztositani.
Céljai elérése €rdekében a lakdsotthon esetkezeld, gondozdsi, nevelési, rekreacids, egészség-
iigyi €s étkeztetési szolgdltatasokat nyajt €s kialakitja napi életgyakorlatét.
Fontos feladat még szdmunkra a kornyezet timogatdrendszerének feltérképezése annak érdek-
éhen, hogy az intézmény minél magasabb szintll ellatdst tudjon biztositani.

4. szdmu gyermekotthon, specidlis lakdsotthonok (24 féréhely)

Vackor Lakasotthon, Berettydudjfalu, Honvéd u. 9. (8 féréhely)

—  Bogdncs Lakasotthon, Berettydgjfalu, Honvéd u. 9. (8 féréhely)

—  Galagonya Lakdsotthon, Berettydijfalu, Honvéd u. 9. (8 féréhely)

A specialis lakasotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai:
A specidlis lakdsotthon a szakellatds keretében
a) a stilyos pszichés tiineteket mutatd,
b) a silyos disszocidlis tiineteket mutatd,
c} a pszichoaktiv szert haszn4l6 és
d) a kettds sziikségleti,

12. életévét — kivételesen indokolt esetben 10. életévét — betdltott gondozott gyermek szamara
kotelezden elldtandd alapfeladatként a gyermek dllapotdhoz igazoddan az a)—c) pont szerinti
esetben specidlis ellatast, a d) pont szerinti esetben kiilonleges €s specidlis ellatdst egylittesen
biztosit.

A specidlis gyermekotthon, a specidlis lakdsotthon, valamint a gyermekotthon specidlis cso-
portja feladatktrébe tartozik a gyermekrdl vald gondoskodds, szocializ4cid, reszocializécid, ha-
bilitacié és rehabilitdcid is, ha a specidlis gondozds mds gondozdsi helyen nem biztosithatd,
illetve ha a gyermeknek a specidlis gondozdst nem igényld gondozott gyermekektol vald kiilén
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elhelyezése sziikséges, és dllapota nem indokoelja a szocidlis bentlakdsos intézményben vald
elhelyezését, vagy elhelyezése féréhely hidnydban nem lehetséges.

Céljai elérése érdekében a specidlis lakdsotthon esetkezeld, gondozdsi, nevelési, rekredcids,
egészségligyi és étkezietési szolgaltatasokat nytijt és kialakitja napi életgyakorlatat.

Fontos feladat még szdmdra a kérnyezet timogatorendszerének feltérképezése annak érdekeé-
ben, hogy az intézmény minél magasabb szintl elldtdst tudjon biztositani.

3. Hajdvszoboszlé Szervezeti Egység
A szervezeti egységet az intézményvezetd az dltalanos intézményvezetéhelyettes kdzre-
mtikodésével irdnyitja.
A szervezeti egység irodai feladatelldtdsra kijelolt épiilete a Hajdliszoboszl6, Bajesy-Zsilinszky
u. 2-4/A. alatt taldlhat6.
5. sz. gyermekotthon (48 férdhely, kiilonleges lakédsotthonok)

—  Kuckd Lakasotthon, Hajdlszoboszld, Bartdk Béla u, 21. (8 féréhely)
- Szerencse Lakésotthon, Hajddszoboszlg, Ek u. 40. (10 féréhely)
— Fecskefészek Lakdsotthon, Hajddszoboszl6, Hajda u. 29/A. (10 férdhely)
— Hétszinvirdg Lakdsotthon, Hajdiiszobosz16, Nadudvari at 49. (10 féréhely)
— Szivdrvany Lakdsotthon, Hajddszoboszld, Széchenyi u. 16. (10 féréhely)
A kiilonleges lakasottheni ellatasi format biztositéo gyermekotthon célja, feladatai:

A gyermekotthon &t lakdsotthonban, 48 féréhelyen biztositja az ideiglenes hatallyal elhe-
lyezett, nevelésbe vett gyermekek szdmdra az otthont nyujtd, teljes korii elldtdst, a csalddi kor-
nyezethe torténé visszailleszkedést eldkészitd csalddi kapesolatok dpoldsat, segitd csaladgon-
dozast, vagy ha ez nem lehetséges, az 6rdkbefogadis elokészitését.

Sziikség szerinti elldtdst biztosit az utdgondozdi elldtdsban részesiild fiatal felndtieknek,
segiti 6ndllé életre vald felkésziilésiiket, iskolai tanulmdnyaik sikeres befejezését, munkdba al-
l4sukat, lakhatdsuk elokészitését, vagyonuk felhaszndldsat.

Utdgondozds keretében segitséget nytjt a fiatal csalddba tort€nd visszailleszkedésehez, 6n-
all6 életének megkezdéséhez.

Lakésotthonainkban kizarélag kiilénleges sziikségletd gyermekek elldtdsarél gondoskodunk.
Az arra rdszoruld gondozottak szdmdra a KLIK biztositja a logopédiai €s gyOgytestnevelési
szolgdltatdsokat, valamint egyéb habilitacids €s rehabiliticids foglalkozédsokat. A terdpidk min-
den esetben egyéni foglalkozds keretében az iskoldban torténnek.

A gyermekotthon alkalmazésiban pszichologus és fejlesztopedagdgus dolgozik. A fejleszttpe-
dagdgus munkdjdt a gyerekek specidlis fejlesztési sziiks€gleteinek és €letkori sajdtossdgainak
figyelembevételével végzi. Elsdsorban a kisiskoldskortak kdzott térképezi fel azokat a gyere-
keket, akik teljesitményiik, érai viselkedésiik és osztalyfonoki javaslat alapjan a leginkdbb ra-
szorulnak a fejlesztésre. Személyre szabott fejlesziési terveket készit, melynek anyagat egyéni
foglalkozasok keretében val6sitja meg.

Folyamatosan konzultdl az osztdlyfondkokkel, neveltkkel, szitkség esetén a pszichologussal.

6. sz. gyermekotthon (40 féréhely, kiilonleges lakdsotthonok)
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— Napsugdr Lakasotthon, Hajdiszoboszl6, Bajesy-Zsilinszky w. 2-4/B. (10 férohely)
— Hazavirlak Lakdsotthon, Hajddszoboszl6. Bajesy-Zsilinszky w. 2-4/C. (10 fér6hely)
— Nefelejes Lakdsotthon, Hajdiiszoboszl6, Bajesy-Zsilinszky u. 2-4/D. (10 féréhely)
— Mosoly Lakdsotthon, Hajddszoboszld, Bajesy-Zsilinszky u. 2-4/E. (10 férdhely)

A kiilonleges Iakasotthoni ellatasi format biztosité gyermekotthon célja, feladatai:

A gyermekotthon négy lakdsotthonban, 40 fér8helyen biztositja az ideiglenes hatdllyal el-
helyezett, nevelésbe vett gyermekek szdmdra az otthont nyijtd, teljes kért ellatdst, a csalddi
kornyezetbe 10rténd visszailleszkedést eldkészitd csaladi kapesolatok dpoldsét, segité csalad-
gondozdst, vagy ha ez nem lehetséges, az Srokbefogadas elékészitését.

Szitkség szerinti ellatdst bhiztosit az utdgondozdi elldtdsban részesiild fiatal felnotteknek,
segiti 6ndllo életre valé felkésziilésitket, iskolai tanulmdnyaik sikeres befejezését, munkdba 4l-
lasukat, lakhatasuk eldkészitését, vagyonuk felhasznaldsat.

Utdgondozas keretében segitséget nyljt a fiatal csaladba t6rténd visszailleszkedéséhez, 6n-
allé €letének megkezdéséhez.

Lakdsotthonainkban kizdrdlag kiilénleges sziikségletli gyermekek elldtdsdrdl gondoskodunk.
Az arra rdszorulé gondozottak szdmdra a KIL.IK biztositja a logopédiai és gyogytestnevelési
szolgdltatdsokat, valamint egyéb habilitacids €s rehabilitacids foglalkozdsokat. A terdpidk min-
den esetben egyéni foglalkozds keretében az iskoldban torténnek.

A gyermekotthon alkalmazdsaban pszicholdgus €s fejlesztépedagdgus dolgozik. A fejlesztdpe-
dagdgus munkdjit a gyerekek specidlis fejlesztési szlikségleteinek és életkori sajdtossdgainak
figyelembevételével végzi. Els6sorban a kisiskoldskordak kozdtt térképezi fel azokat a gyere-
keket, akik teljesitményiik, orai viselkedésiik €s osztalyféndki javaslat alapjan a leginkdbb ra-
szorulnak a fejlesztésre. Személyre szabott fejlesztési terveket készit, melynek anyagét egyéni
foglalkozdsok keretében valdsitja meg.

Folyamatosan konzultdl az osztalyfondkokkel, neveldkkel, sziikség esetén a pszicholdgussal.

4. Hajdiboszorményi Szervezeti Egység
A szervezeti egységet az intézményvezetd a szervezeti egység vezetd kozremilkddésével ird-
nyitja. A szervezeti egység irodai feladatelldtdsra kijeldlt épiilete Hajdiboszdrmény, Radnéti
uica 5. szdm alatt taldlhatd (bérelt irodak).

Aon

7. sz. gvermekotthon (32 férdhely, kiilnleges lakdsotthonok)

— Tuzvirdg Lakasotthon, Hajdibdszormény, Radndti u. 5. (8 férchely)
— Vadrézsa Lakdsotthon, Hajdibdszérmény, Radnéti u. 5. (8 férdhely)
- Pumukli Lakdsotthon, Hajdiboszormény, Radndti u. 5/A. (8 férdhely)
— Futrinka Lakdsotthon, Hajdub&szormény, Radndéti u. 5/B. (8 férdhely)

A kiilonieges lakasotthoni ellatasi formaét biztosité gyermekotthon célja, feladatai:
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A gyermekotthon kiilénleges gyermekotthoni ethelyezést biztosit a Hajda-Bihar megyében €16
értelmileg akaddlyozott gyerekek szdmadra. A gyermekotthon 32 féréhelyes, az elhelyezést négy
kiilénleges lakasotthonban biztositjuk.

A kiildnleges gyermekotthon a szakelldtds keretében a tartésan beteg, illetve fogyatékos gon-
dozott gyermek szdmdra koételezden ellatandé alapfeladatként a gyermek dllapotdhoz, illetve
kordhoz 1gazodd kiilonleges ellatdst biztosit.

Lakdsotthonainkban kizdrdlag kiilénleges sziikségletll gyermekek elltdsardl gondoskodunk.
Az arra raszoruld gondozottak szdmara a KLIK biztositja a logopédiai €s gydgytestnevelési
szolgdltatdsokat, valamint egyéb habiliticids és rehabilitdcids foglalkozédsokat. A terdpidk min-
den esetben egyéni foglalkozas keretében torténnek.

A logopédiai fejlesztés nem csak az adott beszédhiba javitdsdra terjed ki, hanem az dltaldnos
értelmi képessé€gekre is. A terdpia beéplil a gyerekek mindennapjaiba, szoros kapcsolat van a
logopédus és a tanulékkal foglalkozé mas szakemberek kozott.

A gyoOgytestnevelés érakon mozgasszervi elviltozasok, tartdshibédk korrekeidja folyik, egyéni
rendellenességekhez igazitott mozgisanyaggal.

A gyermekotthon alkalmazisdban pszicholGgus és fejlesztépedagOgus dolgozik. A fejlesztépe-
dagégus munkdjit a gyerekek specidlis fejlesztési sziikségleteinek és életkori sajatossdgainak
figyelembevételével végzi. ElsOsorban az Gvodas és kisiskolaskoriak kozott térképezi fel azo-
kat a gyerekeket, akik teljesitményﬁk; oral viselkedésiik €s osztdlyfonoki javaslat alapjdn a leg-
inkdbb raszorulnak a fejlesztésre. Személyre szabott fejlesztési terveket készit, melynek anya-
git egyéni foglalkozdsok keretében valdsitja meg.

Folyamatosan konzultdl az osztdlyfénokokkel, neveldkkel, sziikség esetén a pszicholdgussal.
Igénybe veszi az iskolai logopédus és a gydgytestneveld segitségét.

Gazdasagi csoport

— gazdasagi csoportvezet6, gazdasdgi, pénziigyi és humanpolitikai ligyintézok (eldado),
Adminisztrator-pénzkezeld

A gazdasagi csoport biztositja az intézmény miikddésének gazdasigi-pénziigyi tdmogatasit.
Gondoskodik az éves koltségvetés tervezésérol €s a szabdlyszerli felhaszndlasardl. Témogétja
a csoportgazdilkodidsban részes munkavallaldkat a szamviteli szabdlyok betartdsdban, ellenérzi
a pénzigényléseket €s elszamolasokat.
Elldtja a vagyongazdalkodési, humdnpolitikai feladatokat.
Munkdjukat a Megyei Gazdasdgi Osztaly munkatdrsaival kézGsen ~ feladatmegosztisi megal-
lapodas alapjan — 14tjdk el.

A Hajduszoboszléi Szervezeti Egység és a Hajdubdszérményi Szervezeti Egység ligyviteli fel-
adatait kozpontilag a Debrecen, Monti ezredes utca 7. szdm alatt taldlhaté ingatlanban végzik.
Az intézményben vezetdi munkakérnek mindsiil:

— Szervezeti Egység vezetok,

— A gyermekotthonok élén gyermekotthon vezetdk,

— Gazdasdgi csoportvezetd,
lakdsotthon vezetdk.



Magasabb vezeté munkakorok:
— Intézményvezetd,
— Altaldnos intézményvezets helyettes,

A lakdsotthonokban, lakéegységekben a szakmai feladatok irdnyitdsa a lakdsotthon vezetékon
keresztiil valésul meg, akik a hozzajuk beosztott gyermekfeltigyeldkkel, gyermekvédelmi asz-
szisztensekkel lakdsotthononként team-ekben végzik tevékenységiiket. A specidlis lakdsottho-
nokban plusz 1 f6 nevel6/gyer1nek.felﬁgyei6 segiti a szakmai munkat.

A korszerll gyermekvédelmi munkidt a segitd szakemberek csoportja tdmogatja (pszicholégus,

fejleszté pedagdgus, gyermekvédelmi igyint€zo).
Kozvetleniil az intézményvezetd hatdskore:

- Gazdilkodas.

— Balesetvédelem, tlizvédelem.

— Miukdodtetési feltételek biztositdsa.

—  FErdekegyeztetés.

—  Erdekvédelem.

Intézménvyi szakmai és funkcionalis alldshelyvek szama:

Szakmai tevékenységet ellatdk létszdma:
Pedagdgusok Iétszdma:

Az Intézményi lizemeltetéshez kapcsolddd Iétszdm:

Osszesen:
Komadi Szervezeti Egység: 57,5 {6

Szakmai tevékenységet elldték létszdma:
Pedagdgusok 1étszdma:

Az Intézményi tizemeltetéshez kapcsolddé 1étszam:

Berettyoujfalui Szervezeti Egység 58,5 {6

Szakmai tevékenységet ellatck létszdma:
Pedagdgusok létszdma:

Az Intézményi lizemeltetéshez kapesolodd 1étszam:

Hajdiszoboszléi Szervezeti Egység 55 {6

Szakmai tevékenységet ellatok [étszdma:
Pedagdgusok létszama:

Az Intézményi iizemeltetéshez kapesolédd 1étszam:

Hajdaboszorményi Szervezeti Egység: 25 16

126 £6
60 16
16 6
202 f6

36 16
17 {6
4.5 16

3416
19 {6
5,516

3916
15 6
I 16

W,



Szakmai tevékenységet ellatdk létszama: 17 16
Pedagdgusok létszdma: 716
Az Intézményi lizemeltetéshez kapcsoldds 1étszdm: 16

Monti ezredes utca 7. sz. alatti iigyviteli hely: 6 {6

Pedagdgusok létszama: 216
Az Intézményi iizemeltetéshez kapcsoldds 1étszam: 418

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonald tartalmi munkavégzés,
a raciondlis €s gazdasdgos mukddtetés, valamint a helyi adottsdgok, kértilmények és igények
érdekében hatdroztuk meg. A szervezeti dbra az SZMSZ 3. szdmu mellékletét képezi.
Munkakori lefrdsok
e — Az intézményben foglalkoztatott dolgozok szakmai feladatainak részletes lefrdsdt mun-
é kakori lefrasok régzitik.

— A munkakéri lefrdsok tartalmazzak a foglalkoztatottak jogalldsat, a szervezetben elfog-
lalt munkakornek megfeleléen elldtott feladatokat, jogokat és kotelezettségeket névre
sz6ldan.

— A munkakdri lefrdsokat a szervezeti egység modosuldsa, valamint feladatviltozds ese-
tén. azok bekdvetkezésétdl szadmitott 15 napon beliill mddositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért €s aktualizdldsaért felelds:

a) daltaldnos intézményvezetd helyettes, szervezeti egység vezetdk, gyermekotthon vezetdk
esetében: az intézményvezetd,

— beosztott dolgozék esetében a gyermekotthon vezetdk, az irdnyitdsuk alatt munkéat vég-
7Ok tekintetében.

VII. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetését az Igazgato Tanacs latja el.
Feladata: a részlegek munkdjanak Osszehangolisa, értékelése, feladat-meghataro-
zdsa (gyermekotthon, Gyermek&nkormanyzat, gazddlkodas)
A munkéltatéi jogkor gyakorlasdban vald részvétel
A vezetdi testiilet Hsszetétele:
a. Vezetdk:
b. Igazgatd Tanécs tagjai:

— Intézményvezetd, dltaldnos intézményvezetd helyettes,
— szervezetl egység vezetdk,
— gyermekotthon vezetdk,
c./ Szakmai, pedagéeiai vezetds (alkalmanként):
neveldtestiilet.
d./ Erdekvédelmi vezetés:
Erdekképviseleti Férum.
e./ Kbzalkalmazotti tanics,




f./ Gvermekonkormanvyzatot segitd pedagdeusok (alkalmanként).

A gyermekkdzdsség részvéiele a vezetésben képviseldi tjan torténik.

Erdekképviseleti férum miikodtetéséért az intézményvezeté felel.

A vezetdség Osszetétele lehetdséget ad arra, hogy a tagokon keresztiil eljussanak a vezetéshez
a gyermekek €s a dolgozdk javaslatai, problémai, kérésel.

Adott ngyanakkor az is, hogy a vezetdségi dontések a kiilonbozéd férumok képviseldin keresz-
tiil, mint végrehajtandé feladatok eljussanak a gyerekekhez €s a dolgozokhoz.

Az intézmény felelds vezetije.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmeény szakszeru €s térvényes mukodéséért, az ésszerii €s
takarékos gazddlkodasért, gyakorolja a munkéltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet jogszabdly, szabdlyzat, utasitas, kozalkalmazotti
szabélyzat nem utal m4s hatdskorébe.

A dolgozdk foglalkoztatdsara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabélyban eldirt egyeztetési kbtelezettség megtartasdval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghata-
rozott kbrében helyettesére vagy az intézmény mds alkalmazottjara truhdzhatja

Az intézmény vezetdje felelds a feladatai elldtdsdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, haszné-
latdba adott vagyon rendeltetésszer{l igénybevételéért. Az alapité okiratban eléirt tevékenysé-
gek jogszabdlyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld ellatdsaért. Az intézmény gaz-
dalkoddsdban a szakmai hatékonysdg €s a gazdasdgossdg kovetelményeinek érvényesitéséért.
A tervezési, beszdmoldsi, informdécidszolgaltatdsi kotelezetiség teljesitéséért, annak teljességé-
ért €s hitelességéért, a gazdilkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek Osszhangjdért, a folya-
matba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mitkddésé-
ért.

Az intézmény vezetdje az €ves kolts

égvetési beszdmolo keretében vezetdi nyilatkozatban érté-
keli a belsd kontrolirendszer mindségé

t.

Az intézményvezetdnek sondoskodm kell. hogy teliesiilién az aldbbi szabdly:

Az intézmény a jovdhagyott eldirdnyzatokon belill - beleértve a létszdmkeretet is - koteles gaz-
délkodni.

Az intézmény vezetéjének feladata kiilonosen:

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazddlkoddsaért a Mun-
kamegosztasi Megéllapoddsban meghatérozottak szerint,

— arendelkezésre all6 kdltségvetés alapjdn biztositja az intézmény mitkodéséhez a sze-
mélyi €s targyi feltételeket,

— képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,

L]
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tervezi, szervezl, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai €s a Munkamegosztdsi
Megdllapodasban meghatdrozott gazdasagi miikddésének teriiletét,

gyakorolja a munkadltatdi jogokat,

Jovéhagyja a gyermekotthonban dolgozé pedagdgusok, gyermekfeliigyeldk egyéb
szakemberek munkabeosztasat,

ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabdlyokban a vezetd részére eldirt fel-
adatokat,

megszervezi az intézményben a belsé kontrollrendszert,

javaslatot kiild az SzGYF Belsé Ellenérzési Féosztdly részére az éves ellendrzési terv
elkészitéséhez,

javasolja a soron kiviili ellenérzést,

intézkedési tervet készit a végrehajtasért felelds személyek, €s a vonatkozd hataridék
megjeldlésével,

az elfogadott intézkedési tervet megkiildi az ellendrzést végz6 szerv vezetdje részére,
felelds az intézkedési terv végrehajtdsaért, annak nyomon kovetéséért,

az éves ellendrzési jelentésben a belsd ellendrzés dltal tett megéllapitdsokat, €s javas-
latokat hasznositja,

elkésziti illetve, elkészitteti az intézmény SZMSZ-€t, kdtelezben eldirt szabalyzatait,
tovabbd az intézmeény muikddesét segitd egyéb szabalyokat, rendelkezéseket,
kapcsolatot tart tdrsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszdgos szakmai szervezetek-
kel, intézményekkel, A
tdmogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, k&zdsségek tevé-
kenységét,

folyamatosan €rtékell a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkdjt,

vezeti a neveldtestiiletet,

a nevelOmunka irdnyitdsa és ellendrzése,

a nevelbtestilet jogkorébe tartozéd dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszerdl
megszervezeése €s ellendrzése,

a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel €s a gyermekodnkormdanyzattal valé
egylittmiltkddés,

dont az intézmény mikddeésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogsza-
baly vagy kollektiv szerz6dés nem utal més személy vagy szerv hatdskdrébe,
gondoskodik az éves szabadsdgolasi terv elkészitésérdl,

koteles szabdlyozni a szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendjét,

kételes a kockézati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, €s koc-
kazatkezelési rendszert mikodtetni,

gondoskodik a bels6 kontrollrendszer 1étrehozasardl, mitkddetésérodl, fejlesztésérdl,
tdmogatja a belsé ellenOrzési tevékenység végrehajtdsat,

felelos az ellendrzések javaslataira Osszedllitandd intézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtasaért, €s a megtett intézkedésekrdl térténd beszdmolasért,



— nyilvéantartdst vezet éves bontdsban a kiilsé ellenOrzések €s belst ellenérzések javas-
latai alapjdn késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje: :
Az intézményben a munkéltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. E téren az intézmény-
vezetd feladatait a munka torvénykonyvérdl sz616 2012, évi L. térvény, a kozalkalmazottak jog-
allasarol szolé 1992, évi XXXIIIL térvény, és a kizalkalmazottak jogdlldsardl sz6lo 1992, évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban t6r-
ténd végrehajtasardl szolé 257/2000. (X1.26.) Korm. rendelet tartalmazza.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
Az intézményvezet) a feladatait kzvetlen munkatirsai: dltalinos intézményvezet$ helyettes,
szervezeti egység vezetOk, gyermekotthon vezetdk kozremikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori lefrdsuk, valamint az intéz-
ményvezetd kbzvetlen iranyitdsa mellett végzik.
A gyermekotthon vezetdk, szervezeti egység vezetd feladat- és hatdskore, valamint egyéni fe-
leldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori lefrdsuk tartalmaz.

Egyéni feladatkorok:
INTEZMENYVEZETO-HELYETTES ( neveld)

Felelos:
az integralt Intézmény teljes teriiletén az intézményvezetd tdvollétében
— aszakmai és gazdasigi feladatok elldtdsaért,
— aKjt., a Gyvt,, illetve az Mt. betartdsaért €s betartatdsdért,
— munkahelyi férumok miikodéséért,
— az Intézményben végzett gondozasi feladatok magas szintll ellatdsdért,
— amindenkori Intézményi szolgdlati 1t €s fliiggelem betartdsdért €s betartatisiért,
— az Intézmény zavartalan gazdasdgi miikddéséért,
— arendelkezésre dll6 pénzeszkizok gazdasdgos és célszerll felhaszndldsaért,
— az anyagi €s targyi eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért,
-~ az ellendrzések javaslataira sszedllitandd intézkedési terv elkészitéséért.

Feladata:
— Gsszefogni, koordindlni és értékelni a gyermekotthonok miitkodését,
— feliigyelni a felvételi eljarasok lebonyolitdsat,
— koordindlni a szabalyzatok elkészitését,
— meghatdrozni az intézmény honlapjanak tartalmat,
— kozremitkddni a pedagdgus mindsitési eljdrasokban,
— feliigyelni az adatvédelmi feladatok elldtdsat,
— megszervezni az intézményben a belsd kontrollrendszert,
— elkésziteni €s végrehajtani az ellendrzések javaslataira §sszedllitand6 intézkedési tervet,
valamint beszdmolni a megtett intézkedésekrdl az intézményvezetdnek
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feligyelni az intézményi nyilvdntartdsokat, teljesiteni az adatszolgdltatdsokat a
fenntarté Szocidlis €s Gyermekvédelemi Foigazgatdsdg, annak Hajdd-Bihar Megyei
Kirendeltsége és mas kiilsd hatdsdgok, szervek felé,

az intézményvezetdt helyettesiteni annak tavollétében,

az intézményvezetd kiilon megbizdsa alapjn eseti jelleggel képviseli az intézményt,

A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazds kivizsgaldsanak mddszertana
alkalmazdsa a médszertan I1. 1.1., II. 1.2. pontjaban leirtak szerint.

végzetisége: a 15/1998. (IV.30) NM rendelet 2. sz. melléklet I. Rész I1. Szakelldtdsok
alrész altal eldirt szakképesités.

Jogosult:

a fent felsorolt intézményvezetdi hatdskordk gyakorldsdra az intézményvezetd
tdvolléében

Az intézményvezetd-helyettes feladatit a munkdltatéi jogkor gyakorldja dltal meghatdrozott
munkakori leirds alapjan végzi.

Szervezeti Eovséo vezetok

Munkdjukat elsésorban a szervezeti egység tekintetében latja el. Az intézményvezetd és
az intézményvezetd helyettes tdvolléte ill. akaddlyoztatdsa esetén a teljes intézményt
illetden kotelezettségvdllaldsra, szakmai teljesités igazoldsra és utalvdnyozdsra is
jogosult. Munkadltatéi jogokat a helyettesitési rend alapjan gyakorolhat. Az
intézményvezetd kiildn megbizdsa alapjdn eseti jelleggel képviseli az intézményt.
—  Részt vesz a bentlakd névendékek napi-, €s heti rendjének kialakitdsaban,
—  Ellenérzi a tanuldsi 1d6 munkarendjét, eredményességét.
— Tervezésben, szervezésben segitséget nytijt, ellendrzi a gyermekotthoni foglalko-
zasokat, iinnepségeket.
— Ellenérzi a gazddlkoddassal kapcsolatos dokumentécidkat.
— Havonta munkaértekezletet tart.
-~ Elldtja, illetve ellendrzi a gyermekotthon gyermekeivel kapcsolatos adminisztra-
ciés munkat,
—  Segfti a lakdsotthonok munk4&jat.
— Ellendrzi a lakdsotthonok szabdlyzatban eléirt munkéjat.
— Ellendrzi a lakdsotthonok nyilvdntartdsait.
—  Folyamatosan értékeli a lakdsotthonok munkajat.
~  (ondoskedik a dolgozék helyettesitésérdl, a munka elosztdsardl.
— Jévahagydlag meghatdrozza a tanuldk hétvégi programjat.
—  Részt vesz a hétvégi, sziinidei hazautazdsok rendjének kialakitdsdban, a szakmai
munka ellendrzését kiilon ellenOrzési terv szerint végzi.
—~  Osszehangolja, koordindlja az intézmény egység gyermekotthonainak munkajat.
— El6késziti a szervezeti egységében dolgozék munkakori lefrésait.
— Feladatait részletesen a munkakdri lefras tartalmazza.

Gyermekotthon vezetdk:

— Vezetdi tevékenységliket a szervezeti egység vezetdk kozvetlen irdnyitdsa alatt vég-
zik.
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— Feladatuk a gyermekotthonba tartozs lakasotthonok, lakdegységek szervezeti és mu-

k&dési rendjének koordinaldsa, a Gyvt. és vonatkozd rendeletek, szakmai szabélyok
érvényesiilésének figyelemmel kisérése, a segit6 szakemberek feladatelldtdsinak se-
gitése, dsszehangolasa.

Részt vesz a bentlakd ndvendékek napi-, és heti rendjének kialakitdsdban.

Ellenérzi a tanulasi id6 munkarendjét, eredményességét.

Tervezésben, szervezésben segitséget nyujt, ellendrzi a gyermekotthoni foglalkoza-
sokat, tinnepségeket.

Gondoskodik a dolgozdk helyettesitésérdl, a munka elosztaséarol.

Havonta munkaértekezletet tart.

Elldtja, illetve ellendrzi a gyermekotthon gyermekeivel kapcsolatos adminisztraciés
munkét.

Jévihagydlag meghatdrozza a gyermekek hétvégi programjit.

Részt vesz a hétvégi, sziinidei hazauntazdsok rendjének kialakitasaban.

A szakmai munka ellendrzését kiilon ellendrzési terv szerint végzi.

A gyermek ligyeiben a gydmhivatal utasitdsai szerint jdr el.

Az intézményvezetd, vagy az altaldnos intézményvezetd helyettes akadalyoztatdsa
esetén elldtja a helyettesitésiiket. Munkaltatol jogokat nem gyakorolhat.

Szakmai teljesités igazoldsat végezheti a fenntartd figazgatdjdnak felhatalmazdsa
alapjéan.

Feladataikat részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesitési rend:
Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén az aldbbi sorrend szerint térténik a helyettesitése:

. Altaldnos intézményvezet helyettes (az intézményvezetd tartés akadalyoztatdsa esetén

munkdltatdi jogokat gyakorolhat)
Berettyodjfalui Szervezeti Egység vezetdje
Hajdiboszérményi Szervezeti Egység vezetdje
Az 1. sz. gyermekotthon vezetdje

. szdmi gyermekotthon vezetdije
. szamil gyermekotthon vezetGje
. gyermekotthon vezetdje

. gyermekotthon vezetbje

. gyermekotthon vezetdje
. gyermekotthon vezetdje

Az intézményvezetd tartésan akaddlyoztatva van, amennyiben eléreldthatéan 15 munkanapot
meghaladdan van tdvol az intézménytdl.

Az intézményi vezetés koordinalasa (a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje):

Vezetdl Testlilet:




. o~

Tagjai;
Igazgatd Tandcs,
Kézalkalmazotti Tanécs elndke,
Gyermekonkormdényzatot segitd felndtt,
Lakasotthon-vezetdk, lakdegység vezetdk,
Erdekképviseleti férum vezetéje.

Az Igazgatd Tandcs az intézményvezetd dontés elékészits, véleményezd, javaslattevd testiilete.
Az Igazgat6 Tandcs tagjai altal javasolt témdkban az intézményvezet6i dontés kotelez6 valam-
ennyi egységre, specidlis témdik esetében az adott egységre. Az intézményvezetdi dontésekrol
a munkatarsakat széban (intézményvezetd helyettes, gyermekotthon vezeték) vagy irdsban (in-
tézményvezetdi kordzvény) tdjékoztatnt kell. Az Igazgatd Tanics tiléseire témajavaslatokat a
tagok tehetnek. Az Igazgatd Tandcsi tilésre ~ napirendtdl fliggden ~ meghivhaté a gyermekon-
kormdnyzat, illetve egyes témdak szakmai képviseldi. Az Igazgatd Tandcs tilés egyben az intéz-
ményen beliili szakmai informécidk tovibbadasat, dtaddsat is jelenti. Az Igazgatd Tandcs tilése
az tiléstervtdl eltérden is Osszehivhatd, rendkiviili esetben az dltalanos intézményvezetd helyet-
tes, gyermekotthon vezet§ is kérheti az dsszehivasat.
Vezetdi értekezlet:

— Résztvevdi a Vezetdi testiilet tagjai.

— A vezetéi értekezlet feladata:

— Téjékozddis a gyermekotthonok munkdjardl.

- Az intézmény egészére €s a kisebb szervezeti egységek szakmai kdzdsségeire vonat-
koz6 aktualis é€s konkrét tennivaldk dttekintése, ddniések eldkészitése, dontéshozatal,
ellendrzések tervezése, szakmai munka értékelése.

Alkalmazotti értekezlet

Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de évente legaldbb két alkalommal alkalmazotti mun-
kaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi £6- €s részfoglal-
kozdsu dolgozdjit.
Az intézményvezetd:

— beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkéajarol,

— értékeli a szakmai program, munkatervek teljesitését,

— értékeli a gyermekek életkdriilményeinek alakulésat,

- €riékeli a dolgozdk munkakﬁrﬁlményeinek alakuldsat, a munkafegyelem helyzetét,

— ismerteti a kdvetkezé idészak o feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze. Lehetdvé kell tennt, hogy a dolgo-
zOk kifejthessék véleményiiket, megiehessék észrevételeiket, kérdéseket tehessenek fel €s
azokra vélaszt kapjanak.

— Az érdekvédelmi képviselok vezetésben vald részvételiiket kiilon jogszabdlyokban
" rbgzitve gyakoroljak.
— A munkahelyi demokrécia érvényesiilése érdekében a dolgozdk munkéaval, vezetés-
sel, sth. észrevételeiket kbzvetlen valasztott képviseleti szerveik (tjan (Kozalkalma-
zotti Tandcs) vagy kézvetleniil juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.
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— A Kozalkalmazotti Tandcs kiilon szabalyzat szerint mikddik.
— A gyermekdnkormdanyzat mikodési rendjét a Gyermekdnkormdnyzat Szervezeti és
Miiksdési Szabdlyzata tartalmazza.

A kiilonbozd munkakorikhoz tartozd feladatokat, hatdskérdket és feleldsségi szabdlyokat a
munkavallalék részére készilt egyéni munkakori lefrdsok tartalmazzak.

A vezetd beosztdssal nem jard munkakorokhéz kapesoléddé feladatok, hatdskorsk az SZMSZ
VIII. fejezetében taldlhatdk.

Intézményben valé benntart6zkodas rendje:

HEf616] esiitortikig péntek
Intézményvezetd: 7.30 - 16.00. 7.30 - 13.30.
Altaldnos intézményvezetd helyettes: 7.30 - 16.00. 7.30 - 13.30.
Szervezeti Egység vezetok: ~ 7.30 - 16.00. 7.30 - 13.30.
Gyermekotthon vezetdk: 7.30 - 16.00. 7.30 — 13.30.

Akaddlyoztatés esetén a vezetdi beosztasok alkalomszerd 4tosztdsa torténik, tigy, hogy felelds
vezetd mindig elérhetd legyen az intézményben.

VIII. A GYERMEKOTTHONBAN LEVO MUNKAKOROKHOZ KAPCSOLODO
FELADATOK, HATASKOROK:

A gyermekotthonban [évé munkakdrokhoz kapesol6dé feladatok, hataskorok

Intézményvezeto:

Altalanos feladatleiras:

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel iranyitja és képviseli az intézményt, szervezi a
tevékenységi korébe tartozd feladatok elldtdsat, e tevékenység sordn a szervezet céljdnak szem
eldtt tartdsdval, a gyermekvédelmi intézmények mik&désére vonatkozé hatdlyos jogszabalyok,
az Alapit6é Okirat, a fenntartd utasitdsai, €s az int€zmény belsd szabdlyainak figyelembevételé-
vel jdr el, melynek sorédn jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az intézmény
eredményes tevékenysége érdekében sziikséges.

— Kbozvetlen kapcesolatot tart a fenntarté Szocidlis €s Gyermekvédelmi FodigazgatOsdg
Hajdu-Bihar megyei Kirendeltségével.

— Biztositja a jogszabdlyban meghatarozott mitkddési, személyi és szakmai feltételeket.

— Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az int€zmény szakmai €s gazdaségi
mikddésének valamennyi teriiletét.

— Biztositja az intézményi szolgaltatds jogszabdlyban megfeleld, magas szinvonalat.

— Gondoskodik az intézmény mukodése kapcsan felmeriild gazdasagi feladatok
ellatasardl, a nyilvantartdsi, elszamolasi és addzasi kitelezettség teljesitésérdl, elkésziti
az intézmény éves beszdmoldjanak szdveges részét a rendelkezésére all adatokbol, a
vagyonkimutatdsrol sz6lé jelentést, és ezeket a fenntartd részére tovabbitja.
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Ddnt az intézmény gazdalkoddsdval kapcsolatos 1ényeges kérdésekben, ide nem értve a
fenntartd kizdrdlagos hatdskorébe tartozé igyeket.

Javaslatot tesz a fenntarté részére az intézmény €ves koltségvetésének Osszedllitisara,
kozremiikddik az €ves kéltségvetés tervezésénél, a jévihagyott eléirdnyzatok jogcimei
szerinti feladatok végrehajtasdban és a tdrgyévi varhato, illetve tényleges teljesitések
Osszegezésével, értékelésével a beszdmold Gsszedllitdsdban.

Az intézményl hatdskorii elbirdnyzat-mddositadsokat, valamint az irdnyité szerv
hatdskorében  végrehajtandé  eldirdnyzat moédositdsok  kezdeményezését az
allamhdztartasrdl szA16 hatélyos torvénynek megfelelden eldterjeszti a fenntarté felé.
A jovdhagyott bevételi eldirdnyzaton feldil teljesiilt tobbletbevételt - ide értve a
Miikodési bevételek kiemelt elSirdnyzatot — a tényleges tobbletnek megfeleld dsszegi,
a bevétel céljdhoz igazoddé jogeimil kiaddsok eldirdnyzatinak sajdt hatdskord
eloirdnyzat-médositasa utan hasznalhatja fel.

Mikddési bevételek és a Felhalmozdsi bevételek rovatain megtervezett eredeti vagy ha
a bevételek tervezettdl torténd elmaraddsa muatt csokkentették — mddositott bevételi
el6irdnyzatdn feliili tobbletbevétel tekintetében az irdnyité szerv elézetes engedélyével,
a felhaszndldsra engedélyezett tobbletnek megfeleld Osszegli, az irdnyité szerv
hatdskorében végrehajtott eldirdnyzat-moédositds utdn haszndlhatja fel.

Gondoskodik az intézmény kéltségvetési keretszdmokon beliili gazdédlkoddsarsl.
Gondoskodik az intézmény humdnerdforrdsgazdalkoddsat érintd feladatainak
szabalyszer( végrehajtasardl.

A Belso ellendrzés altal feltdrt hidnyossdgokat a legrovidebb idén beliil megsziinteti, és
egyben kivizsgélja a hidnyossdgok okait és megdllapitja a feleldsséget.

Kotelessége €s feleldssége a belsé kontrollrendszerek kialakitdsa, lizemeltetése és
rendszeres attekintésen alapulé fejlesztése.

Megszervezi, ellendrzi az éves leltdrozist, selejtezést.

Vezeti a nevelGtestiiletet.

Irdnyitja és ellendrzi a neveld munkét a gyermekotthonban.

A nevelotestiilet jogkorébe tartozé dontéseket eldkésziti, megszervezési €s ellendrzi
szakszeri végrehajtasukat,

Egyiittmiikodik a  munkavdllaléi  érdekképviseleti  szervekkel és a
eyermekdnlkormanyzattal.

A szakmai munka vezetdi ellendrzését kiilon ellendrzési terv szerint végzi.

Dént a soron kiviili elhelyezésrol.

Kivizsgélja a hozz4 cimzett panaszokat, kozérdekii bejelentéseket, és megteszi a
sziikséges €s lehetséges intézkedéseket.

Gondoskodik a folyamatba épitett ellendrzés rendszerének (FEUVE) kialakitdsar6l és
mukddésérol.

Biztositja az intézmény mukddését, eldterjeszti pénziigyi ellenjegyzésre a mitkddéshez
sziikséges szerzddéseket, majd a pénziigyi ellenjegyzést kdvetden gyakorolja a
kotelezettségvallalasra vonatkozd jogkorét.

Gondoskodik az intézmény miikddése sordn felmeriil6 biztonsagi természetii kérdések,
feladatok elldtasarol.

Az intézményvezett felelos

Az intézmény szakmai, gazdasdgi, etikai, jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleld
miiksdéséért.

Az mtézmény tevékenységének, szervezetének, milkddésének, tdrgyi eszkdzeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok Gsszehangoldsaért.
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Az intézmény képviseletéért.

Az intézmény szervezetének, milkddési rendjének kialakitasaért, a gyermekotthonok és
azok tevékenységének meghatdrozasaért.

Az ntézmény jogszeril €s eredményes milkddéséhez sziikséges szabdlyzatok és
utasitdsok  biztositdsaért, tovabbd mindezek végrehajtasdért, a végrehajtds
ellendrzéséert.

Az intézmény szervezeti egységeinek €s tevékenységének szervezéséért, a tobbszintll
ellendrzés megszervezéséért és  végrehajtdsdért  az  ellendrzési tapasztalatok
kozreaddsiért, a feliigyeleti szerv tdjékoztatasaért.

Az intézményi alkalmazotti 1étszdm és illetménygazdalkoddsra, valamint a munkatarsak
erkolesi ehismerésére, a kozalkalmazotii juttatdsokra vonatkozé jogkdre gyakorldsaért.
Az intézmény kapcsolatainak alakitdsdért, koordinaldsaért.

A vezeldi értekezletek, férumok szervezéséért €s vezetéséért. )
Egyszemélyi felelésséggel donteni mindazokban az iigyekben, amelyeket a
jogszabdlyok, az Alapité Okirat, a fenntarté egyedi dontése, €s az intézmény Szervezeti
és Miukodési Szabdlyzata személyes hataskorébe utal.

Az intézmény tevékenységi korébe tartozd dllami vagyon nyilvantartdsaval,
fenntartdsdval €s lizemeltetésével kapcesolatos feladatok maradékialan elldtdsdért, azok
megvaldsitdsanak eldfeliételét képezd miiszaki és pénziigyi tervek elkészitéséért és a
jovahagyott, modositott kdltségvetés végrehajtasaért, ellenbrzéséért.

Az intézmény sajat mikodését biztositd vagyon gazdasdgos kezeléséért €s
gyarapitdsaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes miikodésért.

A bels6 kontrollrendszerek kialakitasaert, iizemeltetéséért €s a rendszeres attekintésen
alapuld fejlesztéséért.

A munkavédelem, az élet- €s vagyonbiztonsdg, a tlizvédelmi, a kizegészségligyi,
kérnyezetvédelmi, valamint az egyéb hatdségi elbirdsok betartdsdnak megszervezéséért
és ellendrzéséért, tovabbd az egészséges €s biztonsigos munkavégzés feltételeinek
megteremtéséért, a munkahelyi kockdzatkezelésr6l, munka alkalmassagi vizsgdlat
elvégeztetésérdl, valamint a felsorolt feladatok megfeleld szabdlyzatokba foglaldsdért.
Lehetévé teszi érdek-képviseleti szervek (pl: szakszervezet) igé€ny szerinti
mukddtetésének lehetbségét.

Felel a tervezési, beszdmoldsi, informdcidszolgaltatdsi kotelezetiség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért.

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért €s
hatékony mitkodéséért.

A munkéja sordn tudomadsdra jutott tények, adatok, illetéktelenek részére tért€nd ki nem
szolgdltatdsaért, az intézményi és személyi adatok védelmezésére a diszkrét kezelésére
vonatkoz6 szabdlyok betartdsaért.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell Iatni a munkakérhoz kapesolédé eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaéltatéi jogkor gyakorldja a kdzalkalmazottat
megbizza.

A munkakort ellaté hataskore (jogosultsagi hatarok):

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény kézalkalmazottjai felett.

Elkésziti, illetve jovihagyja a kdzalkalmazottak munkakdri lefrasait.

Javaslatot tesz a fenntarté felé az intézmény munkaszervezetére, valamint a belso
szabdlyok elfogadasdra.
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— Az intézmény szerzddései és megrendelései tekintetében elldtja a kitelezettségvillaléi,
utalvanyoz6i jogkoroket, €s teljesitést igazol. A koltségvetési eldirdnyzaton beliil, azok
terthére a fenntarté 4ltal megbizott, ellenjegyzési joggal felruhdzott pénziigyi
ellenjegyzé alairdsat kdvetden villalhat kdtelezettséget.

— Dont az intézményi jogviszony létrehozdsiardl/megsziintetésérdl.

— Jovahagyja az intézmény belsd miikodését érintd szabdlyokat.

— Kiadményozisi jogkére az intézmény mikddésével dsszefiiggd tigyekben van.

A munkakort ellato felelosségi kore:
A munkakdrt ellatd koteles felettesei utasitdsait végrehajtani.

— Fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabd! eredd, illetve a munkakor feladatai
elldtdsa sordn alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd
szabdlyozdsokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hatdridében 6ndlldan torténd ellatdsaért, az adott informdacidk, adatok helyességéért.

— Felelos a tudomdsara jutott, illetve rdbizott mindsitett adatok és egyéb informdcidk
elOirdsszert kezeléséért.

-~ Anyagi €s kirtéritési feleldsséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzért.

— Felelés a munkdjihoz sziikséges anyagok takarékos felhaszndaldsaért.

— Koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

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

alkalmazdsa a mddszertan I1.1.2. pontjdban leirtak szerint.
A munkakor ellatisahoz kotodo kapesolattartas:
Belsd kapcsolattartas:

— A munkakdr betdltdje elsd sorban az azonos beosztasd munkatarsakkal tart kapesolatot.
Vezetdkkel torténd kapesolattartds a szolgdlati 0t betartdsdval tdrténhet, kdzvetlen
kapcsolattartds esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tdjékoztatja.

Kiildé kapcsolattartas:
- Kulturdlt, korrekt ligyintézés szabalyai szerint.
A helyettesités rendje:

— A munkakért helyettesiti: Tavolléte esetén helyettesitését az dltalanos intézményvezetd
helyettes latja el.

Altaldnos intézményvezetd helyettes (neveld)

Felelds:

az integralt Intézmény teljes teriiletén az intézményvezetd tdvollétében
- aszakmai és gazdasdgi feladatok ellatasiért,
— munkaltatéi jogkort a helyettesitési rend alapjdn gyakorol,

PR o

- a Kjt., a Gyvt., illetve az Mt. betartdsdért €s betartatisaért,
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munkahelyi férumok mikodéséért,

az Intézményben végzett gondozasi feladatok magas szintll ellatdsdért,

a mindenkori Intézményi szolgdlati ut és fiiggelem betartdsaért €s betartatasaért,
az Intézmény zavartalan gazdasdgi mukddéséért, _

a rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok gazdasdgos €s célszerii felhasznaldsaért,

az anyagi €s targyi eszk8z0k rendeltetésszert hasznalatéért,

az ellenérzések javaslataira osszedllitandd intézkedési terv elkészitéséért.

Feladata:

dsszefogni, koordindlni €s értékelni a gyermekotthonok mitkddését,
feliigyelni a felvételi eljardsok lebonyolitasat,

koordindlni a szabdlyzatok elkészitését,

meghatdrozni az intézmény honlapjdnak tartalmat,

kozremiikodni a pedagégus mindsitési eljardsokban,

feliigyelni az adatvédelmi feladatok elldtdsdt,

megszervezni az intézményben a belsd kontrollrendszett,

elkésziteni €s végrehajtani az ellendrzések javaslataira dsszedllitand6 intézkedési tervet,

valamint beszdmolni a megtett intézkedésekrdl az intézményvezetdnek

feliigyelni az intézményi nyilvantartdsokat, teljesiteni az adatszolgdltatdsokat a
fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelemi Fdigazgatdsig, annak Hajdd-Bihar Megyei

Kirendeltsége €s més kiilsd hatésagok, szervek felé,
az intézményvezetdt helyettesiteni annak tavoliétében

A Gyvt. 11.§ (Ib) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazas kivizsgildsanak mddszertana

alkalmazdsa a moédszertan II. 1.1., II. 1.2. pontjdban leirtak szerint.

Végzettsége': a 15/1998. (IV.30) NM rendelet 2. sz. melléklet 1. Rész II. Szakelldtdsok

alrész altal el6irt szakképesités.

Jogosult:
a fent felsorolt intézményvezetdi hatdskorok gyakorldsdra az intézményvezetd

tdvollétében

Az intézményvezetd-helyettes feladatat a munkaltatéi jogkor gyakorldja 4ltal meghatdrozott
munkakori lefrds alapjan végzi.

Szervezeti egység vezetd

Munkajukat els6sorban a szervezeti egység tekintetében latjak el.

Munkahelyi vezetdje — felettese az intézményvezetd, aki utasitdsi jogkorrel rendelkezik a
szervezetiegység vezetd tekintetében.
Tavolléte esetén a Szervezeti és muikddési szabdlyzatban rogzitett helyettesitési rend [ép
€letbe.

Utasitasi jogkorrel bir a szervezeti egység valamennyi dolgozdja tekintetében.
Az intézményvezetd tavolléte, akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetdi hatdskordket
gyakorolja.

Felelissége:
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Felelds a szervezeti egységben hatdlyos jogszabdlyok betartdsaért és betartatdsaért.
FelelGs a szervezeti egységben folyd gazdilkodassal dsszefiiggd munka szabdlysze-
riiségéért, a takarékos gazddlkodasért.

FelelOs a szervezeti egységben foly6 gondozasi feladatok jogszabdlyoknak megfeleld
biztositdsaért.

Felelds a szervezeti egységben folyd ellendrzések megszervezéséért €s lefolytatdsa-
&rt.

Felelds a szervezeti egységben taldlhatd eszkozok és egyéb vagyonelemek rendelte-
tésszert hasznalatért, azok megdvasaért.

Felelds a szervezeti egységben a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabdlyok betart-
sdért és betartatasaért.

Feladatai:

Részt vesz a bentlaké ndvendékek napi-, €s heti rendjének kialakitdsdban.

Ellendrzi a tanuldsi 1d6 munkarendjét, eredményességeét.

Tervezésben, szervezésben segitséget nyijt a gyermekekkel kézvetleniil foglalkozd
munkatdrsak részére, ellendrzi a gyermekotthoni foglatkozidsokat, linnepségeket.
Ellendrzi a gazdilkoddassal kapcsolatos dokumentdcidkat.

Havonta munkaértekezletet tart.

Ellatja, illetve ellendrzi a gyermekotthon gyermekeivel kapcesolatos adminisztriciés
munkét.

Segiti a szervezeti egységben dolgozdk munk4jat. A szakmai munka szinvonalat sze-
mélyes, timogatd jelenlétével is emeli.

Ellenérzi a szervezeti egység szabalyzatokban eldirt munkd;jéat.

Ellendrzi a lakdsotthonok nyilvantartdsait.

Folyamatosan értékeli a szervezeti egység munkdjat.

Gondoskodik a dolgozék helyettesit€sérd], a munka elosztasardl.

Jovahagyodlag meghatdrozza a gyermekek hétvégi programjdt.

Részt vesz a hétvégi, sziinidei hazautazdsok rendjének kialakitdsdban, a szakmai
munka ellendrzését kiilon ellenérzési terv szerint végzi. :
Osszehangolja, koordindlja a szervezeti egység gyermekotthonainak munkéjat.
El6késziti a szervezeti egységében dolgozék munkakori leirdsait.
Teljesitésigazolasi, utalvanyozdsi €s kotelezettségvallaldsi jogkdrrel rendelkezik az
ezekhez kapcesolddé felhatalmazas alapjdn.

Elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét, a féléves és éves munkét értékeli.
Beszamoldkat, statisztikdkat készit a szervezeti egység feladataival kapcsolatosan.
Team munkdban kézremikodik a gyermekotthonok Szakmai Programjainak, Szer-
vezeti és Mitkdési Szabdlyzatdnak, a gyermekotthonok Hézirendjeinek €s més sza-
balyzatok elkészitésében, azok mdédositasdban.

Ellen6rzési terve alapjan rendszeresen ellendrzi a felligyelete ald tartozd szakembe-
rek szakmai munkdjat. Kiemelten foglalkozik a gyermekek nevelésével, oktatdsdval
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Osszefliggd feladatok megvaldsitdsdval, a gyermekek gondozottsdgi szinvonaldval, a
teljes kort ellatdsukkal, az egészségiigyi helyzetiik ellendrzésével. A foglalkozdsok
tapasztalatairdl feljegyzéseket készit igy, hogy azok a munka tovabbi ellendrzésének
alapjat képezze. Az ellenérzés kiterjed a csoportgazdalkodds szintjére is.

— Iranyitja, ellendrzi €s értékeli a neveldtestiilet €s a gyermekek munkdjit, vezetdségi
megbeszélésen beszdmol a feliigyelete ald tartozé szervezeti egységben folyo neveld-
gondozé munka helyzetérol.

— Ellen6rzd, iranyitd, értékeld munkéjinak tapasztalatairdl az intézményvezetodt folya-
matosan tdjékoztatja. Elldtja az integralt kockdzatkezelési rendszerben €s a hatalyos
szabalyzatokban megfogalmazott ellendrzési és beszdmolasi feladatait.

— Jutalmazdsra, kitlintetésre javasolja a szervezeti egységben dolgozdkat.

— A vezetdkkel egyeztetve ellendrzi €s irdnyitja a hdzirendben foglaltak végrehajtdsat,
figyelembe véve a jutalmazdssal, biintetéssel kapesolatos szabalyokat.

— Elbsegiti a kapcsolattartdst mds gyermekvédelmi szervekkel: HBMTGYSZ, Gyer-
mekjoléti Szolgdlatok, Gydmhivatalok, stb.

— Intézkedik a gyermeki jogok sérelme esetében.

— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazas kivizsgélasanak médszer-
tana alkalmazdsa a médszertan I1.1.2. pontjdban lefrtak szerint.

Gyermekotthonvezetd

Helyettesitési rend: A gyermekotthon vezetd helyettesitésérd]l minden esetben az in-

tézményvezetd gondoskodik. Alapesetben az egy szervezeti egy-
ségben dolgozé gyermekotthon vezetOk egymdst helyettesitik.

Heti munkaid6: 40 6ra.

Onall6 szakmai és vezetési feladatai:

A gyermekotthon vezetd az intézményvezetd kozvetlen segitbje az intézmény
munkdjinak iranyitdsaban.

Teljesitésigazoldsi, utalvinyozdsi jogkorrel rendelkezik az ezekhez kapcsolédéd
felhatalmazds alapjan.

Elkésziti az otthon éves munkatervét, a féléves és éves munkat érickell. Beszamoldkat,
statisztikdkat készit a gyermekotthon feladataival kapcsolatosan.

Team munkdban kézremikodik a gyermekotthon Szakmai Programjdnak, Szervezeti €s
Miikddési Szabéalyzatanak, a gyermekotthon Hézirendjének és mds szabédlyzatok
elkészitésében, azok mddositasaban.

Ellendrzési terve alapj4n rendszeresen ellendrzi a feliigyelete al4 tartozd gyermekotthon
dolgozoinak szakmai munkéjit. Kiemelten foglalkozik a gyermekek nevelésével,
oktatdsdval Osszefiiggd feladatok megvaldsitasdval, a gyermekek gondozottsdgi
szinvonalaval, a teljes korQ elldtasukkal, az egészségligyi helyzetiik ellendrzésével. A
foglalkozésok tapasztalatairdl feljegyzéseket készit tigy, hogy azok a munka tovdbbi
ellendrzésének alapjdt képezze. Az ellendrzés kiterjed a csoportgazdalkodds szintjére
is.
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Irdnyitja, ellendrzi €s értékeli a neveldtestiilet €s a gyermekek munkdjét, vezetségi
megbeszélésen beszdmol a felligyelete ald tartozd lakdsotthonokban folyd neveld-
gondozé munka helyzetérdl.

Ellen6rzé, irdnyitd, értékeld munkdjanak tapasztalatairél az intézményvezetdt
folyamatosan tdjékoztatja.

Jutalmazdsra, kitlintetésre javasolja a gyermekotthonban dolﬂozokat

A vezetdkkel egyvezietve ellendrzi €s irdnyitja a hidzirendben foglaltak végrehajtasat,
figyelembe véve a jutalmazdassal, biintetéssel kapcsolatos szabalyokat.

Elgsegiti a kapcsolattartdst mds gyermekvédelmi szervekkel: HBMTGYSZ,
Gyermekjdléti Szolgdlatok, Gydmhivatalok, stb.

Az otthon miikddését segitd feladatok

Ellenérzi, komdmaljaacsoponok miik6dését, a csalddpotid gondoskoddast a gyermekek

részére.

Ellenérzi, koordindlja az irdnyitdsa alatt Iévd csoportok szabadidés tevékenységének

szervezését.

Ellendrzi a gyermekotthonhoz tartozd zsebpénz kezelését, zsebpénz nyilvantartds

vezetését, a csoportgazddlkodassal kapesolatos feladatok végrehajtédsat.

Ellendrzési és szervezési segitséget nyijt az aldbbi feladatok végrehajtdsdban:

— tdborozdsok el0készitése, azon vald részvétel,

— tanulményi kirdnduldsok,

— iinnepségek megtartisa,

- kulturdlis, sport, szabadidds tevékenység,

— csoportgazdélkodds,”

— 4poléasi, gondozasi munkak.

Segiti a kapcsolatok teremtését €s a kapcsolatok fenntartasdt a koznevelési és

kozmiivelodési intézményekkel.

Naprakész dllapotban tartja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri az aldbbi

adminisztracids feladatokat:

— el6késziti a nevelésbe vételek feliilvizsgdlatdt a gyermekotthonba tartozd
gyermekek esetében,

— latogatasi naplo,

— szbkési napld,

— munkafegyelem sértés esetén feljegyzés, jegyzdkdnyv készités,

— elokésziti és  végrehajtja a szakmai vezetése ald tartozd gyermekek
szabadsdgoldsdval kapcsolatos feladatokat,

- Qyermekeink védelmében” egységes adatlap rendszer kitbltése, tovébbitésa,
rendszerbe allitasa.

Szirdproba szertien ellendrzi a nevel8k heti tervét és heti értékeld munkdjat a

csoportnapléban.

Gondoskodik az tjonnan érkezd gyermekek megfeleld fogadasarél, ellendrzi a

beilleszkedésiiket.

Intézkedik a gyermekotthonba tartozd szokott gyermekekkel kapcsolatosan.

A gyermekotthonba tartozé nagykortivd valt fiatalok €letkezdését segiti.

Az intézményi tulajdont védi, ellendrzi a takarékos gazdidlkoddst, a tudomadsara jutott

rendellenességeket jelenti az intézményvezetonek.

Anyagi és erkilcesi felelésséggel tartozik a leltdrdban szerepld tdrgyakért, eszkozokést.



— Kotelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a j6 munkahelyi 1égkort elésegiteni.

— Kotelessége szakmai tuddsat folyamatosan béviteni, fejleszteni és a megszerzett tudést
a munkavégzése sordn hasznositani. :

— A helyettesitési rend alapjan végzi a helyettesitési feladatokat.

— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazds kivizsgdldsdnak mddszer-
tana alkalmazdsa a mddszertan 11.1.2, pontjdban leirtak szerint.

Pszichologus

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az irdnyitdsa alatt latja el feladatait.

Tavolléte esetén az intézményben mikodd mdsik gyermekotthon pszicholdgusa latja el a he-
Iyettesitését. A helyettesitd személyének kijelolésérdl a gyermekotthon vezetd gondoskodik.
— Heti kotelezd munkaidd: 40 éra/hét.

— A heti teljes munkaidébdl 30 6rat [a Gyvt. [5. § (12) bekezdése szerinti neveléssel,
fejlesztéssel és vizsgélattal lekotstt munkaidd] kell a munkahelyen, a gyermekkel,
fiatal felnéite] foglalkozva, illetve mas személy vizsgdlatdt végezve eltdlteni.

—~ A kotott munkaiddnek a neveléssel, fejlesztéssel €s vizsgdlattal lekotétt munkaiddn
til fennmaradd részében a pszicholdgus az el6zd bekezdés szerinti feladatokkal Gsz-
szefiiggd elékészitd, értékeld, adminisztrativ €s egyéb feladatokat, tovdbbd eseti he-
lyettesitést 14t el.

Feladatai:

— [Elvégzi a gyermekek pszicholdgiai vizsgdlatat.

— A pszicholdgiai vizsgdlat alapjan diagndzist készit a gyermekrol és javaslatot tesz a
tovébbi tennivaldkral.

- A gydmhatdsig kérésére szakvéleményt ad.

— A gyermekek elhelyezésével, illetve egyéb dontés eldkészitésével kapesolatos vizs-
gilatokkal segiti a gyermekvédelmi gydmot.

— Informdécidt szerez, tdjékozddik a gyermekekrol.

-~ A nevelSk és a gyermekfelligyel6k részére tandcsot ad, konzultdcidt folytat a gyer-
mek €rdekében.

— A személyiségfejlesztés lehetdségei témakoérben tandcsot ad a felmeriild nevelési
problémdkkal kapcsolatosan.

— Vizsgdlatokat eldkészit, vizsgilatokat végez.

— A vizsgdlati eredményeket értékeli, szakvéleményt készit.

— Beszamolasi kotelezetiségeel tartozik a gyermekotthon vezett felé.

— A munkdja sordn megszerzett bizalmas informécidkat csak az intézmény Szakmai
Programjaban meghatarozott személyeknek adhatja at.

- A gyermekkel kapcsolatos dokumentéciét (esetnaplét, szakvélemény) pontosan, nap-
rakészen vezeti.

— Elldtja azokat a képzettségének megfeleld feladatokat, mellyel munkéiltatdia, veze-
toje megbizza.

e
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— Anyagi felel6sséget villal az éltala haszndlt tesztekért, eszkdzokért, a berendezési
targyakért.

— A gyermek- és ifjasdgvédelem hatdlyos torvényeit, jogszabdlyait, rendeleteit napra-
készen ismerje, mikodési kirzetében szaktanicsaddst végezzen. Ennek érdekében
rendszeresen képezze, fejlessze Snmagat. '

~ Rendszeresen vegyen részt munkaértekezleten, tovabbképzéseken, sziikség esetén
kezdeményezzen esetmegbeszéléseket, illetve ezek megtartdsidban aktivan kapcso-
l6djon be.

-~ Tajékoztatja az intézményvezetdt a gyermekekkel, elldtottakkal, az utégondozottak-
kal kapcsolatos helyzetr6l, szitkség esetén javaslatot tesz az utégondozdi elldtds meg-
sziintetésére, illetve meghosszabbitdsara.

— Az intézményi tulajdont védi, a tudomadsdra jutott rendellenességeket jelenti a veze-
tok felé.

— Evente egy alkalommal kételes munka- és tiizvédelmi oktatdson részt venni, a
munka- és tiizvédelmi szabalyokat betartani. A munkavégzés kizben észlelt veszélyt
jelentd rendellenességet megsziintetni, vagy a felettesétdl erre intézkedést kérni.

~ Anyagi €s erkolesi feleldsséggel tartozik a leltardban szerepld targyakért, eszkozo-
kért.

— Kotelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a jé munkahelyi I€gkort elosegfteni.

— Kotelessége szakmai tuddsét folyamatosan boviteni, fejleszteni és a megszerzett tu-
dést a munkavégzése sordn hasznositani.

— Részt vesz konferencidkon, tovdbbképzéseken, tanfolyamokon.

— Munkavégzése sordn mindenkor a gyermek, fiatal felnétt érdekeit tartsa szem elott
az intézményi lehetdségek figyelembe vételével. _

— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazas kivizsgilasidnak mdédszer-
tana alkalmazdsa a médszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Nevelo

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az irdnyitdsa alatt latja el feladatait.

Tavolléte esetén a lakdsotthonban/lakdegységben dolgozé kizépfoki végzettséggel rendelkezd
munkatdrs helyettesiti. A helyettesitd személyének kijel6lésérdl a gyermekotthon vezetd gon-
doskodik. :

— A heti teljes munkaiddbdl 30 6rdt [a Gyvt. 15. § (12) bekezdése szerinti neveléssel,
fejlesztéssel €s vizsgilattal lekGtott munkaidd)] kell a munkahelyen, a gyermekkel, fiatal felndt-
tel foglalkozva, illetve més személy vizsgdlatat végezve eltdlteni.

- A kotdtt munkaiddnek a neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lekdtétt munkaidén tal
fennmaradé részében a neveld az el6z6 bekezdés szerinti feladatokkal Osszefiiggd elokészito,
értékeld, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovdbba eseti helyettesitést lat el.

— Heti kitelez6 munkaidd: 40 dra/hét.

Feladatai:
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- Torekednie kell az 0 gyermekek megfeleld befogaddsara, beilleszkedésiik eldsegité-
sére, a testvéri kapesolatok dpoldsara, a pozitiv hatdsd bardti kapcsolatok elmélyitésére.

- Megfelel$ ismerettel kell rendelkeznie a gyermek el6életének, csalddjdnak, hozzatarto-
zdjdnak helyzetével, életvitelével, koriilményeivel kapcsolatosan.

— Az egyéni gondozasi, nevelési terv alapjan végzi csaladpotld munkdjdt, tevékenységét.
Csoportjdban csalddias, csalddpétlo nevelést végezzen.

- Csoportjdban és a gyermekek kornyezetében koteles megktvetelni a rendet, a tisztasa-
got.

- A nevelés folyamata a gyermek &nélléva valasat, a szakmaszerzést, a munka irdnti sze-
retetet, a trsadalomba valé megfelel6 beilleszkedést, a helyes csaladalapitdst segitse eld.

- Gyermekeivel életkoruknak megfelel8en sajétittassa el €s gyakoroltassa a hdzi és a hdz
kériili munkdkat.

- Az 6ndll6 €letvitelhez elengedhetetlent] szitkséges ismereteket jartassdg szintjén saja-
tittassa el: személyével és csalddjdval kapcsolatos ismeretek, ligyintézések.

- Segitse el6 a gyermekei rendszeres kapcsolattartdsat a sziilokkel, a csalddtagokkal, a
hozzatartozékkal.

- A szabadid6 kihaszndldsa legyen valtozatos €s tartalmas, sikerélményt nyajtd, a gyer-
mekeket dsszetartd, a foglalkozdsok mindenkor a gyermek neveltségi szintének fejlesziését se-
gitsék eld.

- Teljeskoriien ismerje meg gyermekei jellemét, vagyait, érzelmi életét, értelmi, testi €s
ligyességi képességeit. Ennek ismeretében készitse eld oket a tovabbtanuldsra, a szakmaszer-
zésre.

- Munkdjét a gyermeki jogok teljes ismeretével végezze.

= A nevel6 felel6s a gyermekei személyiségének fejlodéséért, tanulmdnyi munkdjaért,
elémeneteléért, szorgalmdért, a csoporton kiviil tandsitott magatartdsaért, viselkedéséért.
Ennek az eredményességét személyes példaadissal segitse eld.

- Rendszeresen ellendrizze gyermekei tisztasdgdt, gondozottsdgdt, dpoltsagat. Kisérje fi-
. gyelemmel az egészségi dllapotukat, nagy gondot forditson a betegségek megeldzésére, a beteg
gyermekek gySgyuldsdra.

- Koteles gondoskodni a gyermek egyéni ruhdzatdnak mennyiségi €s mindségi biztosita-
sdrdl. Ellendrzi és figyelemmel kiséri az egyéni ruhdzat meglétét és a gyermekfeliigyeld dltali
kezelését.

- A neveld a gyermekeket elldtja jatékkal, tanszerrel, egyéb felszerelési tdrgyakkal, gon-
doskodik azok cser€jérdl, pétlasarsl.

- A csoportgazdélkodds lchetdségeit a nevelési feladatok eredményes megolddsa érdeké-
ben hasznalja ki (zsebpénz felhaszndlds, ruhédval valo ellatas).

- Kételes a csoportjdban dolgozéd gyermekfeliigyeld munkdjat folyamatosan €s rendsze-
resen irdnyitani, ellendrizni, értékelni és szdmon kérni minden tevékenységeben.

- Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges dllapotban a munkakezdés
el6tt 5 perccel jelenjen meg. Munkaideje alatt csoportjat nem hagyhatja el, teljes felelésséggel
tartozik a csoportjdban 1évo gyermekek testi épségéért.

- Anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik a gyermekek éltal elkdvetett, munkaideje alatt
torténo rongéldsért, kdrokozdsért, hidnyért.

- Ismernie kell a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, a gyermekotthon Szakmai Prog-
ramjat, a gyermekotthon éves Munkatervét s mas alapvetd dokumentumokat. Az ezekben fog-
lalt eléirdsokat be kell tartania €s alkalmaznia kell.

- Hatariddre, illetve naprakészen kell vezetnie a gyermekotthoni csoportnaplot, az iigye-
leti naplét, a latogatasi flizetet. Gondoskodik a kapesolattartdsi naplo és a Gyermekeink védel-
mében egységes adatlaprendszer vezetésérol,
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- Naprakészen vezetl a gyermekek zsebpénznyilvantartdsat a zsebpénzkezelési szabaly-
~zat maradéktalan betartdsdval.

- Szolgélatban és szolgalaton kiviil, olyan minden szempontbdl kifogdstalan munkavég-
z€st és magatartdst kell tanudsitania, mely példaképiil allhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felnéttek eldtt.

- A neveld védi a gyermekotthoni tulajdont, a leltdrdban szerepld anyagokat, eszk{zéket
rendszeresen ellenérzi, azokkal takarékosan bénik. Ertiik anyagi €s erkélcsi felelGsséggel tarto-
zik.

- A csoportjdban adddé rendellenességet jelenti feletteseinek.

- A munkahelyi fegyelmet kételes betartani, a j6 munkahelyi légkort elésegiteni.

— Koteles tovabbképzés s egyéni tanulds dtjdn fejleszteni a szakmai tuddsdt, amit a mun-
kavégzése sordn hasznosit.

- Tartson rendszeres kapcsolatot gyermekei iskoldival, mikédjék egytitt az iskolai peda-
gbgusokkal. Vegyen részt sziildi értekezleteken, iskolai rendezvényeken. Az iskola nevel$-ok-
tatd munkdjat pedagdgiai tudatossdggal segitse.

— Hataridore készitse el a vezetdk dltal kért jelentéseket, beszdmoldkat, jellemzéseket.

- Ké&teles a munka- és tlizvédelmi szabélyokat betartani, évente egy alkalommmal munka-
és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

- A munkavégzés kOzben észlelt vesz€lyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitdl erre intézkedést kérni.

- Balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart feletteseinek azonnal jelenteni.

- Koteles a munkakoréhez sziikséges eldzetes €s id0szakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- Koteles a munkdjdval kapcsolatos €s azzal 8sszefiiggd megbeszéléseken, értekezlete-
ken, tdjékoztatdkon, tanfolyamokon, tovdbbképzéseken részt venni.

- Erdeklédési korének megfeleléen fejlessze a gyermekek manudlis képességét, kreativi-
tasra vald hajlamdt. Eredményesen készitse fel gyermekeit kiilonbozé rendezvényekre /kultu-
ralis, sport, farsang, stb./, csaladi iinnepekre, név- €s sziiletésnapok megtartdséra.

- Munkavégzése sordn mindenkor a gyermekek, a fiatalok, a fiatal felndttek érdekeit
tartsa szem elott az intézmenyi lehetdségek figyelembe vételével.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbédntalmazas kivizsgdldsdnak médszertana
alkalmazasa a médszertan I1.1.2. pontjdban leirtak szerint.

Gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi asszisztens

Kozvetlen munkahelyi felettese a lakdsotthonvezetd neveld.

Téavolléte, akaddlyoztatasa esetén helyettesitésérol a lakdsotthon vezetdje gondoskodik a lakas-
otthonban dolgozdk beosztasdnak adtszervezésével. Amennyiben ez nem lehetséges, akkor a
gyermekotthonvezetd mésik lakasotthoni dolgozé atirdnyitdsdval gondoskodik a helyettesités-
rél.

Munkéjat megszakitasnélkiili munkarend szerint végzi az intézményvezet$ dltal megszabott
idtartamt munkaidé keretben.

Feladatai:

- A gyermekfeliigyel6 a neveldk kzvetlen segitdje.

- Ellatja a hozza beosztott gyermekek, fiatalok, fiatal felndttek személyi gondozasat.
- A neveld utasitdsa alapjan esetenként foglalkozdsokat szervez €s vezet.

- Segiti a gyermekek tanuldsat: iranyit, ellenériz, értékel, szdmon kér, felzarkdztat.



- Megismerteti a gyermekeket a hdzi €s hdz koriili munkdkkal, és azokat életkoruknak
megfelelden gyakoroltatja, szokdsokat alakit ki.

- Végzi a ruhdzat tisztittatdsat, mosdsdt, javitdsat, javittatdsat. Vezeti a ruhdzati nyilvan-
tartdst.

- Munkaid{ alatt csak a feletteset engedélyével tdvozhat a gyermekotthon teriiletérdl.

- Munkaidejében kételes a 12 év alatti gyermekeket az iskoldikba, az évodasokat pedig
az Gvoddjukba kikisérni, és onnan hazahozni 6ket.

- Alakitson ki j6 kapcsolatot és egyiittmiikddést a gyermekek gyermekvédelmi gydmja-
val.

e Koteles iddben jelezni, ha munkakezdésre nem tud munkdba élini, hogy a helyettesité-
sérdl idében lehessen gondoskodni.

- Koteles a gyermekek kozott a fegyelmet, a rendet €s a tisztasadgot megtartani, megte-
remteni €s megtartani.

- Torekednie kell az 1j gyermekek megfelelé befogaddsara, beilleszkedésiik eldsegité-
sére, a testvéri kapcsolatok dpoldsdra, a pozitiv hatasi bariti kapesolatok elmélyitésére.

- Megfeleld ismerettel kell rendelkeznie a gyermek eldéletének, csalddjanak, hozzdtarto-
zdjdnak helyzetével, életvitelével, koriilmeényeivel kapcsolatosan.

- Az 6nalld életvitelhez elengedhetetleniil sziikséges ismereteket jartassdg szintjén saja-
tittassa el: személyével és csaladjaval kapesolatos ismeretek, figyintézések.

- A szabadido kihasznalasa legyen véltozatos €s tartalmas, sikerédlményt nyujtd, a gyer-
mekeket Gsszetartd, a foglalkozdsok mindenkor a gyermek neveltségi szintének fejlesztését se-
gitsék eld.

- Teljes korilen ismerje meg gyermekei jellemét, vagyait, érzelmi életét, értelmi, testi €s
igyességi képességeit. Ennek ismeretében készitse eld dket a tovabbtanulidsra, a szakmaszer-
zésre. :

- Munkdjat a gyermeki jogok teljes ismeretével €s tiszteletben tartdsdval végezze.

- A gyermekfelligyeld felelos a gyermekei személyiségeének fejlodéséért, tanulmanyi
munkdjaért, elémeneteléért, szorgalméért, a csoporton kiviil tanisitott magatartdsdért, viselke-
déséért.

Ennek az eredményességét személyes példaadadssal segitse eld.

- Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges dllapotban a munkakezdés -
eldtt 5 perceel jelenjen meg. Munkaideje alatt csoportjdt nem hagyhatja el, teljes feleldsséggel
tartozik a csoportjiban lévd gyermekek testi épségéért.

- Anyagi €s erkolcsi felelGsséggel tartozik a gyermekek altal eltkdvetett, munkaideje alatt
toreénd rongaldsért, kdrokozdsért, hidnyért. Amennyiben az egyéni feleléssége megallapithatd,
afelmeriild kartéritést, biintetést az intézmény részére meg kell téritenie. Az egyéni feleldsséget
minden koriilményt figyelembe véve kell vizsgalni.

- Ismernie kell a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot, a gyermekotthon Szakmai Prog-
ramjat, a gyermekotthon éves Munkatervét €s mas alapvetd dokumentumokat. Az ezekben fog-
lalt el6irdsokat be kell tartania €s alkalmaznia kell.

- Haté4riddre, illetve naprakészen kell vezetnie az ligyeleti naplét, a kapcsolattartasi naplot
€s az egyéb dokumentdcidkat.

- Szolgalatban és szolgdlaton kiviil, olyan minden szempontbd! kifogastalan munkavég-
zést és magatartdst kell tandsitania, mely példaképiil 4llhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felnéttek elott.

- A gyermekfeliigyel6 védi a gyermekotthoni tulajdont, a leltdrdban szereplé anyagokat,
eszkozoket rendszeresen ellendrzi, azokkal takarékosan banik. Ertiik anyagi és erkolcsi felel8s-
séggel tartozik.

- A munkavégzés kdzben adddé rendellenességet azonnal jelenti feletteseinek.
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- Kételes tovdbbképzés és egyéni tanulds ttjan fejleszteni a szakmai tuddsat, amit a mun-
kavégzése sordn hasznosit.

- Koteles a munka- €s tlizvédelmi szabalyokat betartani, évente egy alkalommal munka-
és tiizvédelmi oktatdson részt venni.

e A munkavégzeés kdzben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitdl erre intézkedést kérni.

- Balesetet, sériilést, rosszullétet, izemzavart feletteseinek azonnal jelenteni.

- Koteles a munkakoréhez sziiks€ges eldzetes €s iddszakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazas kivizsgdldsdnak modszertana
atkalmazasa a médszertan I1.1.2. pontjdban lefrtak szerint.

Gyermekvédelmi asszisztens, szabadidé szervezo

Ko&zvetlen munkahelyi felettese a gyermekotthon vezetd.

Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél a gyermekotthon vezetdje gondoskodik a
gyermekotthonban dolgozdk beosztdsénak dtszervezésével. A szabadidfszervezd — mivel az
alapmunkakore gyermekvédelmi asszisztens — a gyermekotthonvezetd utasitisira helyettesiti a
tavollévo gyermekotthoni asszisztenst, vagy gyermekieliigyeldt.

Munkdjat megszakitdsnélkiili munkarend szerint végzi az intézményvezetd dltal megszabott
iddtartami munkaido keretben.

A gyermekotthonvezetd irdnyitdsdval és a csoportokban dolgozé munkatdrsakkal egyiittmi-
kéidve szervezi €s irdnyitja a gyermekotthonban €16 elldtottak szabadidds tevékenységét. Segiti
az otthont nyjté elldtds hatékony muikddését.

Feladatkér:

— Szervezi, eldkésziti a kiilonbdz6 linnepélyeket, a hagyomdnyos rendezvényeket, és az
intézményi szabadidds programokat. Egyiittmiikodik a gyermekédnkormanyzat didkve-
zetOivel az igényelt programok kézos rendezése érdekében.

- Igény szerint felkésziti és elkiséri a gyermek csoportokat az intézményen kiviili rendez-
vényekre. Erdeklédésre kulturlis, sport céli kirdnduldsokat szervez. Segiti a szabadban
folytathatoé rendezvényeket, természeti értékek megismerését.

— Kidllitas €s tdrlatlatogatdsokat szervez, ahol tarlatvezetdként tigyel az érdekldédo fiata-
lokra.

— A pedagdgusok egyiittmitkddésével taborokat, kirdnduldsokat, didknapokat, kulturalis
vetélkeddket, galamisort, sportversenyeket szervez, melyeken beosztés szerint latjék el
a felligyeletet.

— Jelentds rendezvény szervezdi tevékenységet végez, az intézményi munkatervvel 6ssz-
hangban. '

— Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, rendszeresen tdjékoztatja a pedagdgusukat a
kulturélis és sportfoglalkozésokrol.

— Segiti a kiilonb6z0 érdeklodési korh csoportok munkajat.

— Kezdeményezi az oktaté-neveld munkat kiegészitd programok tartdsét, vagy azokon a
részvételt (pl. szinhdz s mozi l4togatds, {16 — olvasd taldlkozd, élményt adé emberek
vendéglitdsa, stb.).

— Rendszeres kapcesolatot tart a helyi €s megyei kulturdlis feladatokat elldtd intézmények-
kel.
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= Munkaid6 alatt csak a felettesei engedélyével tavozhat a gyermekotthon tertiletérdl.

- Alakitson ki jé kapcsolatot és egyiittmiikédést a gyermekek gyermekvédelmi gydmja-
val. ‘ ,

— Kdteles iddben jelezni, ha munkakezdésre nem tud munkaba 4llni, hogy a helyettesité-
sérol 1dében lehessen gondoskodni.

- Koteles a gyermekek kdzott a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani, megte-
remteni €s megtartani.

- A szabadid§ kihaszndldsa legyen valtozatos €s tartalmas, sikerélményt nydjto, a gyer-
mekeket Gsszetartd, a foglalkozdsok mindenkor a gyermek neveltségi szintének fejlesztését se-
gitsék elo.

- Munkadjat a gyermeki jogok teljes ismeretével és tiszteletben tartdsdval végezze.

- Anyagi €s erkolesi feleldsséggel tartozik a gyermekek altal elkdvetett, munkaideje alatt
torténd rongdldsért, karokozdsért, hidnyért. Amennyiben az egyéni feleldssége megdallapithatd,
a felmeriilo kdrtéritést, biintetést az intézmény részére meg kell téritenie. Az egyéni felelésséget
minden koriilményt figyelembe véve kell vizsgdlni.

- Ismernie kell a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatot, a gyermekotthon Szakmai Prog-
ramjat, a gyermekotthon éves Munkatervét és mas alapvetd dokumentumokat. Az ezekben fog-
lalt eloirdsokat be kell tartania €s alkalmaznia kell.

- Tevékenységérél munkanaplét vezet.

- Szolgélatban és szolgalaton kiviil, olyan minden szempontbdl kifogéstalan munkavég-
zést €s magatartast kell tandsitania, mely példaképiil dllhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felndttek elftt.

- A munkavégzés kozben adddd rendellenességet azonnal jelenti feletteseinek.

- Koteles tovabbképzés és egyéni tanulds dtjan fejleszteni a szakmai tuddsat, amit a mun-
kavégzése sorén hasznosit.

- Kételes a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani, évente egy alkalommal munka-
és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

- A munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitdl erre intézkedést kérni.

- Balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart feletteseinek azonnal jelenteni.

- Koteles a munkakodréhez sziikséges eldzetes és iddszakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbéntalmazas kivizsgéldsanak modszertana
alkalmazdsa a médszertan I1.1.2. pontjdban lefrtak szerint.

Gyermekvédelmi tigyintézo

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az irdnyitdsa alatt l4tja el feladatait.
Helyettesitésérdl a gyermekotthonvezetd gondoskodik az intézményben dolgozé mdsik gyer-
mekvédelmi ligyintéz6 munkdjdnak dtszervezésével. Errdl egyeztet a masik érintett gyermek-
otthonvezetdvel. ‘

Heti munkaidé: 40 d6ra egy miiszakban

Feladatai:

- Vezeti a gyermekek teljes nyilvantartdsat.

- torzskonyv, betlsoros, osztdlyos fiizet, elektronikus nyilvantartas

— korozések kiadasa €s visszavonasa,

- hénap végi 1étszamjelentés, adatszolgditatas: HBMTGYSZ, SZGYF
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- véltozds jelentések megkiildése a HBMTGYSZ részére,

- gondozdsi napok vezetése, hénap végi egyeztetés a HBMTGYSZ -el,

- gondoskodik a csaladi p6tlék igénylésével kapcsolatos dokumenticiék beszerzésérdl,
elkészitésérol, a csaladi potlék igénylésérdl,

- Munk4jit a gyermeki jogok teljes ismeretével végezze.

— Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges dllapotban a munkakezdés
elétt 5 perccel jelenjen meg.

- Ismernie kell a Szervezeti és Mikdési Szabdlyzatot, a gyermekotthon Szakmai Prog-
ramjdt, a gyermekotthon éves Munkatervét €s mds alapvet6é dokumentumokat. Az ezekben fog-
lalt eldirasokat be kell tartania és alkalmaznia kell.

- Hatdriddre, illetve naprakészen kell vezesse a dokumentacidkat.

- Szolgdlatban és szolgdlaton kiviil, olyan minden szempontbdl kifogdstalan munkavég-
zést €s magatartast kell tantsitania, mely példaképiil 4llhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felnbttek elott.

- A gyermekvédelmi tgyintézé védi a gyermekotthoni tulajdont, a leltdrdban szerepld

anyagokat, eszkozoket rendszeresen ellenérzi, azokkal takarékosan béanik. Ertiik anyagi és er-
kolesi feleldsséggel tartozik.

- A munkahelyi fegyelmet koteles betartani, a jé munkahelyi légkdit elosegiteni.

- Koteles tovabbképzés €s egyéni tanulds tjdn fejleszteni a szakmai tudésdt, amit a mun-
kavégzése sordn hasznosit.

- Hataridére készitse el a vezetdk altal kért jelentéseket.

- Koteles a munka- €s tlizvédelmi szabélyokat betartani, évente egy alkalommal munka-
€s tlizvédelmi oktatdson részt venni.

- A munkavégzés kdzben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitdl erre intézkedést kérni.

- Balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart feletteseinek azonnal jelenteni.

- Koteles a munkakoréhez sziikséges eldzetes €s idGszakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- Kételes a munkajdval kapcsolatos és azzal dsszefiiggd megbeszéléseken, ériekezlete-
ken, tdjékoztatdkon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazds kivizsgaldsdnak médszertana
alkalmazdsa a médszertan I1.1.2. pontjdban lefrtak szerint.

Utégondozoéi feladatok (az intézményvezetd kijelolése alapjan a megfelel6é végzettséggel
rendelkezé munkatars litja el a mindennapi feladatai mellett):

- Az utdégondozd segitd tevékenységével hozzdjarul ahhoz, hogy a gyermek, a fiatal fo-
lyamatosan, megfelel6en késziiljon az 6nallo élete megkezdésére. Az 6ndllo életkezdést segitse.
Ennek érdekében:
- segitséget nyujt €s figyelemmel kiséri az utégondozott tovabbtanuldsdt, munkavéllala-
sét, életviteli problémainak megoldasat,
- eldsegiti a csalddjaval vald rendszeres kapcsolattartast, a csaldd felkutatasat, a csalddba
valgd visszakeriilést,
- segitséget €s tandcsot ad munkahelyi, partnerkapcsolati, életviteli helyzetek, esetek
megolddsdhoz, javaslatot tesz konfliktuskezelésre, jovedelme beosztdsara stb.
- a jogszabdlyok altal biztositott timogatdsi lehetdségeket megismerteti a fiatallal, meg-
olddst keres a fiatal szocidlis gondjai enyhitésére, az 6nallo lakhatasra,
- Az utégondozé tevékenységét gydmhivatali hatdrozat alapjén az abban megjeldlt ideig
végzi

Otthonteremtési tdmogatds irdnti kérelem esetén az utégondozd feladatai:



- véleményezi a kérelemben foglaltak megvaldsithatésdgat, javaslatot tesz a tdmogatds
maodjéra, dsszegére, az elszdmolds rendjének iitemezésére,

- egylittmikodik a fiatal felndttel a tAmogatds osszegének célszeri felhaszndldsdban, er-
rél a gyamhivatalt irdsban tdjékoztatja,

- A gyermek-€s ifjusdgvédelem hatdlyos térvényeit, jogszabdlyait, 1endelete1t naprakeé-
szen ismerje. Ennek érdekében rendszeresen képezze, fejlessze Gnmagat.

- Rendszeresen vegyen részt munkaértekezleteken, tovabbképzéseken, sziikség esetén
kezdeményezzen esetmegbeszéléseket, illetve ezek megtartdsaban aktfvan kapcsolddjon be.

- Meghatérozott iddpontban fogaddnapot tart, melyrdl utégondozottjait tdjékoztatja.

- Kotelezd dokumentacioi: a fiatal iratanyagédnak vezetése.

- Az utdgondozo elldtja azokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje a munkdjdval
kapesolatosan megbizza.

- Tédjékoztatja az intézmény vezetdt az utégondozoi elldtottakkal, az utégondozottakkal
kapecsolatos helyzetrél, sziikség esetén javaslatot tesz az utdégondozdi elldtds megsziintetésére,
illetve meghosszabbitasara.

- Az intézmény vezetdjével egyiittmitk6dve az utdgondozdi elldtottak részére személyre
szO16 megallapodast kot, melyben konkrétan rogzitik az intézmény dltal vdllaltakat, a fiatal fel-
nétt dltal vallaltakat, a feladatokat, az elvardsokat.

- Megdllapitja az utégondozai elldtott jGvedelmét, téritési dijit, az ehhez szukseoes irato-
kat, igazoldsokat beszerzi. Gondoskodik a téritési dijak idébeni befizetésérdl.

- Munkavégzése soran mindenkor a fiatal felnétt €rdekeit tartsa szem elétt az intézményi
lehetdséget figyelembe vételével.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazis kivizsgdlasdnak mddszertana
alkalmazésa a mddszertan I1.1.2. pontjdban leirtak szerint.

Fejlesztépedagdgus

Kdozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az irdnyitdsa alatt 14tja el feladatait.
Helyettesitésérdl a gyermekotthon vezetd gondoskodik az intézményben dolgozd masik fejlesz-
topedagégus munkdajanak dtszervezésével. Errdl egyeztet a masik érintett gyermekotthonveze-
tovel.

A fejlesztd pedagdgus foglalkozik azokkal a rdbizott gyermekekkel, akik tanuldsi, magatartasi,
beilleszkedést zavarral kiizdeneknek, pszichés dllapotuk rendezetlen.

A heti teljes munkaiddbol 24 érat [a Gyvt. 15. § (12) bekezdése szerinti neveléssel, fejlesztéssel
€s vizsgdlattal lekstott munkaid6] kell a munkahelyen, a gyermekkel, fiatal felnétte] foglal-
kozva eltdltent.

A kotott munkaidének a neveléssel, fejlesztéssel és vizsgdlattal lekotétt munkaidén tdl fenn-
marado részében a fejlesztd pedagdgus az el8z6 bekezdés szerinti feladatokkal Osszefiiggd eld-
készitd, értékeld, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovibba eseti helyettesitést 1at el.

Heti kotelezd munkaidd: 40 éra/hét.
- A magéntanulék felkészitését a vizsgdra teljes egészében végzi, rendszeresen konzul-
tdlva a tanitékkal, szaktandrokkal, egylittmiikddve a szilenciumot tartd nevelovel.

- Tanévkezdéskor szervezd, elokészitd, kivilasztd tevékenységet végez. Szorosan egylitt-
mukddik a gyermekotthon neveldivel, az dltalanos iskola pedagdgusaival.
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- Az eredményes fejlesztd munka érdekében konzultdl mds szakemberekkel: gyermekott-
hon intézményvezetGje, gyermekotthon vezeték , pszicholdgus, logopédus sth. A pszicholégus
dtmutatdsai alapjan végzi a tanuldsi, beilleszkedési zavarok korrekeidjat.

- Sziiks€g esetén kapcsolatot tart nevelési, oktatdsi intézményekkel: dvoda, iskola, Neve-
Iési Tandcsadd, Rehabilitdcids Kozpont. Problémds gondozasi, nevelési esetekben irdnymuta-
tast ad, esetmegbeszélés tart az érintettekkel.

- Egyéni, vagy csoportos fejlesztd foglalkozést vezet (tanulds, munka, szabadidés tevé-
kenység, jaték, beszélgetés).

Az egyéni és csoportos foglalkozasokon kétetlen forméban fejleszti:

- az 0ndlls tanuldsi képességet (kiilondsen az értékeld struktirdk és a figyelem tekinteté-
ben),

- a mozgas koordindcids képességeket,

- az irodalmi, nyelvi gondolkodas képességét,

- tantdrgyi szintfelmérést végez, meggy0dzodik a gyermek tantervi ismereteirél €s ennek
megfeleléen nydjt segitséget.

- A rendelkezésére all6 anyagi eszkdzok felhasznaldsaval sokoldald fejlesziést végezzen:
Mentdlisan:

- Figyelem, gondolkodds, emlékezet fejlesziése (konyvek, CD-k, feladatlapok, jatékok,
fejlesztd szoftverek sth.).

Szocidlisan:

- Tarsak, neveldk, tanitok, tandrok (szlikebb &s tdgabb kérnyezetben) elfogaddsa, empétia
fejlesztése.

- Fejlessze a gyermekek magabiztossdgdt, Snbizalmat, j6 fellépését (személyiségleilesztd
tréningek, €lethelyzetek teremtése, gyakorldsa, empdtia, tolerancia fejlesztése, fesziiltség leve-
zetés).

- Alakitsa, formdlja a gyermekek izlésvildgit, életfelfogdsukat, emberi viszonyuldsaikat.
- Tevékenységérdl beszamol a neveldnek, gyermekotthon vezetdnek, intézmény vezetd-

- Részt vesz tovabbképzéseken, Onképzéséro] folyamatosan gondoskodik.

- Eves munkatervet készit, amely a gyermekotthon munkatervéhez és szakmai program-
jéhoz kapcsolodik.

- Egyéni nyilvintartdsi lapot vezet minden fejlesztésre szoruld gyermekrél. Egy tanévre
egyéni fejlesztési tervet készit minden gyermek szdmadara. Az egyéni nyilvintartdsi lap és az
egyéni fejlesztési terv egylittesen képezi a naplét.

- Foglalkozast naplét vezet, amelyben rdgziti az adott nap foglalkozasainak eseményét,
eredményét.

- Félévenként beszdmoldt készit a végzett munkardl.

- Heti egy alkalommal minden fejlesztésre szorulé gyermekkel koteles foglalkozni.

- Részt vesz a gyermekrendezvényeken, kirdnduldsokon, iinnepségeken, gyermek kisére-
tében, stb.

- A fejlesztd pedagdgus hazi feladat megolddsdt végeztethet, ha a felkésziilési idészakban
foglalkozik a gyermekkel.

- A fejlesztopedagogus felelés a gyermek személyiségének fejlesztésért, tanulmanyi
munkdjaért, eldmeneteléért, szorgalmaért.

- Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges illapotban a munkakezdés
elétt 5 perceel jelenjen meg. Munkaideje alatt csoportjdt nem hagyhatja el, teljes feleldsséggel
tartozik a csoportjaban 1év6 gyermekek testi épségéért.
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- Anyagi €s erkolesi feleldsséggel tartozik a gyermekek 4ltal elkdvetett, munkaideje alatt
tortén6 rongalasért, karokozésért, hidnyért.

- Ismernie kell a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot, a gyermekotthon Szakmai Prog-
ramjdt, a gyermekotthon éves Munkatervét €s mds alapvetd dokumentumokat. Az ezekben fog-
lalt elbirdsokat be kell tartania s alkalmaznia kell.

- Hatdriddre, illetve naprakészen kell vezetnie a dokumentacidkat.

- Szolgélatban €s szolgdlaton kiviil, olyan minden szempontbdl kifogéstalan munkavég-
zést €s magatartdst kell tanusitania, mely példaképiil allhat a gyermekek, a fiatalok, a fiatal
felnbttek elott.

- A fejleszt6 pedagdgus védi a gyermekotthoni tulajdont, a leltdrdban szerepld anyagokat,
eszkozoket rendszeresen ellendrzi, azokkal takarékosan banik. Ertiik anyagi €s erkolcsi felelds-
séggel tartozik.

- A munkaidejében adédé rendellenességet jelenti feletteseinek.

- A munkahelyi fegyelimet koteles betartani, a j6 munkahelyi Iégkort eldsegiteni.

- Kételes tovabbképzes és egyéni tanulds wtjan fejleszteni a szakmai tuddsdt, amit a mun-
kavégzése sordn hasznosit.

- Hatariddre készitse el a vezet6k 4ltal kért jelentéseket, beszdmoldkat, jellemzéseket.

— Koteles a munka- és tlizvédelmi szabdlyokat betartani, évente egy alkalommal munka-
és tizvédelmi oktatdson részt venni.

- A munkavégzés kbzben észlelt veszé€lyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy fe-
letteseitdl erre intézkedést kérni.

- Balesetet, sériilést, rosszullétet, iizemzavart feletteseinek azonnal jelenteni.

- Koteles a munkakoréhez sziikséges eldzetes és idészakos orvosi vizsgilaton részt venni.
- Koteles a munkdjaval kapcesolatos és azzal osszefiiggé megbeszéléseken, €rtekezlete-
ken, tdjékoztatdkon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- Munkavégzése sordn mindenkor a gyermekek, a fiatalok, a fiatal felnéttek érdekeit
tartsa szem el6tt az intézményi lehetdségek figyelembe vételével.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazds kivizsgdldsanak modszertana
alkalmazésa a médszertan I1.1.2. pontjdban lefrtak szerint.

Gépkocsivezetd

A gépkocsivezetd kozvetleniil az intézményvezetd beosztottja, a gépkocsi futdsit a gyermek-
otthon vezetdje irdnyitja.

Heti munkaideje 40 ora.

Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik a mésik gépkocsivezetd igénybevételével, a
sziikséges utak dtszervezésével.

— Legfontosabb feladata gyermekek és dolgozdk széllitdsa, veliik szemben figyelmes, ko-
riiltekintd, udvarias és segitdkész magatartist tandsitson.

- Idegen személyeket, dolgozék hozzdtartozdit esetenként a gyermekotthon vezetdjével
egyeztetve utaztathat.

- Feladatkoréhez tartozik a rabizott élelmiszerfélék, hasznalati tdrgyak, munkaeszkozok
esetenkénti vasarldsa.

- Kdteles a személygépkocsit folyamatosan tisztdn, rendben tartani, az dpoldsi, karban-
tartdsi munkékat elvégezni.

—_ A gépkocsiban sem vezetés alatt, sem varakozds kdzben nem dohdnyozhat.

- Koteles gondoskodni arrdl, hogy a gépkocsiban, aki rivid tavon utazik, ne étkezzen.

- A gépkocsiban sem felnétt, sem gondozott nem dohdnyozhat.
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- Koteles az izemanyaggal takarékosan gazdidlkodni, a felhasznalasrél elszdémolni min-
den hénap ntolsé napjdn.

- A munkavégzésében mindig tartsa szem elétt a gyermekotthonban elrendelt takarékos-
kodas szempontjait.

- Koteles a KRESZ eldirasait betartani, balesetmentesen vezetni.

- Amennyiben a gépkocsi dllaga nem teszi lehetdvé a biztonsdgos kézlekedést, gy a ve-
zetést koteles megtagadni.

- Fegyelmi vétséget kdvet el, ha a gépkocsiban engedély nélkiil drut, vagy személyt szal-
lit, vagy ittasan vezet, vagy a gé€pkocsit jogtalanul nem intézményi célra haszndlja, vagy me-
netlevé] nélkiil vezet.

- Koteles a munkdja sordn észlelt, az intézmény érdekeit sértd szabalytalansdgokrél, hia-
nyossdgokrdl azonnal jelentést tenni az intézmény int€ézményvezetdjének.

- Koteles a munkdéjaval kapcsolatos és az azzal Osszefiiged megbeszéléseken, értekezle-
teken, tdjékoztatdkon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- Az intézményi tulajdont védi, ellendrzi a.takarékos gazddlkoddst, a tudomdsdra jutott
rendellenességeket jelenti az intézményvezetdnek vagy dltaldnos intézményvezetdhelyettes-
nek.

- Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzéshez alkalmas allapotban a munkakezdés elétt
5 perccel jelenjen meg.

- Evente egy alkalommal kételes munka- és tiizvédelmi oktatdson részt venni, a munka-
€s tlizvédelmi szabalyokat betartani. A munkavégzes kozben észlelt, veszélyt jelentd rendelle-
nességeket megsziintetni, vagy a felettesétdl erre intézkedést kérni.

- Koteles a munkakoréhez szlikséges iddszaki orvosi vizsgdlaton részt venni.

- Anyagi €s erkdlcsi felelosséggel tartozik a leltdrdban szerepld targyakért, eszkdzokért.
- Kotelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a j6 munkahelyi 1égkort eldsegiteni.
- A Gyvt. 11.§ (Ib) bekezdése szerinti gyermekbéntalmazas kivizsgdldsédnak modszertana
alkalmazdsa a médszertan I1.1.2. pontjdban leirtak szerint.

Adminisztrator, pénzkezelo

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, akinek az irnyitdsa alatt latja el feladatait.
Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik az intézményben dolgozd egyéb {igyintézd
munkdajanak atszervezésével.

Munkaideje heti 40 6ra.

- Ellédtja az adminisztratori és a hazipénztdr kezelésével kapesolatos teenddket.

- intézményvezetdi megbizds alapjdn elvégzi a napi aktudlis teendodket.

- Végzi az iratkezelést, iktatast, postizast.

- Naponta kezeli a kozponti telefonhivasokat, a FAX-ot, az email-eket letolt.

— Végzi a fénymdsolési feladatokat.

- Teljes anyagi feleldsséggel elldtja az intézmény pénzkezeldhelyi feladatait. Gondosko-
dik a készpénz ellitméanyrdl. Munkdjat a pénzkezelési szabdlyzat eldirdsai szerint végzi.

- Gondoskodik a készpénzigénylésrol.

- Gondoskodik a altala kidllitott bizonylatok alaki €s tartalmi helyességérol, azok szabé-
lyos mellékleteir6l. A készpénzt az arra rendszeresitett pdncélszekrényben 6rzi.

- Pénz kifizetést csak szabdlyosan kidllitott, érvényesitett és utalvanyozott alapbizonylat
alapjéan teljesithet.

- Minden év marcius 31-ig elvégzi a MAV. félari igazoldsok kidllitasat és érvényesitesét,
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- Gondoskodik a bérjegyzékek kiosztdsardl, feljegyzi a dolgozdk befizetési ktelezettsé-
geit.

- Havonta feladja a dolgozoék tilérdit, tdppénzes hidnyzdsait, egyéb hidnyzasokat, a fize-
tett innepen nem dolgozdk névsordt, a szabadsdgokat jelenti.

- Havonta gondoskodik a jelenléti ivek kihelyezésérél minden munkateriiletre €s dssze-
gyijti a kitoltott iveket.

- Megbizds alapjn esetenként részt vesz az év végi leltdrozisi munkdkban.

- Kételes a munkdja sordn €szlelt gazdasdgi pénziigyi vonatkozdst, valamint egyéb az
intézmény érdekeit sérté hidnyossdgokrol azonnal jelentést tenni az intézményvezetOnek.

- Kételes a munkdjaval kapcsolatos €s az azzal 8sszefiiggé megbeszéléseken, értekezle-
teken, tdjékoztatdkon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni.

- Az intézményi tulajdont védi, ellenérzi a takarékos gazddlkoddst, a tudomésdra jutott
rendellenességeket jelenti az intézményvezetdnek vagy 4ltaldnos intézményvezetd helyettes-
nek.

- Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzéshez alkalmas dllapotban a munkakezdés eldtt
5 perccel jelenjen meg.

— Evente egy alkalommal kételes munka- és tlizvédelmi oktatdson részt venni, a munka-
és tlizvédelmi szabalyokat betartani. A munkavégzés kozben €szlelt, veszélyt jelentd rendelle-
nességeket megsziintetni, vagy a felettesétdl erre intézkedést kérni.

- Koteles a munkakoréhez sziikséges id6szaki orvosi vizsgdlaton részt venni.

e Anyagi €s erkolcsi felelosséggel tartozik a leltaraban szerepld targyakért, eszkozokeért.
- Kotelessége a munkahelyi fegyelmet megtartani, a j6 munkahelyi 1égkort elésegiteni.
- Kotelessége a szakmai tudésat folyamatosan béviteni, fejleszteni és a megszerzett tudast
a munkavégzése sordn hasznositani, munkatdrsainak atadni.

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazds kivizsgdldsdnak mddszertana
alkalmazasa a médszertan I1.1.2. pontjdban leirtak szerint.

Gazdasagi csoportvezetd:

Kbézvetlen felettese az intézményvezetd, akinek az irdnyitdsa alatt 1atja el feladatait.
Helvettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik az intézmény gazdasdgi csoportjdban dol-
gozd ligyintézOk munkdjinak atszervezésével. '

Heti munkaideje 40 ora.

Feladatai:

- Koltségvetés tervezése.

- Beszdmol6 szoveges indoklisdnak elkészitése.

- Beérkez6 szamidk ellendrzése, szakmai tejesitésekkel valé elldtédsa, elkiildés a Megyei
gazdasadgi osztalyra.

- Kimend szdmla készitése. ‘

- Eléirdanyzat modosités, dtcsoportositds kezdeményezése.

- Leltdrozdsi és selejtezési iitemterv készités, leltdr ellendrzés.

- Gépkocsi izemanyag felhasznélas ellendrzése.

- Gazdilkoddsi €s pénziigy1 szabdlyzatok készitése.

- A gazdasdgi ligyintézd munkatidrsak szabadsdga, illetve betegsége esetén biztositja a
gazdasigi és pénziigyi feladatok folyamatos mitkodését az intézményvezetd utasitasai alapjdn.
- Elkésziti a palydzatok elszdmoldsait, koltségvetését.
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- Kotelezettségvdllalasi, utalvanyozdsi teljesités igazoldsi jogkorét kiilon meghatalmazds
alapjdn végzi. :

- A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbantalmazas kivizsgaldsanak médszertana
alkalmazdsa a mddszertan II.1.2. pontjdban lefrtak szerint.

Pénziigyi, gazdasagi iigyintézo:

Ko&zvetlen felettese a gazdasagi csoportvezetd, akinek az irdnyitdsa alatt 14tja el feladatait.
Helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik az intézmény gazdasagi csoportjaban
. dolgozé ligyintézOk munkdjanak atszervezésével.

Heti munkaideje 40 éra.

Feladata:

— Alapvet6 feladata az Intézmény mukodéséhez sziikséges pénzeszktzék és forrdsok
figyelemmel kisérése, a kdltségvetési egyensiily biztositasa,

— A munkiltatéi jogktr gyakorldja altal meghatdrozott - gazdasdgi-szamviteli feladatok
ellatdsa,

—  Kozremiikodik a koltségvetési tervjavaslatok, az elemi koltségvetés és beszamold,
valamint a mérlegjelentés elkészitésében, szamszaki ¢&s sziveges részének
Bsszedllitdsdban,

— A pénzforgalmi kimutatdsok alapjdn figyelemmel kiséri a kiemelt eldirdnyzatok
teljestilését, év kdzben kezdeményezi a sziikséges eldirdnyzat
médositdsokat/dtcsoportositdsokat, kezdeményezi a kiemelt elirdnyzatokon beliili
atcsoportositdsokat/modositasokat,

— Leltdrozasban €s selejtezésben szakmai segitséget nytijt,

— Intézkedik az Intézmény szdmldinak kiegyenlitése érdekében torténd tovébbitasirdl a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg Teriileti Gazdalkodasi Foosztdly Hajdii-
Bihar Megyei Gazdasdgi Osztély felé.

— Teljesiti a kiilonbozd kozponti szervek részére kiildendd gazdasdgi statisztikai
adatszolgiltatasokat, illetve ahhoz adatot szolgdltat (beruhazdsi statisztika,
energiastatisztika), :

— Ellenérzi az Int€zmény javdra, illetve terhére készpénzben teljesitendd bevételek €s
kiadadsok bizonylatait, és a készpénzben befolyt bevételek befizetését az elOirdnyzat-
felhasznalasi keret szdmidara,

— Térgyi eszkz beszerzése esetén az lizembe helyezési bizonylatot kidllitja, az
allomanyba vétel elrendelésében intézkedik,

— Felel8s a rabizott dokumentumok, eszkdzok megdrzéséért, azok szakszerll kezeléséért,

— Munkdjat az intézményvezetd és a SZGYF Teriileti Gazdélkodési Foosztaly Hajdi-
Bihar Megyei Gazdasdgi Osztdly pénziigyi referensé€vel egyiittmtikédve, szakmai
egyeztetések alapjan végzi,

— Vezet6i igényeknek megfeleloen részletezd €s Gsszesitd kimutatdsokat készit az
Intézmény gazdalkoddsi paramétereire vonatkozdan,

~ Az Intézmény szerzédéseinek kezelése, megvalésuldsinak kovetése,

— Az Intézmény beruhdzdsi-feldjitdsi munkdinak figyelemmel kisérése, a sziikséges
bizonylatok beszerzése, elkészitése, megvaldsuldsidnak nyomon kévetése,

— Vezeti a megrendeldt anyagok, druk beszerzésekor, illetve szolgdltatis
igénybevételekor, Folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését,
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~ A beérkezd atutaldsi szamldkat az intézményvezetdvel igazoltatja, ellendrzi, hogy a
szamldk megfelelnek-e a szdmldzdsi szabdlyoknak €s a szdmldn szerepld tételek az
intézményben keriiltek-e felhaszndldsra. Ezutdn dtutaldas céljdbdl az Szocidlis é€s
Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg Terlileti Gazddlkodési Fdosztdly Hajdi-Bihar Megyei
Gazdasagi Osztély felé kiildi,

— Munkavégzése sordn tartalmilag és alakilag ellendrzi a bizonylatokat,

— Munkavégzése sordn egyiittmikédik a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg
Teriileti Gazdalkodasi FOosztaly Hajdi-Bihar Megyei Gazdasdgi Osztdly szamviteli-
gazdasdgi teriileten dolgozd munkatérsakkal, veliik személyes kapesolatot tart,

-~ A Gyvt. 11.§ (Ib) bekezdése szerinti gyermekbéntalmazds kivizsgdldsdnak médszertana
alkalmazdsa a médszertan I. 1.2. pontjdban leirtak szerint.

Felelos:
— A munkakéri lefrdsdban rogzitett feladatok és a hatdlyos jogszabalyok betartdsaért.

Adminisziracios feladatok:
— Szigortd szamadast bizonylatok nyilvéntartdsa, kiadasa, illetve visszavételezése,
— Adatszolgaltatdsok, nyilvantartdsok naprakész vezetése.

Feladatdt az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, akaddlyoztatdsa esetén
helyettese a gazdasdgi novér.

Humanpolitikai iigyintézé (el6add)

Feladata:

- Az Intézmény alkalmazédsaban 4116 dolgozék felvétele, elbocsitdsa, az ezzel kapcsolatos
ligyintézés a 4., 5. €s 6. sz. Gyermekotthonra vonatkozdan.

— A dolgozdk iratanyagdnak kezelése, sziikség szerinti frissitése, a vdltoztatdsok
atvezetdse.

— A munkabérekkel kapcsolatos hé végi jelentések ellendrzése.

— Uj dolgozék adatainak bevitele a MAK elektronikus rendszerébe.

— A valtozobérek feladésa, rogzitése.

— Koliségvetéshez adatok szolgditatdsa munkabér potlékok, béremel€s stb. esetében.

— Kozfoglalkoztatott dolgozdk szabalyos alkalmazidsénak eldkészitése, hatdsdgi
szerzGdések aldfrasdban vald kozremikodés.

— Munkaligyi jogszabdlyok, az Mt., az NM rendelet, a Kjt., a Szoc. tv. figyelemmel
kisérése.

— Adodzds €s az addzdssal kapesolatos dokumentumok tovabbitdsa, dsszegytjtése,

— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazis kivizsgaldsianak mddszertana
alkalmazdsa a mddszertan II. 1.2. pontjdban leirtak szerint.

Felelds:
— A munkakori lefrdsdban rogzitett feladatok és a hatdlyos jogszabdlyok betartasédért.

Adminisztracios feladatok:
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— A jogszabdlyok dltal meghatdrozott és a munkakdri lefrasdban eléirt adminisztrdcids
feladatok elvégzése. Feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi,
akaddlyoztatdsa esetén helyettese a munkaiigyi eldado.

Gyermekfeliigyeld (apoléi feladatokat is ellatd)

- javaslatot tesz az dpolasra szorulé gyermekek vizsgdlatdnak titemezésére,

- a beteg gyermekek sziikségleteihez igazodva szervezi a szakrendeldi, ideggondozdi,
kérhdzi vizsgdlatokat, gondoskodik a beutaldk beszerzésérol,

- sziikség szerint javaslatot tesz a gyermek megfeleld fejlédéséhez, rehabiliticiéjahoz,
kiilsé szakemberek bevondsdra,

- rendszeres gydgyszer szedOk gydgyszereinek feliratdsa, beszerzése,

- naponta megbeszéli az aktudlis teenddket a lakdsotthon vezetokkel, gyermekfeliigye-
16kkel, '

- vezeti a munkdjahoz kapcsol6dé nyilvantartdsokat, segiti €s figyelemmel kiséri a,.Gyer-
mekeink védelmében™ elnevezésht nyilvantartsi és egylittmitkdést rendszer alapjainak szak-
szerd kitdltését,

e kdzgyodgyigazolvany igényléséhez beszerzi az orvosi igazoldst

- beteg gyermekek elldtdsa, gydgykezelése,

- apolasi feladatok segitése,

- szirdvizsgdlatok rendje,

- szakorvosi elldtasok lebonyolitdsa,

- gondozdsi, dngondozdsi munka segitése,

— gybgyszerek, gyégyaszati segédeszkozok, anyagok beszerzése, kiosztésa,

- biztositja a kapcsolattartdst, a hiteles adatszolgdltatdst a szakemberek szdmdra (Nép-
egészségligyl hatésdg, védondi szolgdlat, pszicholdgus, pszichidter),

- véleményezi a ldbadozd gyermekek kimendit, hazautazisait,

- ellendrzési tevékenységérdl beszdmol a lakasotthon vezetdknek, neveldknek, orvosnak,
intézményvezetdnek

- meghallgatja a gyermek gondozdsat, egészségligyi dllapotit érintd panaszait, vélemé-
nyét,

- ellendrzi a tevékenységéhez kapcsolddd munkavégzést, anyagokat, felszerelési targya-
kat, eszkOzdket,

- ellendrzi az étkeztetést, a diétds étrend betartdsat,

- ellendrzi sziirépréba szertien a lakdsotthon vezetOvel, gyermekotthon vezetével, a gon-
dozési, 6ngondoz4si munka helyzetét,

- a kirnyezet tisztasigit, kulturdltsagét.

- A Gyvt. 11.§ (I1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazas kivizsgéldsdnak modszertana
alkalmazdsa a modszertan I1.1.2. pontjaban leirtak szerint.

Novendékiigyi eléado

Feladata:
- Felvételkor a gyermekeket nyilvantartdsba veszi, az iratanyagokat megérzi.
- Gondoskodik az otthonban nevelt, illetve utégondozdi elldtott formaban €16 gyermekek
Sziiletési Anyakonyvi kivonatdnak, Lakcimigazold Kartyajanak, TB kartydjinak,
Kozgyogyellatdsi Igazolvinydnak eredeti példanyanak 4taddsdrdl a gyermekvédelmi
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gyam részére, sziikség esetén tdjékoztatja a gyermekvédelmi gyamot, hogy mely
okmdnyok hidnyoznak a gyermek iratanyagabol.

- Ezen iratanyagok érvényességét figyelemmel kiséri, a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében egylittmitkédik a gyermekvédelmi gydmmal.

- A gyermekek minél szélesebb kérl anamnesisét felkutatja.

- A felvételné] kdtelezden dtadandd adatlapokat (GH) figyelemmel kiséri, hidny esetén
megkéri. GH adatlapok kitsltését folyamatosan ellendrzi, koordinalja.

- A gyermekek iligyeinek intézése érdekében . folyamatos Kkapcsolatot tart a
gydmhivatalokkal, tnkorményzatokkal, a Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlattal, a
teriileti gyermekjéléti szolgdlatokkal, hatésdgokkal, szakmai szervezetekkel.

- Téavozaskor a sziildnek, vagy az érte jelentkez6 személynek a gyermek személyes
iratanyagat frasban dtadja, a nyilvantartasbdl a gyermeket kivezeti, a vele kapcsolatos
iratanyagot 6sszegytijti €s az irattirban megorzi.

- Adatszolgéltatidsok a kovetkezd intézmények felé: SZGYF, SZGYF Hajdu-Bihar
Megyei Kirendeltsége, TGYSZ, KSH.

- Napi létszamjelentés a TEVADMIN rendszerbe.

- Az intézménybdl engedély nélkiil tdvozd gyermekek koérdzésének Kkiaddsa,
visszavonasa, ezen dokumentumok nyilvantartdsa.

- Sziikség esetén segiteni a gondozottak egészségligyi intézménybe, iskolai foglalkozasra
stb. kisérésében, ezekben az esetekben a munkavégzés helye nem a munkakéri leirdsban
megjeldlt cim.

- Az utégondozok szakmai segitése.

— az elldtottakkal kapcsolatos jogi iigyintézésben vald részvétel.

—  Bels6 adatvédelmi felelésként az intézményi adatvédelemmel Osszefiiggd feladatok
elldtésa,

— A Gyvt. 11.§ (1b) bekezdése szerinti gyermekbdntalmazas kivizsgaldsdnak mddszertana
alkalmazdsa a médszertan II. 1.2. pontjdban leirtak szerint..

Felelds: ,
— A munkakéri leirdsdban rogzitett feladatok és a hatdlyos jogszabélyok betartdsaért.
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Adminisztrdciés feladatok:

felvételi naplé vezetése,

tdvozdsi napl6 vezetése,

gondozasi lap vezeiése,

havonta gondozdsi nap Osszesitése,

véltozasjelentd vezetése,

engedély nélkiili tivozdsok nyilvantartdsdnak vezetése,
havi, negyedéves, éves, statisztika készitése.

Feladatdt a gyermekotthon-vezetd irdnyitdsiaval ldja el. Akaddlyoztatdsa esetén
helyettesitésérdl a gyermekotthon-vezeté gondoskodik.

Takarit6

Munkakori feladatai

Altaldnos kitelezettségei:

kételes betartani az intézményi Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat, és az egyéb kap-
cs0lddo szabdlyzatok, valamint a munkakori leirds el6irésait,

kételes az eldirt helyen és iddben munkéra képes dllapotban megjelenni,

kételesek a megdllapitott munkaidét munkdban t6lteni,

végre kell hajtania a felettesek utasitésait,

t6rekednie kell a beosztdsdban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas munka-
végzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,

munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmikddésre kell torekednie az intézmény
més dolgozéival,

koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalos-
nak mindsitett titkot,

Feladatai:

Naponta végzendd teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres, nedves ruhdval torténd felmosdsa.
» Asztalok, székek letdrlése, portalanitdsa, lemosdsa.

» Ablakpéarkényok portalanitdsa.

» Kézmosd csapok letdrlése, sziikség esetén stiroldsa.

* Virdgok locsolésa, portalanitdsa, gondozésa.

» Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

» Szeméttartdk kilirfiése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

* Mellékhelyiségek, WC-k takaritdsa, fert6tlenitése.

* A bejérati lépcsék, jarddk sdprése, 14btorldk portalanitdsa (cseréje).

Hetenként végzendo teendik:

P6khéldzéds minden helyiségben.
A cserepes virdgok portalanftisa.
Ajtdk lemosasa.

Radiatorok portalanitsa.

Alkalmanként végzendé teendék:

Rendezvények utdn takaritas.
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Idészakonként végzendd teenddk:
— 3 havonta nagytakaritds elvégzése.
— A fliggdny®k mosdsa, vasaldsa nagytakaritds idején.
— Nagytakaritdskor a bitorok, ajték, ablakok, felszerelések lemosdsa, padlézat felmo-
sdsa, fényezése, a radidtorok lemosdsa.
— A virigladdk rendben tartésa.
A takaritdson kiviil felelfs:
— az intézmény vagyontdrgyainak védelméért.
— az elektromos drammal valé takarékossigaért.
— abalesetmentes munkavégzésért.

Az éplilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kizvetlen
felettesének jelenteni. :

Az dltala haszndlt takarftasi anyagokat és eszkoztket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabdlyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségl, mi-
ndségl tisztitdszert, fertétlenitdszert, felmosd €s portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossdg figyelembevételével hasznal fel.-

Munkaruha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

A munkakér maradéktalan elvégzéshez kapcesoldédd jogszabalyi eldirasok:

Baleset-, tizvédelmi-, munkavédelmi szabdlyzat, népegészségligyi eldirdsok, szakhatdsdgi
rendeletek, elbirdsok, stb.

Helyettesités:

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakkepzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az éltala kijeldlt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgit megdrizni, az adatok kezel€se és tovabbiidsa
csak az intézményvezetd felhatalmazdsa alapjdn az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott tor-
ténhet.

IX. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE:

Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 felndtt alkalmazottainak helyi
munkarendjét szabédlyozza.
A kozalkalmazottak munkarendje:
A kozalkalmazottak munkarendjénél alkalmazott jogszabalyok:
— 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverdl,
— 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,
— a257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasirdl sz6lé
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti €s gyermekvédelmi dgazat-
ban torténd végrehajtasardl.
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— a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl szol6 1997, évi XXXI.
torvény
A dolgozd véds, 6vé feladatait a munkakérileirdsok, és a Munkavédelmi Szabdlyzat tartal-
mazza.

A pedagodgus munkarendje

A gyermekotthonban a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott személy heti teljes munkaideje
40 éra, amelynek 80%-4t (a tovabbiakban: k$tétt munkaidd) a munkiltaté dltal, a munkakorhoz
kapcsoléddan meghatarozott feladatok ellatdsaval kell t6lteni. A munkaiddé fennmaradé rész-
€ben a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott személy a feladatainak beosztdsit maga haté-
r0zZza meg.

A pedagdgus-munkaksrben foglalkoztatott személy tekintetében a teljes munkaidé 60-75%-
dban (a tovabbiakban: neveléssel, fejlesziéssel s vizsgdlattal lek6tdtt munkaidd) a gyermekek-
kel, fiatal felnéttekkel vald kdzvetlen, egyéni és csoportos foglalkozis, fejlesztés €s oklatds
tartdsa, a gyermekek, fiatal felnéttek €s a vellik kapcsolatos intézkedések meghozatala, a szd-
mukra nydjtott elldtdsok meghatdrozdsa szempontjdbdl jelentdséggel bird személyek személyi-
ségéllapotdnak vizsgalata, pedagdgiai megfigyelések végzése és csalddgondozdsi, utégondo-
z4si feladatok elldtdsa rendelhetd el.

A kotdtt munkaidonek a neveléssel, fejlesziéssel és vizsgdlattal lekotdtt munkaidédn til fenn-
maradd részében a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott személy az el6zd bekezdés szerinti
feladatokkal dsszefiiggd elOkészitd, értékeld, adminisztrativ €s egyéb feladatokat, tovabba eseti
helyettesitést 14t el.

A pedagdgusok napi munkaidejét az intézményvezetd, a felligyeleti €s a helyettesitési rendet az
intézményvezetd helyettes és a gyermekotthon vezetd allapitja meg. A konkrét napi munkabe-
osztidsok Gsszedllitdsdndl figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait az el-
készitett foglalkozési rend fliggvényében.

A nevelOk és pszichologusok heti ktott munkaidejének mértéke: 30 dra.
A fejleszté pedagdgusok heti k6tott munkaidejének mértéke: 24 ora.

A nevel6 a munkdbél valé rendkiviili tAvolmaraddsdt, annak okét lehet6leg eldzd nap, de leg-
késdbb az adott munkanapon reggel 7 éraig kételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt 1 nappal eldbb a foglalko-
z4s elhagydéséra.

A pedagoOgus kérésére a gyermek utdn jard szabadsdg kiaddsat az intézményvezetd biztositja.
A hidnyzd neveld koteles hidnyzdsinak kezdetekor heti tervét az intézményvezetd helyetteshez
eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd neveld, gyermekfeliigyeld biztosithassa a
gyermekek szdmdra a heti terv szerinti elérehaladdst. A heti teljes munkaiddbél a kotdtt mun-
kaidének a neveléssel, fejlesziéssel €s vizsgdlattal lek&tott munkaiddn til fennmaradd részében
a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott személyre vonatkozdan Gyvt. [5. § (11)-(12)
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bekezdése szerinti feladatokat €s a helyetiesitést a munkaltaté a munkakéri leirdsban vagy irds-
beli vezetdi rendelkezésben hatdrozza meg.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alka-
lomhoz ill6 6ltozékben. Pedagdgus sajit intézményének tanuldit magantanitvinyként nem ta-
nithatja.

A gyermekotthonban dolgozé szakalkalmazottak és funkcionalis alkalmazottak munka-
rendje.

Az intézménvben az aldbbi ktzalkalmazottak doleoznak pedagdgus munkakdrben:

— Pszicholégus, neveld, fejlesztépedagdgus, gyermekotthonvezetd (alapmunkakdre ne-
vel®), dltaldnos intézményvezetd helyettes (alapmunkakore neveld), intézményvezetd
(alapmunkakére neveld).

Nem pedasdeus szakmal munkakérok a kovetkezdk:

—  Gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi ligyintéz6, ndven-
dekiigyi eldads.
Funkciondlis munkakérok:

— adminisztritor -pénzkezeld, gépkocsivezetd, gazdasagi csoportvezetd, gazdasdgi ligyin-

]

téz6, pénziigyi iigyintézd, humanpolitikai ligyintézd (eldadd), takaritd.

A pedagdgus és nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét — a munka torvénykdnyvérdl -

szG616 2012, évi L. torvény és a kozalkalmazottak jogdlldsardl szolé 1992, évi XXXIL térvény
rendelkezéseivel Gsszhangban — az intézményvezet allapitja meg az intézmény zavartalan mi-
kodése érdekében. A térvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével az egyes részleg-
vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitdsdra, véltozdsara €s a koz-
alkalmazottak szabadsdganak kiadasara.
Az intézmény a megszakitasnélkiili munkarend szerint mitkddik. Az intézményvezeté a mun-
kaidd keretek megallapitdsat félévenként vizsgdlja feliil €s annak kihirdetésérél korozvény nt-
jan gondoskodik.
Az intézmény munkavdallaldinak az illetménymegallapitdsa a vonatkozo jogszabdlyok alapjan
torténik. Munkéltatéi déntésen alapuld illetmény odaitélését a fenntartéval tort€né elbzetes
konzultdcio eldzi meg.

Az intézmény gondozottjainak munkarendje (a hazirend)
Az intézményi rendszabdlyok (hdzirend) tartalmazzik a gyermekek jogait és kitelességeit, va-
lamint gyermekotthon belsé rendjének, életének részletes szabdlyozasét. A rendszabilyok be-
tartdsa kotelez0, erre elsésorban minden gyermek sajit maga, mdsodsorban a pedagdgusok
iigyelnek. A hézirendet az intézmény intézményvezetdje késziti el, a gyermekénkormanyzat
véleményezi, egyetériési jogit gyakorolja. A gyermekotthon hdzirendjét a gyermekotthoni ne-
vel6testiilet és az Erdekképviseleti Férum fogadja el.
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Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban nem allok belépésének szabalyo-
zasa:

Az intézménybe belépni, €s ott tartdzkodni csak vezetdi engedéllyel lehet. Az intézménybe
rendszeresen belépbk korét az intézményvezetd engedélyezi és hatdrozza meg. A belépni ki-
vanod tajékoztatja az intézményvezetdt a benntartézkodds céljardl, helyérdl, idétartamardl. A
sziilok, hozzdtartozok €s a gyermekek kapcsolatdt a gyamhivatal altal meghatarozott gyakori-
sdggal és médon a hazirend tartalmazza.

Az intézmény munkarendje:

A gyermekotthon (lakidsotthon) megszakitas nélkiili munkarend szerint mitk6dé, bentlakdsos
gyermekvédelmi intézmény, amely a szakellatds keretében a gyermekvédelmi gondoskodas-
ban nevelkedd, gondozott gyermekek szdmdra biztositjdk az otthont nyjté ellatast.
A gyermekotthon a munkdjat a neveldtestiilethez tartozd, gyermekotthonban dolgozd nevelék
kdzremikodésével, az intézményvezetd dltal Gsszedllitott, a nevelStestiilet dltal jévahagyott
éves munkaterv alapjan végzi, a szakmai program cél-és feladatrendszerének figyelembevéte-
lével.
A munkaterv mellékletét képezi:

e (Gyermekdnkormdnyzat munkaterve

e [akdsotthon vezetdk munkaterve

e pszicholdgusck munkaterve
A gyermekotthonok/ lakdsotthonok miikddési rendje:
A lakdsotthon olyan gyermekotthon, ahol 6ndllé csalddi hdzban torténik a gondozott gyermek
nevelése.
Miikodési rendjét meghatdrozza a gyermekek dsszetétele, kora, a teleptiléstél igénybe vett szol-
gdltatasok rendje.
A lakésotthon és a gyermekotthoni csoportok dolgozdinak munkaidd beosztasat a gyermekott-
hon vezet6je késziti el, egyeztetve a dolgozék javaslataival a kéréseket meghallgatva, A mun-
kaidé beosztast az int€zményvezetd hagyja jova.
A szolgdlatot teljesitd dolgozd, csak az 6t valtd kolléga megérkezése, €s az dtadds utdn hagy-
hatja el munkahelyét.
A munkébdl valé rendkiviili thvolmaradését a dolgozé koteles lehetdleg eldzé nap, de legké-
s6bb az adott munkanapon 7.00 éréig jelenteni a lakdsotthon vezetdjének, lakdsotthon vezetd
esetében a gyermekotthon vezetdjének, hogy a helyettesitésrol gondoskodni lehessen.
Munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyokat a munkakori leirds szabdlyozza.
A gyermekotthonok 6ndllé szakmai programmal rendelkeznek.

X. A SZAKMAI PROGRAM
A neveldtestiiletek dltal elfogadott szakmai program képezi az intézményben folyd nevel6-

munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az intézmény szakmai programjét, a csaladpotld funkeid szabja meg.
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A szakmai program az intézmény sajit, egyedi szakmai szabdly kédexe. Az intézmény szakmai
programja a szakmai szabdlyokat adaptdlja a sajit koriilményeire. A szakmai program gondo-
zdsi, nevelési alapdokumentum, amely tartalmazza a nevelés c€ljit, alapelveit és modszereit.

A szakmai program &sszedllitdsa minden esetben kollektiv helyi feladat. A pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatott, tovdbba nevel-gondozd munkdt kozvetlentil segitod felso-
foku végzettségli munkatdrsak egyiitt fogadjak el.

Elkészitéséhez és elfogadésélloz alaposan ismerni kell a gyermekvédelmi t6rvényt €s a
hozzd kapcsolddé rendeleteket. A gyermekvédelmi rendszerbe el kell tudni helyezni az
intézményt.

A jogszabalyokkal €s a szakmai szabdlyokkal egybe kell vetni a helyi kariilményeket és
feltételeket. fgy lehet megfogalmazni, és konkrétan lefrni az intézmény sajat, helyi cél-
jait, alapelveit €s modszereit. '

A szakmai program osszeallitisa:
Megalapozis:

A helyi koriilmények felmérése. Melyek azok a sziikségletek, amelyeket az intézmény ki
tud elégiteni? A helyi feltételek (bels6 €s elérhetd kiilso szakértelem €s szolgdltatdsok),
azok a szakmai kapacitdsok, amelyekkel a sziikségletek kielégithetdk.

A szilkségletek lefrisa.

Rovid tdvon: a gyermekotthonban elhelyezett gyermekek €s fiatalok tipikus problémadi-
nak ismeretében.

Hosszabb tavon: a jogszabdlyl kornyezetbdl kiolvashaté gyermekvédelmi koncepcidk
alapjan.

Fel kell mérni a szakmai kapacitdsokat. Azokat az erdsségeket, amelyek szakmai képe-
sitések, felkésziiltségek altal, €s az elérhetd szolgdltatdsok altal meghatdrozzdk azt, hogy
a gyermekotthon milyen feladatok elldtdsdra a legalkalmasabb.

A szakmai program kidolgozasakor a helyi sajatossdgoknak megfeleléen konkretizalva, irdsban
kell rogziteni az aldbbiakat:

Gondozds: A gondozott gyermekek €s fiatalok alapvet6 és specidlis sziikségleteinek ki-
elégitése, jogainak biztositdsa.

Nevelés: A gondozott 'gyermekek és fiatalok tdrsadalmi beilleszkedéséhez sziikséges
egyéni képességek intenziv fejlesztése.

Cél: Annak a kozvetlen és tdvlati elvardsnak és igénynek a megfogalmazdsa, amely felé
a tevékenység irdnyul.

Alapelvek: Azoknak a c€lhoz tartozd alapértékeknek a megfogalmazasa, amelyek eldse-
gitik a gondozas és nevelés hatékonysdgat.

Moédszerek: Az intézményre jellemzd alkalmazott sajat és egytittmiikddés keretében
igénybevett eljarasok.

A szakmai program megalapozza a munkatdrsak szakmai tudatossdggal végzett munkajat.
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A szakmai program abban a folyamatban valosul meg, amelyet a gondozott gyermekek €s fia-
talok végigjarnak az intézménybe keriiléstdl az elbocsatdsukig, vagy utdégondozdsuk befejezé-
séig.

Intézményi nevelési-gondozasi év rendje:
— A nevelési-gondozasi év janudr 1-t6] december 31-ig tart.
— Az év feladatainak meghatarozdsa el6z0 év december honapjdban torténik.
— Az eldz6 évben végzett munka értékelésére januar hénapban keriil sor.
— Februdr hdénapban a gazdilkodassal kapcsolatos dsszdolgozéi értekezlet megtartdsa.
— Munkaértekezletek csoportvezetdi beszamoldkkal havonta.
— Tovéabbképzések:
Tovabbképzési Szabalyzat alapjan,
Helyi szitkséglet figyelembevételével munkaériekezleteken.
— A csoportok gazdédlkoddsa: .
Onallé, kozos felhaszndldssal, szamldkkal valé elszdmoldssal:
ruhdzkodas,
csaladi potlék felhasznélésa,
zsebpénz (szdmldt csak az irni €s olvasni nem tudé gyerekek esetében kell besze-
rezni 6 illetve 7 éves korig, illetve azon gyermekek esetében, akik betegséglik,
egyéb személyiség vagy értelmi dllapotuk okdn nem képesek dnmagukat képvi-
selni).
— A lakasotthonok, gyermekotthoni lakéegységek gazddlkoddsa:
Szakmai €s pénziigyl 6ndllésdgat a vonatkozd jogszabdlyok értelmében, az intézmény belsé
szabdlyozé rendszerében, valamint a lakdsotthonra, 6nélldéan gazdalkods gyermekotthoni cso-
portra vonatkozé kitldn helyi szabdlyzatokban foglaltak szerint gyakorolja.
— Az utdgondozdi elldtdst igénybevevdk személyi téritési dija:
A jovedelemmel rendelkezd utégondozol elltottaknak téritési dijat kell fizetni, kiilon szabdly-
zat szerint.

XI. A GYERMEKOTTHONBAN FOLYTATOTT FOGLALKOZASOK SZERVE-
ZETI FORMAJA ES RENDJE:

A foglalkozasok szervezeti formaja és rendje.
Az intédzményben az aldbbi tandran kiviili szervezett foglalkozdsi formédk vannak:
gyermekotthoni foglalkozdsok, didksportkor, korrepetdlas, tanulmdnyi és sportversenyek, kul-
turdlis rendezvények, szakkorok.
A fenti foglalkozdsok helyét és id6tartamadt a gyermekotthon vezetdk rbgzitik a munkatervben,
terembeosztassal egyiitt.
a) A gyermekotthoni foglalkozds a tandrdkra valé felkésziil€s, a pihenés, sport, a
jaték, a szérakozas, szabadidd hasznos eltdltésének szintere.
b) A korrepetdldsok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kivetelmé-
nyekhez valg felzarkdztatés.
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¢) A tanulmdnyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézmény a telepiilés és az orszdgos
meghirdetést versenyeken vehetnek részt neveldi felkészitést igénybe véve.

d) A hit- és valldsoktatdson vald részvétel a gyermek kérésére, a gyermekvédelmi -
gyammal egyeztetve torténik. Az intézmény egylittmlkodik a teriiletileg illeté-
kes torténelmi egyhdzakkal.

Tankdteles koron tiili, és tanulasbol kimaradt fiatalok foglalkoztatisa.

A 16-24 éves fiatalok szdmdra sziikség esetén kompetencia alapy ismeretszerzést és foglalkoz-
tatdst biztositunk, fejlesztve az intézmény tevékenységét, segitve a megyei, térségi €s helyi szo-
cidlis €és gyermekvédelmi gondok megoldasat. Gyakorlati ismeretek nyudjtdsdval felkészitjiik
Oket az 6ndllé életre. A kompetencia alapu ismeretszerzést €s munkavégzést kiilon szakember
(fejlesztd pedagbgus) vezeti.

XIL. A NEVELOTESTULET

Az intézmény neveldtestiilete,

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési €s gondozisi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozd &s hatdrozathozd szerve.

A nevelétestiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd alkalma-
zottja.

Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikddésével kapesolatos
igyekben, valamint a jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dintési, egyébként pedig
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézményi neveldtestiilet tagjai a pedagdgus munkakérben foglalkoztatott munkatarsak ko-
zbssége. Ennek megfeleléen a nevelbtestiilet tagjai a neveldkon kiviil a pszicholégusok €s fej-
lesztépedagdgusok is.

A nevelotestiilet dontési és egyéb jogkorei:
Az intézményi neveldtestiilet jogkdrébe tartozik:

- Az intézményi szakmai program €s mdédositasanak elfogadisa.

— A szervezeti és milkodési szabdlyzat €s médositdsainak elfogadisa.

— Az intézmény €ves munkatervének elfogadédsa.

— Az intézmény munkdjat dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

— Az intézményi neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztésa.

— Az intézményi hézirend elfogadésa.

- A gyermekek fegyelmezési tigyeiben vald dontés, dontés-elokészités, véleményalko-
tas.

— Azintézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefiliggd szakmai
vélemény kialakitdsa.

— Az intézményi neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intéz-
mény milkédésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Az intézmény koltségvetés-
ében szakmai célokra rendelkezésre dll6 pénzeszktzk felhasznéldsanak
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megtervezésében, a gyermekvédelmi szakelldtd intézmény beruhazési €s fejlesztési
terveinek megallapitdsdban.

~ A nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozé tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjai-
bél - meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorldsdt dtruhdzhatja a szakmai munkakdzdsségre, vagy a gyermek-
onkormdnyzatra. Az dtruhdzott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatm ko-
teles — a neveldtestiilet dltal meghatarozott idokdzonként €s mddon azokrd] az ligyek-
6], amelyekben a neveldtestiilet meghizdsdbdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a szervezeti és mikddési szabdlyzat elfogadasanal.

A nevelétestiilet értekezletei.
Az év sordn az intézményi neveldtestiilet az aldbbi dllandé értekezleteket tartja:

— Eves munkaterv ismertetése, elfogaddsa.
- Fglévi értekezlet.
— Ev végi értekezlet.

Havonta munkaértekezlet.

Amennyiben a neveldtesttlet tagjainak 25 % - a, valamint az intézmény intézményvezetdje
vagy vezetdsége szilikségesnek ldtja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az
intézmény lényeges problémdinak megold4sara. Ha a neveltestiilet tagjainak legkevesebb,
mint 25 %-a kéri a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivdsat, akkor azt az intézményvezetdnek
maximum 5 munkanapon beliil meg kell tennie. A neveldtestiilet értekezletein jegyzdkényv
késziil az elhangzottakrél. A nevel6testiilet dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott irat-
anyagdba keriilnek.

Az intézményben dolgozé szakalkalmazottak, azok csoportjai szakmai munkak&zdsségeket
hozhatnak 1étre. A munkakozdsség 1étrehozdsat az Igazgatd Tandcs véleménye alapjan az
intézményvezetd engedélyezi. A szakmai munkak&zdsség munkarendjét, mukodését Hn-
maga hatdrozza meg. Munkatervét és beszdmoldjat az intézmény munkatervének €s beszd-
moldjanak elkészitéséhez igazitja és eljuttatja azokat az intézményvezetd részére.

XIII. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK FORMAI ES KAPCSOLATTARTASUK

RENDIJE

A gondozottak kozosségei, a gyermekonkormanyzat.

i
A gyermekdnkormanyzat €s mitkdési rendje:

A gondozottak érdekeik képviseletére gyermekdnkormdnyzatot hozhatnak létre. A gyermekon-
kormdnyzat tevékenysége a gondozottakat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A gyermekénkormanyzat — az intézményvezetd véleményének kikérésével — dont sajat miiks-
désérol. Szervezeti és mikodési szabdlyzatdt a vilaszté gyermekkozosség fogadja el, €s az in-
tézményvezetd hagyja jova. A jévahagyas csak akkor tagadhaté meg, ha a szabalyzat jogsza-
balysértd vagy ellentétes az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatdval, illetve hdzirend-
jével. Ez a felépitési s mitkidési rend hatdrozza meg a gyermeknkormanyzat dontési, egyet-
értési, javaslattevd és véleményezési jogkorét.
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A gyermekonkormdnyzat élén megbizott felnétt segitd, vdlasztott gyermekvezetdk, gyermek
képviseldk allnak.

A gyermekdnkormdanyzat mikodésének feltételeit az intézményvezetd biztositja. A gyermek-
onkormdnyzat az intézményvezetdvel valo eldzetes egyezietés alapjan igénybe veheti az intéz-
mény helyiségeit és azok berendezéseit gylilések, megbeszélések céljabdl. A gyermekdnkor-
mdnyzat minden honapban tilést tart. A gyermek&nkorményzat a gyermekdnkormanyzatot se-
gitd felnott segitségér igénybe veheti a munkdjaval kapesolatos teendokkel kapcsolatban. A
gyermekonkorményzatot segitd szakember kozvetleniil t'artja a kapcsolatot az intézményveze-
tével, és havonta megbeszélik az aktudlis feladatokat és teenddket.

A gyermekotthoni kézdsség
A gyermekotthon legkisebb kozossége a lakéégység €s a lakdsotthon.
A szervez6dés feliételei:
Testvérek Osszekeriilése.
Bariti kapcsolatok dpolésa.
Vegyes életkori (3-24 éves korig) gyermekek, fiatalok kdzdssége.
A csoport, illetve lakasotthon kiildéttet valaszt és kiild a gyermekdnkormdanyzatba.

A lakdsotthon vezetd neveld:
A lakdsotthon vezetdje a lakdsotthon vezetd neveld.
Felel a lak4sotthon nevelést, gondozisi, gazdasagi hdtterének biztositdsaért. A csoport minden-
napos €letében, megteremti azokat az élethelyzeteket, amelyek alapjai lehetnek a csalddi élet
megismerésének az 6nalls életre vald felkészitésnek.
A lakdsotthon vezetd feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Az Erdekképviseleti Forum miikédési rendje
Az Erdekképviseleti Férum miikodését a fenntarté dltal megfogalmazott kiilén szabdlyzat frja
le, amely a Hazirend mellékletét képezi.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai:

Kiilonbozs értekezletek, férumok, otthongytlések, nyilt napok. Az int€zmény kiilonbdzd ko-
zdsségeinek tevékenységét, a kapcesolattartds rendszeres formait a megbizott pedagbégus veze-
t6k és a vdlasztott didkképviseldk segitségével az intézményvezetd fogja dssze. Az intézmény
kozosségeinek kapcesolattartasdban a rendszeres idépontokat az intézmény éves munkaterve tar-
talmazza. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.

XIV. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI .
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fent az alabbi intézményekkel:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag és annak Hajdd-Bihar Megyei Kirendel{sége.
= A fenntartdval az intézményvezetd tartja a kapcsolatot, akadélyoztatisa esetén
az Ot helyettesitd személy.
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s A fenntartdval vald kapcesolattartds a Kirendeltség szakreferensén keresztiil tor-
ténik.

= A fontosabb rendezvényekrdl a fenntartét tdjékoztatja az intézményvezetd, il-
letve az 6t helyettesitd személy.

® Az intézménnyel kapcsolatos tdjékoztatékon, kiadvanyokon, meghivékon sze-
repeltetni kell az intézmény nevén kivill fenntartd nevét is.

*  Ha afontosabb intézményi eseményekre meghivast kap a sajtd, arrdl tjékoztatni
kell a fenntartét, a kiadott Foéigazgatdi Utasitdsnak megfelelden.

s Az informdcié szolgiltatds maddja foként elektronikus formdjd, csak indokolt
esetben torténik egyéb mddon.

Hajdu-Bihar megye gyermekvédelmi szakellatd intézményeivel,
Hajdu-Bihar Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlat,
Hajdu-Bihar Megyei Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsdg,
Specidlis gyermekotthonokkal,

Gyédmbhivatalokkal,

Gyermekjdléti Szolgdlatokkal.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli.

A sziildi kapesolattartds rendje:

A sziilok a gyerekekke] a gydmhivatal altal hatdrozatban rogzitett gyakorisdggal és
forméaban tarthatjdk a kapcsolatot.

A l4togatdsi id0 minden szombat €s vasarnap 10 ¢rat6l 15 ordig tart.

Amennyiben az intézmény hivatalos latogatasi idépontja és a gydmhivatal dltal meg-
allapitott id6pont kozott eltérés mutatkozik, akkor a gydmhivatali hatarozatban meg-
jelolt idopont a mérvado.

A lHtogatds kijeldlt helye a sziilok fogaddszobdja. A lakdsotthonokban a latogatds
kijelslt helye a nappali szoba.

A rendszeres kapcsolattartds keretein beliil a hétvégi eltdvozés és visszaérkezés 1d6-
pontjat a gyamhivatal hatdrozata szabja meg, ennek hidnyéban pénteken 14 déra utdn
tavozhatnak el a gyermekek, €s vasdrnap 19 6rdig kell visszaérkezniiik.

A gyermekvédelmi gydm — a gydmhivatal felhatalmazésa alapjdn — legfeljebb két
nap eltdvozast engedélyezhet.

Az intézmény a gyermekvédelmi gydmokon keresztlil folyamatosan tdjékozatja a
hozzdtartozét a gondozott gyermek nevelésérdl, fejlodésérol és a veliik kapcesolatos
fontosabb eseményekrol

XV. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA -

Az intézmény eddigi hagyomadnyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intéz-
mény j6 hirnevének megdrzése, Sregbitése a kdzdsség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
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hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint feleléstket a neveldtes-
tiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény gondozottjainak kotelezé tinnepi viselete nincs.

Az int€zmény hagyomdinyos sportfelszerelése: Az intézmény nevével elldtott €s az intézmény
logdjat viseld sportruhdzat.

A rendezvények idopontjait a mindenkori munkaterv tartalmazza.

A gyerekekkel vald kozvetlen kapcsolattartds érdekében az intézmény vezetdi félévenként egy
alkalommal otthongyilést tartanak.

Ezen tilmenden az intézményvezetd hetente egy alkalommal fogadddrit tart a gondozottak sza-
mdra, amelynek rendjét az Intézmény Hazirendje tartalmazza.

XVI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az intézmény épiiletét cimtdblaval kell ellatni.
A nemzeti lobogd folyamatosan legyen kitéve.
Az intézmény minden dolgozdja és gondozottja felelds:

— akodzosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megbrzéséért,

— az intézmény rendjének, tisztasdginak megbrzéséért,

— az energiafelhasznéldssal val6 takarékoskodasért,

-~ atliz €s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdsaért.
Az intézmény kiilonbdzd helyiségeinek gondozottakra vonatkozd haszndlati rendjérdl a hazi-
rend intézkedik részletesen.
Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkod-
hat.
Az intézmény dolgozdinak joga az intézmény valamennyi helyiségének &s létesitményének a
rendeltetésszerll hasznélata.
A haszndlathoz a helyiség feleldsének engedélye szitkséges.
Nem intézményi célra csak az intézményvezet$ engedélyével vehetdk 1génybe a helyiségek és
létesitmények.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznélatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a he-
lyiségfelelds engedélyével, atvéteh elismervény ellenében szabad.
Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadisa:
Az intézmény nem jogosult sajit hatdskSrben ingatlant bérbe adni.

XVII. ELLNORZESEK RENDSZERE
1. Belso kontrolirendszer

A belsé kontrollrendszer a kockédzatok kezelése €s targyilagos bizonyossdg megszerzése €rde-
kében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy megvaldsuljanak a kdvetkezd célok:
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— a milkddés €s gazdalkodds soran a tevékenységeket szabalyszerten, gazdasdgosan, ha-
t€konyan, eredményesen hajtsdk végre,

- az elszdmoldsi kotelezetiségeket teljesits€k, és

— megvédjék az eréforrdsokat a veszteségektol, kdroktdl €s nem rendeltetésszert hasznd-
lattol.

Az intézményben - a jogszabdlyi eléirdsoknak megfelelden — belsé kontrollrendszer (kontroll-
kornyezet, kockdzatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informdcids és kommunikécids
rendszer, és nyomon k&vetési rendszer (monitoring) mikodik,

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat €s belsd szabdlyzatokat,
melyek alapjdn az intézmény érvényesiti a feladatai ellatdsdra szolgdld eldirdnyzatokkal, 1ét-
szammal €s a vagyonnal valé szabdlyszer(, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazddlkodds
kovetelményeit.

A belsd kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése sordn az intézmény vezetdjének figye-
lembe kell vennie a pénziigyminiszter dltal kdzzétett médszertani itmutatdkban foglaltakat.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az dllamhdztartasi kiilsé ellen-
Orzést €s belsd ellendrzést végzd szervek 4ltal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

1.1.Kontrollkornyezet

A kontrollkdrnyezetet a szervezeti struktiira, a feleldsségi, hataskort viszonyok €s feladatok, az
etikai elvédrasok, a humdnerdforras-kezelés alkotjak. A megfeleld kontrollkSrnyezet vilagos
szervezett struktdrdt, egyértelmil feleldsségi, hatdskéri viszonyokat €s feladatokat jelent,
amelyben meghatdrozottak az etikai elvdrdsok a szervezet minden szintjén €s 4tlathatd a hu-
ménerdforrds-kezelés. A belst szabdlyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott és milkddtetett
folyamatoknak biztositani kell a rendelkezésre 4116 forrdsok szabélyozott, szabalyszerd, gazda-
sdgos, hatékony és eredményes felhasznéldsat.

Ellenérzési nyomvonalakba kell foglalni a feleldsségi €s informdcids szinteket €s kapcsolato-
kat, iranyitdsi és ellendrzési folyamatokat, ezéltal lehetévé téve azok nyomon kivetését és uté-
lagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonalak rendszeres feliilvizsgdlatot igényelnek. A sza-
balytalansagok kezelését eljardsrendjének szabilyozva kell lennie.

Az intézményi mikodésben a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansig, az er-
kdlesi feddhetetlenség értékeit kell érvényesitent és biztositani a kézérdekek eldtérbe helyezé-
sét az egyéni érdekekkel szemben.

Az intézmény vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
— vildgos a szervezeti struktdra,
— egyértelmiek a felelésségi, hatdskéri viszonyok és feladatok,
— meghatdrozottak az etikai elvdrdsok a szervezet minden szintjén,
— dtldthaté a humdner6forras-kezelés.
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Az intézmeny vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizilni az intézmény ellendrzési
nyomvonalat, amely az intézmény miikddési folyamatainak szdveges vagy tdbldzatba foglalt,
vagy folyamatdbrakkal szemléltetett lefrdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a feleldsségi és in-
formdcids sziriteket €s kapcsolatokat, irdnyitési és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

1.2.Kockazatkezelési rendszer

A kockdzatkezelés a szervezet-céljai elérésével kapcsolatos kockdzatok azonositdsinak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatdrozasdnak folyamata. E folyamat maga-
ban foglalja a kockdzatok azonositdsdt, a kockdzatok kiéri€kelését, a szervezet kockazaiokra
vald hajlamossiganak értékelését (kockazatérzékenység, kockdzattiirés), valamint a kockaza-
tokra adandd vilaszintézkedések kialakitasat és azok dolgozok dltali megismertetését.

A kockdzatkezelési rendszer milkddtetése a kockdzatok folyamatos felismerését, értékelését,
nyilvantartdsat, elemzését, kezelését és feliilvizsgalatét jelenti, kiilonds tekintettel a csalds és
korrupcid kockdzatdra. A beazonositott kockazatok listdjat az €rintett szakieriiletekkel meg kell
ismerni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a hibalehet0ségek megeldzésére, illetve bekdvet-
kezéskor annak kezelésére.

A kockézatértékelés folyamatos €s interaktiv tevékenység, ami magaban foglalja a véltozé fel-
tételek, lehetdségek és a kockdzatok azonositdsat és elemzését, tovabba a belsd kontroliok mé-
dositdsat a valtozd kockazatoknak megfelelden.

Az intézmény vezetdie koteles a kockdzati tényezdk figyelembevételével kockdzatelemzést vé-
gezni és kockazatkezel€si rendszert mitkddtetni.

A kockazatelemzés sordn fel kell mérni €s meg kell dllapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkoddsaban rejlé kockdzatokat.

A kockézatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatos intézke-
déseket €s megtételiik modjat. ‘

Az intézmény mikédésében rejléd kockizatos teriiletek kivélasztdsat a pénziigyminiszter altal
kiadott, kistelezd erdvel nem rendelkezd mddszertani tmutatd segiti.

1.3.Kontrollievékenységek

A kontrolltevékenységek dtszGvik az egész szervezetet, annak minden szintjét és minden funk-
cidjat, magukban foglaljdk a kiilénbozé kontrollok egész sordt, mint példaul:

~ az engedélyezési és jovahagyasi eljardsokat;

— a feladat- &s feleldsségi kordk elhatdroldsat;

— a forrdsokhoz €s nyilvéntartdsokhoz vald hozzaférés kontrolljét;
— az 1gazolést;

— az egyeztetéseket;

— a mitk6dési teljesitmény vizsgalatat;
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- a miiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgilatit,
~ €s a felligyeletet (feladatkijelslést, engedélyezést, feliilvizsgdlatot €s jévdhagydst, dtmutatést
és képzést).

Az intézmény vezetdje kiteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzdjdrulnak a szervezet céljainak eléréséhez.
Az intézmény vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban legaldbb az aldbbi-
akat szabdlyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— az informdéciokhoz vald hozzaférés,

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkozokhoz),

— beszamolési eljardsok.

1.4.Informacids és kommunikacids rendszer

Az informdcid és kommunikdcid nélkiilozhetetlen a kontrollcélok megvaldsitdsdhoz. A veze-
toknek és az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy id6ben jussanak hozzd a déntéshozatalhoz
és munkavégzéshez sziikséges megfeleld informdcidhoz. Ennek keretében tisztizottak a tdjé-
koztatasi feleldsségek €s ismertek a hozzdférési csatorndk. Az frdsba foglalt informécidk meg-
Orzését az intézményi iktatérendszer tdmogatja.

‘A feladatelldtdshoz szilkséges informéciét kézolni kell abban a forméban és idében, amely le-
hetdvé teszi az alkalmazottak szdmara a belsd kontrollal s mas feladatokkal kapcsolatos kote-
lezettségeik teljesitését (1dobeni megfeleld informacié a megfeleld embereknek elve).

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozataldra alapvetden befolyédsolja az informa-
cio mindsége, amely magédban hordozza azt a kévetelményt, hogy az informéciénak megfele-
16nek, iddben rendelkezésre allénak, aktudlisnak, pontosnak és elérhetdnek kell lennie.

A hatékony kommunikécié lefelé, felfelé és horizontdlisan irdnyuld informdciédramoltatést je-
lent a szervezetben, annak minden részében €s teljes struktirdjaban, valamint hat€kony kom-
munikdcidra van sziikség a kiilsd partnerekkel is.

Az intézmény vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és milkédtetni, melyek biztosit-
jék, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szer-
vezeti egysé€ghez, illetve személyhez.

Az informdciés rendszerek keretében a beszdmolési rendszereket gy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhat6ak és pontosak legyenek, a beszdmoldsi szintek, hatdridok és mo-
dok vildgosan meg legyenek hatdrozva.

1.5.Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

Y4

A bels6 kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni €s minbségét
értékelni sziikséges. Ennek formai a folyamatos monitoring, illetve a kiilon értékelések.
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A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépiil a szervezet napi mitkodési tevé-
kenys€geibe. Magdban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti tevékenységét, valamint azokat
a miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkériik elldtdsa keretében. E
tevékenységek kiterjednek az dsszes kontrollelemre. Magukban foglaljdk az etikdtlan, a sza-
balyellenes, a megbizhaté gazdédlkodds (gazdasagossag, eredményesség €s hatékonysag) elveit
sértd, illetve a belsd kontrollrendszer ellen irdnyuld miiveletek jelzését, kiszlirését.

A kiilsn értékelések gyakorisdga és hatdkore elsGsorban a kockizatértékeléstdl és a folyamatos
monitoring tevékenys€gek hatékonysagatdl fiige. A specifikus kiilon értékelések a belsd kont-
rollrendszer eredményességének értékelésére irdnyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsé
kontrollok az elére meghatdrozott médszerekkel és eljardsokkal segitsék a megfogalmazott
szervezeti célok és kivint eredmények elérését.

1.6.A belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési feleldsség

Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajdt szerepével a belsé kontrollrendszerben, va-
lamint azzal, hogy a sajit tevékenysége hogyan viszonyul masok munkédjihoz.

Az intézmény vezetdje kiteles olyan monitoring rendszert mitkédtetni, mely lehetdvé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kdvetését.

2. Ellendrzési rendszer

2.1. Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellenérzés a kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt eljarés,
amelyben a feladatot végzoknek egybe kell vetni az dltala elvégzett feladatot a jogszabalyok-
ban, bels6 szabdlyzatokban, egyéb normékban €s utasitdsokban foglalt eléirdsokkal, kivetel-
ményekkel. Az ellendrzés az egyes munkafolyamatok valamennyi szakaszdra kiterjed.

Az intézmény vezetdjének rendelkezni kell:

- az adott munkafolyamatban az ellenérizend$ munkafdzisok (ellendrzési pontok) kijelolésérol,
- az ellendrzeés modjanak meghatdrozdsardl,

- arrdl, hogy a kbvetkez6 munkafizis az ellendérzés teljesitése nélkiil nem kezdhetd meg,

- hidnyossag észlelése esetén az elvégzendd teenddkrol.

2.2.Vezetdi ellenérzés
A vezetdi ellendrzés a kontrolltevékenységek keretében mikodik és a vezetd beosztast dolgo-
26k tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket jelenti. A vezetdi ellendrzés

feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszerii mitkodésének, megfeleldsé-
gének vizsgdlata, amelynek f6bb eszkdzei az aldbbiak:
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- kotelezettségvallaldsi, utalvinyozasi, illetve kiadmdanyozasi jog gyakorldsa,

- a jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok és vezet6i dontések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai,
pénzﬁgf,d-gazdaségi €s mas informdciok rendszeres vagy eseti elemzése, €rtékelése,

- a beosztott vezetdk €s dolgozok rendszeres €s eseti beszamoltatdsa a kiadott feladatok végre-
hajtdsanak 4lldsdrdl, a végrehajtast akaddlyozd problémakrdl, a beavatkozast igénylo ligyekrol,
- a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés kdzvetlen tapasztalatok szerzése c€ljabél.

A vezetdi ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan
a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény vezetdje az ellendrzések
tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgoz6i ér-
tekezleten tdjékoztatja.

2.3.Bels6 ellendrzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként miikddd belsd ellendrzés feladatait a kdzépirdnyitdi
feladatokat ellaté fenntartd belsd ellendrzési szervezeti egysége (az SZGYF Bels6 Ellenérzési
Fbosztdlya) latja el (irdsos megallapodds alapjan).

A belsé ellendrzés eljarasi szabdlyait az SZGYF Bels6 Ellenérzési Kézikonyve tartalmazza. Az
adott iddszaki feladatokat az SZGYF Bels6 Ellendrzési Foosztalya 4ltal dsszedllitott éVes el-
lendrzési terv tartaimazza.

Az intézmény vezetOje biztositja az ellendrzési feladat elldtdsdhoz sziikséges személyi, targyi
€s hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, telefon, fax, kozremlksdd munkatdrsak, bizony-
latok stb.}.

A belsd ellendrzés altal feltart hidnyossigok, hibak, szabalytalansidgok megsziintet€sére intéz-
kedési tervet kell késziteni €s az abban szerepld feladatokat megvaldsitani. Az intézmény ve-
zetdjének feladata €s felel6ssége az intézkedési tervben rogzitett feladatok végrehajtdsa €s vég-
rehajtatasa.

2.4.Kiilsé ellendrzés

Kiils6 ellendrzést kiilsé szerv, vagy a megbizasabdl eljard személy, illetve szervezet végez. Az
ellendrzés megkezdése elétt meg kell gyézddni a megbizdlevél meglétérél, meg kell vizsgalni
annak tartalmadt €s azonositani kell az ellen6rzést végz6 személyt.

2.5.Nyilvantartis az intézkedésekral

A belsd ellenérzésekrdl és egyes kiilso ellendrzésekrdl jogszabaly szerinti nyilvantartst sziik-
séges vezetni, amely alapjan be kell szdmolni az irdnyitd szerv fel€.
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3. A szabalytalansagok kezelése

A Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljardsrendje cimi szabilyzat rendelke-
zései szerint kell eljarni szabdlytalansdg észlelése esetén.

XVIIL. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATASI SZERVEK RESZERE

A tomegtdjékoztatdsi eszkOz0k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell el6segitenitik:

A televizid, a radio €s az frott sajté képviselbinek adott mindennem felvildgositds nyilatkozat-
nak mindsil. ‘

A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eldirdsokat:

Az intézményt €rintd kérdésekben a tdj€koztatdsra, illetve nyilatkozatadasra csak az intézmény-
vezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult (betartva a fenntarté foigazga-
téjanak erre vonatkozé utasitisat).

Elvérds, hogy a nyilatkozatot add a Omegtdjékoztatasi eszkdzok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos védlaszt adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagéért, a tények ob-
jektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel
kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére
€s érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elditi nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse. Kiilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat
csak az intézményvezetd engedélyével adhatd.

XIX. MOBILTELEFON HASZNALATA

Az intézmény 4ltal finanszirozott mobiltelefon hasznélatdra munkakdéritkkel Osszefliggésben az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, a gyermekotthon vezetok és a gépkocsivezetok
jogosultak. A lakdsotthonokba kihelyezett mobiltelefonok haszndlatat a lakdsotthon mikddési
szabdlyzata tartalmazza. '

A mobiltelefon haszndlatdra jogosultak korét évente feliil kell vizsgdlni.

A részletes szabdlyokat kiilon szabédlyzat rogziti.

XX. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben rekldmhordozd csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi jogokat sért, vagy sze-
méremsértd, erkdlesileg kifogdsolhatd!

Tilos kdzzétenni olyan rekidmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kbzbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet kdrositisira dsztdndzne.
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A gazdasdgi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl széld 2008. évi
XLVIIL térvény alapjdn:

8. § (1) Tilos az olyan rekldm, amely a gyermek- €s fiatalkoriak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolcesi fejlodését karosithatja.

(2) Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoriaknak sz616 rekldm, amely alkalmas a gyermek-,
illetve fiatalkoraak fizikai, szellemi, €rzelmi vagy erkolcesi fejlédésének kedvezdtlen befolya-
soldsdra, kiilonésen azdltal, hogy erdszakra, szexualitdsra utal vagy azt dbrdzol, vagy témdjdnak
meghatdrozd eleme az erészakos médon megoldott konfliktus.

(3) Tilos az olyan rekldm, amely gyermek- vagy fiatalkordt veszélyes, erészakos vagy a szexu-
alitast hangsilyoz¢ helyzetben mutat be.

(4) Gyermekjoléti alapellatdst é€s gyermekveédelmi szakellatdst nyujté intézményben, 6vodédban,
altaldnos iskoldban €s altaldnos iskolai tanuldkat fogadd kollégiumban tilos a rekldmtevékeny-
ség. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel
Osszefiiggd, tovabbd a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatdsi
tevékenység rekldmjéra, valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szer-
vezd vagy annak megvaldsuldsdhoz barmilyen formdban hozzdjdruldst nydjté vallalkozds ne-
vének, védjegyének vagy egyeéb megjeltlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvet-
lentil sszefiiggd megjelenitésére.”

XXI. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO ARUSITASI TEVEKENYSEG
Az intézményben barmilyen dru drusitdsa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.
XXII. ADATKEZELES

Az intézményben az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza az adatkezelésre vonatkozé szabdly-
zékat. '

9 2

XXIII. AZ INTEZMENY VEDO-, ES OVOELOIRASAI

Az intézmény védo-, és dvdeldirdsait az aldbbi szabdlyzatok tartalmazzdk:
Tizvédelmi szabdlyzat,

Munkavédelmi szabdlyzat.

Pénzkezelési szabalyzat.

XXIV. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezetiségekrdl szol6 2007. évi CLIL térvény alapjdn az
intézményben vagyonnyilatkozat tételre kitelezett személy:

— Intézményvezetd,
— Altaldnos intézményvezetd helyettes,

— gazdasdgi csoportvezetd
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XXV. RENDKIVULI ESEMENY BEKOVETKEZEKOR KOVETENDO TEENDOK

Az intézményben bekdvetkezett rendkiviili esemény esetén kdvetendd eljarasrend kiilon sza-
bélyzatban Keriilt rogzitésre, amely az erre vonatkozé hatalyos foigazgatdi utasitadson alapul.

XXVI. PANASZKEZELESI ELJARASREND

Az intézményhez érkezett panaszbejelentések és beadvanyok kivizsgéldsa az erre a célra ki-
dolgozott szabdlyzat szerint torténik.

XXVII. BANTALMAZASI ESET ELOFORDULASAKOR KOVETENDO ELJARAS
REND :

Gyermekbantalmazds gyanijdnak felmeriilése esetén a ,,A gyermekbdantalmazas gyanija ese-
tén kovetendo feladatok eljdrdsrendje €s a hozzakapcsolddo ,.A gyermekvédelmi szakelldtast
nyujté intézményekben, neveldsziildi halézatokban €s a javitdintézetekben elldtott gyermekek
€s fiatal felnottek bantalmazasi eseteinek kivizsgdldsara €s kezelésére vonatkozo intézményi,
fenntart6i és dgazati modszertan 2018. (Kelt:2018. 05. 04., ikt. sz.: 5170-2/2018/GYER-
GYAM)” cimi szabdlyzat €s a mdédszertan rendelkezéseit minden alkalmazott kiteles megis-
merni €s annak alkalmazésa sordn kiilonos gonddal eljarni.

A fenti dokumentumok megismertetése kotelez6 minden 1j belépd dolgozd szdmara.

XXVIII. MELLEKLETEK JEGYZEKE:

L sz. melléklet: Az Intézmény €s a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigaz-
gatosag kozott kotstt gazdalkodast érinto feladatmegosztdsrdl sz616 meg-
allapodas. (a Megdllapodds jovdhagydsa folyamatban van).

2. sz. melléklet: A Hajdu-Bihar Megyei Gyermekotthoni Kézpont Alapité
Okirata
D5 sz. melléklet: Az intézmény szervezeti dbraja

XXIX. ZARO RENDELKEZESEK:

Az intézmény eredményes €s hatékony mikodéséhez sziikséges toviabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzék.

Az SZMSZ moédositdsa csak a neveldtestiilet elfogadédsdval, a jelzett kozosségek egyetér-
té€sével €s a fenntarté jévahagydsaval lehetséges.

Py,

. -l"'::\\\ v -h-'\
Komaddi, 2020. december ,, 18 <, ,/o A *\ ()
] 3] 5 gl )
4 ’ /

Intéznﬁé yvezetd
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A Kozalkalmazotti Tanics véleménye a Hajdi-Bihar Megyei Gyermekotthoni Kézpont
Szervezeti Es Miikodési Szabalyzatarél

A Hajdu-Bihar Megyei Gyermekotthoni Kézpont kézalkalmazotti tanicsa az intézmény Szervezeti
€s Milkodési Szabalyzatat véleményezte, azzal egyetért.

Komadi, 2020. december 28.

/ Gulyas Lajos
a Kt. elndke
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ZARADEK

Az SZMSZ egészét a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ egészérdl az osszdolgo-
z01 értekezlet jogosult véleményt nyilvéanitani.

A'jelen SZMSZ az Intézmény fenntartdjanak, vagy a helyette dtruhdzott hataskérben
eljaro testiiletnek a jovdhagyo hatarozata napjat kovetd naptdl 1€p hatdlyba, egyide-

jileg a 2019. majus 15. napjan kelt SZMSZ hatalyat veszti.

Kelt: Komadi, 2020. 1% .. hé £ napjan

nevelGtestiilet képViseléje
Fenntart6i jovdhagyaés:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol szolo, 316/2012. (X1. 13.) Korm.
rendelet 4. § (4) bekezd€s a) pontjdban foglaltak alapjan a Hajdu-Bihar Megyei
Gyermekotthoni Kozpont (4138 Komaddi, Lehel u. 12.) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat jévahagyom.

%;l;éthn_é»ljr. Tokés Margaréta
Dar e '__:.-'-‘/
foosztilyvezetd

fenntartd nevében
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SZoCIALIS Es GYERMEKVEDELMI FOIGAZGATOSAG

MEGALLAPODAS

A GAZDALKODAST ERINTG FELADATMEGOSZTASROL

~,

A megaliapodés létrejott egyrészréi a

Srocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
cime: 1132 Budapest, Visegradi u. 49.
kepviseli: Batori Zsclt féigazgatd

torzskdnyvi szama: 802101

adoszama: 15802107-2-41

mint  gazdasagt szervezeitel rendelkezé Koltségvetesi
Féigazgatosag)

masrészrdl

Komadi Gyermekotthon

cime: 4138 Komadi, Lehel u. 12.
képviseli: Hidvégi Laszlo intézményvezetd
torzskényvi szédma: 372217

adoszama: 15372215-2-09

szerv  (tovabbiakban

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltsegvetési szerv (tovabbiakban:

Intezmeény)

kHzOH, & kovetkerdk szerind:



I.  Altalanos rendelkezésak:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagral szélé 316/2012. (Xi. 13.} Korm.
rendelet alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag a szocidl- és
nyugdijpolitikaért felelds miniszter iranyitasa ala tartozo, kézponti hivatalként mikads
kdzponti kdltsegvetési szerv. A Féigazgatdsag kdzponti szervbél és a Féigazgaidsag
terlileti szerveként miikods megyei és févarosi kirendeiiségekbsl all. A megyei
kirendeltségek illetékességi terlilete a megye, a fovarosi kirendeltség illetékességi
terllete a févaros kozigazgatasi terilletére terjed ki,

II. Az egyiitmikodés altalanos szempontiai:

1) Az Intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
munkamegosztas és feleldsségvallalés rendjének meghatarozasa az alabbi
jogszabalyok figyelembe vételével torténik;

e aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. tdrvény

o az addzas rendjersl szolé 2003. évi XCH. térvény

» a kozbeszerzésekrdl szdlo 2011, évi CVIHL tBrvény
e az allamhaztartasrdl sz016 2011, évi CXCV. tdrvény

e egyes szakosfiott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatdsi intézmények
allami atvéielérti és egyes torvények modositasardl .szole 2012, évi CXCHL
trvény

° a megyei intézmeényfenntarté kozpontokrdl, valamint a megysi
onkormanyzatok konszolidéciojaval, a megyei snkormanyzati intézmények és
a Fovarosi Onkorményzat egészséglgyl intézményeinek atvételéve!

Osszefliggd egyes korményrendeletek madositasarsl sz6l6 258/2011. (XIL. 7.)
Korm. rendelet

e az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet

* a Szocidlis es Gyermekvédelmi Figazgatosagrol sz616 316/2012. (XI. 13.)
Korm. rendelet

= egyes szakosftolt szocidlis és gyermekvédelmi szakellatdsi intézmények
allami atvételének részletes szabdlyairdl és egyes kormanyrendeletek
modositasarslszdlo349/2012. (XH. 12.) Korm. rendelet
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az allamhaztartas szamvitelérdi szolo 4/2013 (1.11.) Korm. rendelet

a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponii beszerzd
szervezet feladat- és hataskorerd! sz6ld 168/2014. (VI 18.) Korm. rendelet

2011, évi CXCVL t6rvény a nemzeti vagyonrol

az allami vagyonréi szolé 2007. évi CVI. térvény

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

e egyéb jogszabalyok kolisegvetesi szervek gazdalkodasara, valamint
szamviteli- és adatszolgaliatasi kbtelezetiségére vonatkozd eldirasai

fvfegyei Gazdasagi Osziafyok
feladata az SZMSZ alapjin (18)

F& feladatai:

)

2)

a kirendeliségi gazdalkodasi feladatkdrében —
megyei illetekességgel vegezni — a penziigyi
szamviteli, munkatigyi, koordinacios,
kéltségvetési, kontrolling, adatszolgaitatasi,
informatikai feladatokat, :
az intézményi gazdalkodasi feladatkérében —
megyei illeiékességgel —~ veégezi a fenntartott
intézmények  tekintetében a  pénzlgyi- !
szamviteli, munkaligyi, koordinacios, |
koltsegvetési, kontrolling, adaiszolgaltatasi, .
informatikai feladatokat,

#

2.) Jelen megaliapodas — az Intézmény szakmai onalldségat nem érintve — a Megyei
Gazdaségi Osztaly es az Intézmény kozti hatékony munkamegoszias és
feleldsség rendjét rdgziti a megaliapodasban felsoroit terileteken.

3.) A Megyei Gazdasagi Osztély az Intézmény gazdatkodasanak szabélyszer(iségét
elsdsorban az érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrének gyakortdsan keresztil -~
tovabba a folyamatba épitett ellentrzési tevékenység ieliesitésével — biztositia.

JH. Az egyittmiikddés teriiletei;

1) Koltségvetes tervezese

2. Koltségvetesi eldiranyzatok madositasa

tad



3.)  Koltsegvetési eldiranyzatok felhasznélasa: kéielezettségvallalas, pénzigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesftés, utalvanyozas

4.}  Pénzkezelés

5.}  Szabélyozas, szabalyzatok elkészitése

6.)  Fékényvi és analitikus kényvelés, pénziigyi nyilvantartasok

7.)  Beszamold-készites, adatszolgaltatasi kotelezetiség

8.}  Vagyongazdalkodas- Fejlesziési osztallyal egylitmiikddve

8.)  Munkaerd- és bérgazdalkodas- Szervezetirdnyitasi osztallyal egyltimiikédve

10.) Palyazati tevékenyseg- Fejlesziési osztallyal egylttm{ikddve

11.) Kézbeszerzes- Szervezetiranyitasi osztéllyal egylttmikddve

12, Informacioaramlas, bizonylatok tovabbitasa é
13.) Nemzeti Ado és Vamhivaiallal, adohaiosaggal kapcsolatos feladatok

14) Uzemeltetés - Fejlesztési osziallyal egytttmiikddve

A Szocialis és  Gyermekvédelmi Fbigazgatdésag mas osztalyaival  {6rténd
egyUttmiikodést a hatdlyos SZMSZ szabalyozza. A Kirendeltség Fejlesztési és a
Szervezetirdnyitasi oéztéiyéval Oriénd egyllimikodést a Kirendeliség gyrendie
szabéalyozza,

1.) Koltségvetéds tervezése
Megyei Gazdasagi Oszialyt érintd feladaiok, felelGsségek:

s A kéitségvetési koncepcio kialakitasa és megtargyaldsa uian segiti a konkrét
koltsegvetési elbiranyzatok kialakitdsat,

e A Megyel Gazdasagi Osztaly az Intézmeény elemi koltségvetésének
elkészitésehez adatot szolgaltat és szakmal segiiséget nydjt a koliségvetési
térvenyben foglaltak, illetve a fenntartd ttmutatasa alapjan.

e A keretszamok alapjan rogzit a Koliségvetési Gazdalkodasi Rendszerben.



intézményt érintd feladaiok, felelbsségek:

@

Az Intézmény az altela elkészilett analitikus nyilvantariasokbdl a fenntartd
kérésére informacidt szolgaliat a kéliségvetési keretszamok kialakitasdhoz.

A kéliségvetési keretszamok ismeretében részt vesz a részletes koltségvetés
elkészitesében olyan modon, hogy a kiemelt eldiranyzatokat aldbonija,
elkésziti a kimuiatasokat és a széiveges indoklast.

2.) Koltségvetési elbiranyzatok médositasa

Megyei Gazdasagi Osztalyt érinté feladatok, felelésségek:

&

A Megyei Gazdasagi Osztdly koteles biztositani a megfeleid informacidt az
intezmeny szamara az elbirdnyzat-modositasok kezdeményezéséhez, kiemelt
figyelmet forditva az év végi eldiranyzat-mddositasra oly modon, hogy a

~kOnyvvezetés soran az Intézmény targyhavi kényvelését a targyhonapot

kdvett honap 20. napjaig elkésziti.

Az Iniézmeny altal kezdemeényezeil elbiranyzat modositasokat felllvizsgalja,
az elbiranyzat-méodositasokat a Kincstar, valamint az SZGYF felé tovabbitja.

A kbényvvezetés soran figyelmet fordit 8 kiemelt elSiranyzaiokra, sziikség
esetén ériesfti az Intézményt az eldirdnyzat modositas szliikségességerdl.

A nem sajal hataskdrben kezdeményezett elbiranyzat - méddositasokrdl az
intézményt értesitl.
A feladatellatas biztositdsa érdekében poteldirdnyzat szilkségessége esetén

kérelemmel fordul a Féigazgatosag felé, illetve kezdeményezi az intézmények
kOzott elGiranyzat atcsoportositast.

intézményt érintd feladatok, felelbsségek:

@

@

Az Intézmény igazgattjanak feleléssége az elbiranyzatokon bellil t6rténd
gazdalkodas.

Sajat hataskérben végrehajtott elSiranyzat novelés esetén koteles megjeldini
az emelés fedezetét pl. bevételi tdbblet teljiesitése.



A Megyei Gazdasagi Oszialy az Intézménnyel egyltim{kadve figyelemmel kiséri az
Intezmeny éves koltségveigsének teljesitését.

Az elGiranyzat-mbdositas végrehajtasaért az érintett Intézményvezetd és a Megyel
Gazdasagi Osztaly oszialyvezetdje egytittesen faleldsek.

3.} Kotelezettségvallalas

Megyei Gazdasdgi Osztalyt érintd feladatok, felelGsségek:

&

A kotelezettségvallalas  ellenjegyzésére a Megyei Gazdasagl Osztaly
osztalyvezetbje jogosult, akadalyoziatasa esetlén az osztalyvezetd javaslata
alapjan az SZGYF gazdasagl vezetbje altal fréasban meghatalmazott
személy(ek). Az ellenjegyzési jogkdr gyakoridja a kételezetiségvallalas

ellenjegyzése elétt meggybzédik arrdl, hogy a szilkséges fedezet
rendelkezésre ali-e.

Az Intezmény altal felrdgzitett rendelésekel kinyomtatja, pénziigyileg
ellenjegyzi, majd engedélyezi. Felrbgzili, feldolgozza az Intézmény &ltal
bekildéit  szerzfdéseket. Gondoskodik a nyilvantartasba  vétellel a
kitelezetiségvalialas értekeébdl a koliségvetési év és az azt kovetd évek
szabad elbiranyzatait terheld rész iekétéseérdl.

A Megyei Gazdasagi Osztalyhoz erkezd, a pénziigy dltal az EcoStat program
peénzigy moduljaban feldolgozott szamidkat a kotelezettségvallalas modulban
feldolgozza, és a rendelés vagy szerz8dés szamat az utalvénylapra felvezeti.

Tovabbi miveletek végrehajtasa kirendeltségi feladatelldtasra vonatkozoan:

2

-4

Kotelezettségvallalas allomany napi feladatok elvégezése: szerzédések
lekdtesének karbantartasa. Ez alatt érfjik a szerzGdések lezérasat, melyet
legikéstbb a feladasok eittt el kell végezni, amennyben minden szémla
beerkezett ra. A szerzOdéseket idészakonkeént, feladas elétt ellendrizni-
korrekciozni szikséges.

Nyitok kezelése: végleges nyitd koételezettségvallalasok; simaleldzetes
kdtelezetisegvallalas nyitd

Havi egyeztetések: 8.1, 10.1, 10.2 listak alapjan

Napi egyeztetések: 10.3, 10.12 listak alapjan



Intézményt érinil feladaiok, feleiGsségek:

A kételezetiségvallalasi jogkdrt az Intézmény igazgatola sajat hatdskdrben
gvakorolja a Kételezettségvallalasi és utalvanyozési szabélyzatban régzitettek
szerint.

[}

+ A kbtelezeliségvallalds kezdeményezeése az intézménytdl indul, oly modon,
hogy régzitik a rendelést az EcoStat program rendelés moduljéban. A Megyei
Gazdasagi Osztaly engedélyezése utan az Intézménynél a mar elfogadasra
kerlht rendelés jelenik meg, az Intézmény csak ezutan rendelheli meg a
szilkséges anyagot illetve szojgaltatast. Kivételt képeznek a slrgds esetek es
a balesetveszély elharitasa, melyet telefonon azonnal jelenteni kell a Megyei
Gazdasagi Oszialyra.

s A Kkitelezetiségvéllalasnal a forrdst megjeldli (koltségvetés, szakképzési
hozzajarulas, palyazati forras terhére sth.).

s A szamla beérkezéset kdvetben a teliesites igazolasat az Intézmény végzi a
fent emlitett szabalyzatban el8irt szévegl bélyegz6 segitségével. liyenkor kell
g szamla mellé csaiolni, anyag beszerzéséndl a raktari bevéielezési
bizonylatot, amely az EcoStat Keészlel moduljabd! kerll kinyomtatasra,
valamint karbantartas, javitas esetén a munkalapof, illetve beruhdzas esetén
az allomanyba-vételi bizonylatot.

» Kotelezettségvéllalas allomény napi feladatok elvégzése: rendelések
lekdtésének karbantartasa. Ez alalt érijik a rendelések lezérasat, melyst
legkésébb a feladasok elbtt el kell végezni, amennyiben minden teljesiteit
szamla beérkezeti ra.

Kotelezettségvallalas/Rendelés modul folyamat ismertetd

1. lépés
Rendelések esefében:

Megrendelési igenyek régzitése (eldzeles kitelezettségvallalas), ahhoz a terhelendd
glbiranyzati kerefek hozzdrendelése, majd ,Aldirdson” 1&vd statuszra kijeldlni
intézményi feladaiellatas

JAlairason” statuszra jelélt megrendelések folyamatos figyelernmel kisérése,
ellendrzese, bizonyos esetekben a szakmai engedélyezés heszerzése, ellenjegyzés.
Fedezet biztositasa/Koltségvetési keretek ellenbrzése. Kirendeliségi feladatelldias




Szerzddesek esetében:

Szerz0dés kezdeményezése /a nagy volumend, ismétlddd termékbeszerzésekre,
szolgaltatasvasariasokra iranyuld kotelezettségvallalésok  szerzédés forméjaban
iortenikIniézmeényi feladatelistas

A pénzigyileg jovahagyott, az intezmeényvezeit és a masik szerz6dd 8l altal alairt,
elé szerzbdéseket a CT-EcoSTAT program ,Rendelés” moduljaban rogziti, il a
szerzGdes keépét hozzarendeli. CT-EcoSTAT programban taldlhatd, elkildeétt
statuszy, elé szerzédések lejaratanak figyelése. Kirendeltségi feladatellatas

Készpénz igeny formajaban:

A készpénzzel 16rténd beszerzések kifizetéséhez is szitkséges rendelést késziteni,
ezt megelbzden kdtelezd a készpénzigény bejelentd lapot tovabbitani a fenntartd
felé. Az engedélyezett tételeket, majd az ellenjegyzett 6sszeget a Kirendeliségen
kezelt penztarbdl, a lakasotthoni elldatmanyockat pedig a kincstari kartyafedezeti
szamiardl kdteles teljes mértékben felvenni, attd! altérni nem lehst.

intézménvi feladatellatas

A beklidott készpénzfelvételi igény egyertetése a Megyei Gazdasagi Osztaly
vezetbjevel, jovahagyast vagy elutasitast elektronikus formadban tovabbitja az
intézmeny felé, majd archival. Kirendeltségi feladatellatas

2, lépés

Az Intézmény Beszerzési Szabélyzataban foglaltak alapian gondoskodik az
arajanlatok beszerzésérbl a gazdasagi eseményekhez kapcsoldddan. Rendidviili
helyzetben a fenntarté eltekinthet az argjénlatok beszerzésétdl, azonban
jegyz8kinyvvellfeliegyzéssel kell alatamasziani. (Kotelezettségvallalasral készitett
szabalyzatban meghatérozott esetek alapjan.) Az intézmény rendkiviii esemény
bekdvetkezését kiteles bejelenteni. Intézmeényi feladatelidtas

£



3. iépés
Szakmailag jovahagyott es ellenjegyzett megrendeléseket Elkiddott” (jovahagyott)

statuszra modositja, tehat engedélyezi a CT-EcoSTAT programban. Kirendeliségi
feladatelidtés

LIkOIdOH"  {engedélyezett) statuszy megrendeleseket figyelemmel kell kisérni.
Intézménvi feladatelldias

4. lépés

Az EcoSTAT programbdl nyomtatott megrendeitt szakmai jovahagyassal, pénziigyi
ellenjegyzéssel, Tenntartd pecsétjével ellatva az intézmény felé tovabbifja.
Kirendeliséqi feladatellatas

Ellenjegyzett kotelezetiségvéllalds dokumentumanak (CT-EcoSTAT programban
kesziteit megrendelés) jévahagyésa, aldirasa esetén kezdeményezheti rendelési
igényét a beszallitd fele. Intézményi feladatellatas

5. Iépés

Szamviteli bizonylat feljesitésigazolasan ill. szamiakon kéfeles feltintetni az
elfzetesen engedélyezeti — CT-EcoSTAT programban rogzitett ~ rendelés/szerzédés
sorszamat, valamint koteles gondoskodni a szamla "felszerelésérdl® (bevételi
bizonytat, megrendelés csatoldsa a szamla mégé) Intézményi feladatellatas

Meggybzbdni a szamlak es egyéb kifizetést igazold bizonylat befogadasarol, iktatasa
a CT-EcoSTAT Pénzligy moduliaban. Kirendeltséai feladatellatas

6. lépés &
A penztari (E", "Z2°, "W", "K") és a banki ("S", )", "Y", "V"} tételek feldolgozasa
(rendeléshez/szerzO0déshez  kapcsoldsa CT-EcoSTAT Rendelés modulban, il

témeges kifizetések esetén kontirminta hasznalata) a készlet modulhoz kapesolodd
tételek kivételével Kirendeliséqi feladatellatds,

A készlet modulhoz kapcsoléda pénztari ("E", "Z", "W", "K"} és a banki ("S", "X", "Y",
"W tételek feldolgozasa (rendeléshez/szerzédéshez kapcsolasa CT-EcoSTAT
Rendelés modulban, ill. tdmeges kifizetések esetén konfirminta hasznalata)
Intézményi feladatellatas,




4.) Pénzkezelés

Megyei Gazdasagi Qszialyt érinid feladatok, feleldsségek:

Az Intézményidl beérkezd, teljesitésigazoldssal ellatott banki atutalasos és
keszpénzes szédmlakat feldolgozza az EcoStal peénzligyi rendszerében.
Utalvanylapot készit rdla és a szémia mellé csatolia, majd érvényesiti és
ellenjegyzi. Ellenjegyzés eldtt megbizonyosodik réla, hogy a szamia fedezele
rendelkezésre ali-2.

A megfeleld aldirasok meglétét ellendrzi, majd a szamlan szerepld fsszeg
atutalasarol gondoskodik, a fizetést hataridd figyelembevételével (amennyiben
a fedezet az Intézmény bankszamlajan rendeltkezésre all).

Ahol nem szamla a kifizetés alapbizonylata, ott az Intézmény altal készitett
bizonylat alapian utalia a szikséges Osszeget az Intézmény &ltal kézolt
fizetési hatéridé figyelembe vételével.

A bevételi es kiadési pénztarbizonylatok érvényesitését, ellenjegyzését,
ellenérzését a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

Az intézmeény szamiajardl keszpénzt vesz fel.
A hazipénztarat a Pénzkezelési szabalyzat szerint vezeti.

A bankszamla-, és készpénzforgalom biztositasa, a kartyafedezeti szamia
feltdltése, a hazipenztar mikodietése,

Intézmeényt érintd feladatok, felelGsségek:

A beérkezd szamlakat teljesiiesigazolassal ellatia és rogziti a megfeleld
szakfeladat és kormanyzati funkcid szamat. A kézlizemi szamlakon szereplt
fogyasziast a mérdérakkal leegyezteti.

A Kotelezettségvallalasra vonatkozéd pontban meghatarozott mellékletekkel
felszereli, maid bek{idi a Megyei Gazdasagi Osztalyra.

A kimend szamiékat az Intézmény allitla ki az EcoStat program segitségéval.

A keszpénzielvételi, ill. a lakasotthoni ellatmany igényét jeleznie kell a Megyei
Gazdasagi Osztaly felé, legkésébb a készpénzfelvételt megelézéen két
nappal, kivéve a siirgds esefeket.
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o A készpénzigenyét havi, a lakasoithoni eliatmanyigényét kétheti
intervallumban kiildi meg Megyet Gazdasagi Osztalyra.

e Az ellatotti pénz és értékkezelés rendjét az intézmény szabalyozza. Felelfs a
feladat szabalyszer( elldtasaért. A letéti szémilan kezelt pénzeszkézok
allomanyvaltozasat nyilvantartja az EcoSTAT Letéti moduljaban.

5.) Szabalyozas, szabalyzatok elkészitése
Megyei Gazdasdygi Oszialyt érint§ feladatok, felelésségek:

¢ Az dllamhéziartas szamvitelérd! szolo 4/2013. (1.11) Korm. rendeletben
rogzitettek figyelembe vetelével az Intézmény 4altal készitett, helyi
sajatossagoknak megfelel$ szabalyzatokat jovahagyia.

Intézményt érinté feladatok, felelésségek:

» Az allamhéztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben
rogzitettek  figyelembe vételével az Intézmény helyi sajatossagoknak

megfeleld szabalyzatait elkésziti, jovahagyasra a Megyei Gazdasagi Osztalyra
megkiildi.

6.} Fékdnyvi és analitikus kdnyvelés, pénziigyi nyilvantartasok
Megyei Gazdasédgi Oszidlyt érintd feladatok, feleibsségek:

+ A banki és pénziar tételek kontirozdsat és a fékodnyvi kényvelést a Megyei
Gazdasagi Osztaly végzi. Az utalvanylapon teljes kdriden szamlakijelsli (bank)
és kontirozza (bank, pénzidr) (fokényvi szam, szakfeladat, kéliséghely,
kormanyzati funkcic stb. meghatdrozas szerint) a kényvelési tételeket.
Gondoskadik arrdl, hogy a kdnyvelésben kelléen elkiionlljenek az Intézmeény
gazdasagi eseményel egymastol.

e Elldtja az eszkézok és a forrasok konyvelését az intézmény feladasal alapjan.
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Meghatarozza az Intezmenynek az analitikus nyiivantartasok formajat abbot a
célbdl, hogy fékonyvi konyveléssel Osszeegyeziethetd legyen.

Elszémalja' a negyedeves srigkesikkenést.

Az Intezmeny altal elkészitett analitika alapjan elkésziti a bérksnyvelést.

intézimeényt érints feladaiok, felelésségek:

L)

Az Intézmeny ellatja a készletek, adosok, vevdk analitikus nyilvantartasak
vezelését. A Kkészletek vonatkozasaban havonta, az adésok és vevék
analitikus nyilvantartasabdl pedig negyedévente feladast készit a fokadnyvi
kbnyveles részére a Megyei Gazdasagi Osztaly altal elGirt formaban.

. Havonta egyeziet a fékonyvi konyveléssel, javaslaiot tesz az esefleges

elterések javitasara.

A bankszamlakra érkezd beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiadasokat
kéthetenie egyérielmien (3B363) meghatarozza.

A berlisték alapjan elkesziti a bérknyvelés analitikajat, amit kévetkezd honap
10. napjaig megklld a Megyei Gazdasagi Oszialyra.

A téritési dij nyilvantartas vezetése folyamatosan i6rténik.

Abban az esetben, ha az intézményben szocialis foglalkoztatas térténik, oft a
feladathoz kapcsolodo elszamolés, a beszamolas elkészitese az intézmény
feladata. A  szocidlis foglatkoztatéssal érintett  szamlékon, egyéb
kimutatasokon felitinteti a kapcsolddo szakfeladatot.

12

,m
£



W y

7.} Beszamolé készités, adatszolgaltatasi kotelezettsdy

Megyel Gazdasagi Osztalyt érinid feladatok, felelfsségek:

» Az allamhaziartasrol szolo 2011, evi CXCV. tbrvény 108. § (1) bekezdés b)

pontia, valamint az allamhaziariési t6rvény végrehajtasardl széld 368/2011.
{Xil. 31.) Korm. rendelet 170. §-a alapjan az elemi kéltségvetésrd| és az éves
Kbltségvetési beszamolérdl az allamhéztartas  informéacidés  rendszere
keretében adatszolgaliatast feljesit. A koliségvetési év soran a Kormany
rendeleteben meghatérozott gyakorisaggal idékdzi kélisegvetési jelentést és
idbkozi merlegjelentest keszit. Az id6kdzi mérlegjelentést a targynegyedévet
kbvetd honap 20. napjéig, a negyedik negyedévre vonatkozdan
gyorsjelentéskeént a targynegyedévet kovetd februar 5-gig, az éves jelentést
az éves kiltsegvetesi beszamolé benyljtasanak hataridejével megegyezéen a
Kincstar altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe felidlii.

Egyéb - a Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgaldsay, vagy mas hivatalos
szerv altal kért - adatokat, informacidkat rendelkezésre bocsatia a
kbltségvetésbdl, beszamoldbdl, fEkdnyvbol, egyéb nyilvantartasbal.

Az Intézmény kérésere adatot szolgaltat a beszamoléval kapcsolatban,

Fenti adatszolgaltatasok hataridében t6rténd megkildéséért, illetve a
KOliségvetes, beszamoldk, jelentések fakdnyvwvel vald egyeziségéér,
jogszabalyban eldirt formaban t6rtend elkészitéséért a Megyei Gazdaség
osztaly oszialyvezetdje felel.

Elkésziti a vagyonmérieget.

Havi rendszeresseggel a Megyei Gazdasagi Osztdly tovabbitia az
Intézménnyel leegyeztetett likviditasi tervet.

intézményt érintd feladatok, felelésségek:

@

Az analitikus nyilvantartasbol szérmazd tételeket minden hé 10. napjaig a
Megyei Gazdasagi Oszialy felé feladja egyezietés céljabdl (készlet, idegen
betétkdnyvek allomanyvéltozasa, téritési dijak tllfizeids,- hatralék kimutatds-
név szerinti).

A negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tali
tartozasallomanyanak (Osszegszerli} kimutatdsat elkésziti és megkildi a
Megyei Gazdasagi Osztalynak.
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Biztosita a Megyei Gazdasdgl Oszialy alial megadott hataridére a
beszamolokhoz szlkséges adatokat, amelyekkel a Megyei Gazdasagi Osztaly
nem rendelkezik (pl. 1étszam, feladatmutaték, teljesitménymutato).

A Megyei Gazdasagi Osztdly felé hataridében torténd, pontos
adatszolgaltatasert az Intézmenyvezetd felel.

Az Intézmény latja el a KSH felé tarténd adatszolgaltatasi kitelezetiséget.

Az Intézmeny az éves koltségvetés elfogadasa utan elkésziti a likviditasi
tervet (Aht. 78. § (2), 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 122. § (1) és (3)) és
ezt egyezteti a Megyel Gazdasagi Osztallyal. A likviditasi terv készitése havi
rendszerességgel torténik.

Elkesziti sz eves beszamoléhoz kapesolodd széveges beszamoldt,

8.) A munkaerd- és bérgazdalkodast a Szervezefiranyitdsi Osztallyal
egyiittmiikddve 1atja el a Gazdasagi Osztaly:

Megyei Gazdasagi Osztalyt érintG feladatok, felelGsségek:

2

L]

Ellenjegyzi az intezmeény altal megkildétt és a Szervezetiranyitasi Oszialy
altal ellen6rz6tt munkaligyi dokumentumokat (kinevezés, atsorolas sth.)
valamint a valiozébérekrél készitett kimutatést,

A 6. pontban ragzitettek szerint ellatja a bérkdnyvelést.

A munkadgyi rendszerben szamfejti a nem rendszeres kifizetéseket.

intézményt érini6 feladatok, felelGsségek:

&

&

A Megyei Gazdasagi Oszialyt érint feladatoknal rogzitetteken 10l ellat minden
munkaerd —~ &s bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatot. llyen feladat tébbek
kbzott a munkailgyi dokumentumok elkészitése, a dolgozdk személyi
anyaganak kezelése, havi elszamolasok, feladasok (valtozoberek, munkabél
valé tavollétek) kiildése a Magyar Allamkincstarba.

Az Ures éallashelyek bet8ltéséhez engedélvt kér a Kirendeltség igazgatodjatol.
Az engedély alapjén az allashelyek betéltésérdl gondoskodik.

14
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¢« A munkalgyl rendszerben elkészitett munkaligyl anyagokat (kinevezés,
&tsorolds  stb.) valamint a véltozobérek szamfejiéséhez elkeszitett
kimutatasokat ellenjegyzésre megkildi a Megyel Gazdasagi Osztaly részére.

= A munkalgyi rendszerben feladja a tavollétéket és az ellenjegyezeit
valtozobéreket.

« A munkavallalok részére jogviszony és jOvedelemigazolasokat allit ki,

9.} Vagyongazdéalkodas feladatalt a Kirendeltség Fejlesztési Oszidlya latja el:

& feladatat;

g/ 1) vagyongazdalkodasi és lzemeitetési feladatok
) ellatasa,

2) a fenntartott intézményekhez kapcsolddd
palyazatok eldkészitése,

Fejlesztési Osztaly 3) projekiek tervezése, bonyolitdsa, fenntartasa,
4} a palyazatokkal kapcsolatos adatok, iratok
folyamatos tovabbitasa a kdzponti szerv felé,

5, a projekt megvalositasat igazold
dokumentumok Osszegylijtése és
visszakeresheis taroldsénak biztositasa,

Megyei Gazdasdgi Osztaly a Feflesztési Osztdllyal szorosan egyiittmiikédve
{atja el az alabbi feladatokat:

e Az eszkdzok es forrasok {Gkdnyvi kdnyvelése a Megyel Gazdasagi Osztalynak
a feladata.

e Atargyi eszkdznyilvantartd modulban a negyedéves zérasokat végrehajtja.

e A 6. pontban régzitettek szerint ellatia a befekietett eszkdzék anaiitikajanak
vezetését.

Intézményt érinis feladatok, felelGsségek:

o A leliarozési szabalyzatban rogzitettek szerint hajtia végre az eszkézok és a
forrasok teltarozasat.
15



o A selejtezési szabalyzatban régzitettek szerint haijtja végre a feleslegessé valt
vagyontargyak selejiezését.

e A leltarozds kapcsan elkeszili a leltarozasi Utemtervet, leltardsszesitést,
feltarkiérigkelést, ami alapjan leftaroz.

10.) Palyazati tevékenység

Megyei Gazdasagi Oszfaly a Feflesztési Oszidilyval szorosan egyiitmikédve
latja el az aldbbi feladatfokat;

« A palyazali tamogaliasi szerzédéseket elienjegyzi.

N

= Amennyiben a pélyazali tamogatdsi szerzddés megkivanja, kiteles biztositani
& palyazat megvaldsitasaval kapcsolatos kiadasck elklidnitelt nyilvantartasat
a fokdnyvben.

¢ A szamlak kiegyenlitéséné! koteles kiemelt figyelmet forditani 2 hatéridtben
tortend pénziigyl rendelkezésre amennyiben a fedezet az Intézmény
bankszaml&jan rendeikezésre all,

intézmenyt érints feladatok, felelGsségek:

s A Kirendeliség engedélyével és a Fejlesziési Osztadly kdzremikddésével
ellaia a palyazatok benyljtasaval, megvalbsitdsaval, elszamolasaval
kapcsolatos valamennyi feladatot, tébbek kdzétt a palyazatok kidolgozasat,
benyljtasat, nyilvantartasi és eiszamolasi kitelezetiségeit.

.fw ™ 3

1. Kézbeszerzés, heszerzések

Megyei Gazdasagi Oszialy a Szervezefiranyitasi Osztdllyal szorosan
egyiitimikddve 13lja el az alabhi feladatokat:

o A kdzbheszerzési eliarasok elékésziiése.
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A Megyei Gazdasagi Oszigly hataskdre ala tartozd Intézmény értékhatar alatii
beszerzéseinek, =z koézbeszerzésl i6rvéeny kivéieli kérébe esd egyéb
beszerzesi eljgrasainak koordinalasa.

Ertékhatar felllvizsgalata (kdzbeszerzési értékhatarokat elérs  vagy
meghzaladd igény, BVOP termékkérbe tartozd igény) Kirendeliségi
feladateliatas

Intezmenyt érintl feladatok, feleifsségek:

&

Az intézményi beszerzési igények Osszedllithasa es megklldése a
Szervezetiranyitasi Osztaiyra legkesSbb marcius 10-ig. Az év kdzbhen
felmerlld beszerzési igények megkiidése a Szervezetiranyitasi Osztélyara.

A kdzbeszerzésrdl szoio 2011, évi CVHLL tOrvény 21, § (1) bekezdése szerint
az Intézmény koételes az adataiban bekdvetkezett valtozast a Kdzbeszerzési
Haldsag felé jelzi.

Az Intézményt érintd kbézbeszerzés tekintetében szorosan egylttmiikodik a
Megyei Gazdasagi Osztéllyal és a Szervezetiranyitasi Osztailyal az adott
kézbeszerzesi elidras eldkészitése kapcsan.

Az Intézmény koteles rasban jelezni az év kbzben feimerlld beszerzési
igényeit a Szervezeliranyitasi Osztalynak. A beszerzési igényt nemcsak az U
igény felmerlilésekor kell megkildeni, hanem akkor is, amikor egy mar
megkdidtt szerzédes terhere lehivas 16rtenik {pl. keretmegallapodas)

A Kézponiositott kézbeszerzési rendszerrél, valamint a kézponti beszerzf
szervezet feladat- és hatdskérérdl szold 168/2014. (Vi 18.) Korm. rendelst
halalya ala tartozé kiemelt termékek esetében az Intezmény aital- az érvényes
(Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgetésadg: KEF) KEF-  azonosiiok
hasznalataval- a negyedéves igény bejelentésédnek megiétele a www.
kozbeszerzes.gov.hu honlapon. Az igénybejelentés KEF altali jovahagyasaval
egy iddben, egyedi szerzddések eldkészitése. A Megyei Gazdasagi Osztaly
ellenjegyzésének meglétével az egyedi szerzGdések megkotése a szallitcval.
A hivatkozott kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen a tovabbiakban a
negyedéves igények benyujtasa és a megrendelés lehivasa.

Az Intézmény kételes a kdzponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorerd!
szold 168/2014. (VI 18.) Korm. rendelet 16. § (3) bekezdése alapjan adatait
minden év januar 31-ig felllvizsgalni 2 KEF honlapian.

Az intézmeny kételes a beszerzési sorén a 44/2011. (111.23.) Korm. rendelet és
a 9/2011. (11.23.) BM. rendelet 1. sz. mellékletéhen foglall rendelkezeéseket
fokozottan figyelemmel kisérni, a rendeléseinél és a szerzédeseinél annak
megfelelden eljami.
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12.}

informacidaramias, bizonylatok tovabbitésa

A Megyel Gazdasagi Oszialy és az Intézmény kézétti bizonylatmozgasokat atadas-
atvételi jegyzékben kell rogziteni, amelybdl megallapithatd, hegy a bizonylatokat
mikor és ki adta és vette at.

Megyei Gazdasagi Osztalyt érintd feladatok, felelGsségek:

[

Az B). pontban rogzitett szabalyzatokban koételes jelen feladatmegosziasi
megallapodasban nem rogzitett, nem részletezett igymenetet szabalyozni és
az Intézménnyel ismerteini,

A gazdaségi eseményekhez kapcsolédd bizonylatokat, azok formajat,
tartalmat, Gfjat, atadas-atvételének modjat, tarolasat, leliarozasat, selejiezését
bizonyiati szabalyzatban kételes régziteni.

Kdateles biztositani, hogy az EcoStat programban az Intézmény eikildnitetten
tudja kezelni a nyilvantartasaikat. '

Koteles gondoskodni az adatbizionsagral.

Harmadik személynek (kivéve fenntartdé és mas hivatalos szerv) informacict
nem szolgaltathat az Intézmény pénziigyi, gazdasagi adatairdl.

Kételes biztositani az EcoStat program kiildnbdzd moduljainak hasznalatdhoz
szikséges valamennyi informaciét.

intézményft érintd feladaiok, felelbsségek:

-4

Kizérdlag az intezmeényben hasznalaios, oft térolt és leltérozott bizonylatekrdl
elkészili a sajat szabalyzatait.

18
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13.) Nemzeti Adé és Vamhivatalial, addéhatdsaggal
feladatok

Megyei Gazdasagi Oszialyt érintd feladatok, felelGsségek:

s AFA bevallasok elkészitése, benyljtéasa,
» Rehabilitaciés hozzajarulas bevallasa, atuialasa,
o [Egyeb bevallasok elkészitése, benyujiasa.

Intezményt érintd feladaiok, felelésségek:

kapesolatos

e Hatariddben {6rténd, pontos adatszolgaltatas a bevallasok elkésziiéséhez,

e A kirnyezetvédelmi bevallasok eikésziiése, tovabbitasa.

14.) Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat a Fejlesziési Osztaly az

alabbiak szerint latja el:

Kirendeltséyg Fejlesztési Osztalyat érints feladatok, felelbsségek:

o Az Intézmény részére segitségel nyujt a jelentisebb miszaki meghibasodas

javitasara.

e A biztositonak a karokat bejelenti, kbzremikddik a iebonyolita’sban.

+« Folyamatosan egyeziel az Intézmény miszaki allapotardl, feldjitasckrdl,

beszerzésekrol.

s Segitséget nytjt a fenti feladatok ellatasaban.

e Figyelemmel kiséri az Intézmény szerzfdés Aallormanyat, azokat

koltséghatekonysag szempontjabol folyamatosan monitorozza,

e A 100,000 foriniot meghaladé beruhazasok, feldjitasok {igyiniézését

koordinalja.

e A Rendelés modulban feladott miszaki és Uzemeltetési szakmai téieleket

engedélyezi.

« Koordinalja az intézmény élelmezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasat.

e Az Intezmeény gepjarmiveinek Gtvonaltervét engedélyezi.
i9



Intézményt érinté feladaiok, feleldsségek:

A Kirendeltség Fejlesziési Oszidlyat tajekoztatis a felmerlld miszaki es
Uzemelietési problémakrdl, javaslatot tesz azok megoldasara és az azonnali
sziikséges intézkedéseket megleszi.

Tajekoztatia az ingatlanckkal kapecsclatos, az ellatast, biztonsagos
{zemelietést  veszélyezietd  allagromidst, vagy egyéb  jogszabalyi
kitelezeltségekbdl, hatOsagifszakhaldsagi elbirasokbdl, végzésekbdl eredd
fel(jitasi, beruhazasi igényeket.

Az Intézmény informatikai rendszerét karbantartja a Kirendeliség Fejlesziési
Qszigly engedelyével fejleszti. :
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IV.) 2ar6 rendetkezések

Jelen megéllapodasban nem szabalyozoll kérdések tekintetében felek a hatalyos
jogszabalyok vonatkozd rendelkezéseit tekintik iranyadonak.

Jelen megallapodas 22 szamozott oldalbdl all, és &f, egymassal szd szerint
megegyezd eredeti példanyban keszilt.

Felek a megallapodasban foglaitakal atolvasas és kdzOs érielmezés utdn, mint
akaratukkal mindenben megegyezdt jovahagyodlag irtak als.

Felek, vagy jogelbdjeik koztt kotteteit gazdasdgi egylttmikédésre és
munkamegosztasra iranyuld megallapodasok jelen megéllapodas alairdsat kdvetden
érvényiket vesziik.

Jelen megallapodasban foglalizkat felek magukra nézve kbtelezdnek ismerik el.

Felek jogvita esetén kikdtik a Debreceni Jaras birdsag illetékességét.

Budapest, 2015, szeptember 17.
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Jogszabalyi hattér:

Kotelezettségvallalas, pénzligyi ellenjegyzes

e 2011, évi CXCV. tbrvény az allamhaziartasrdl 36. §

o 368/2011. (Xl 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo 6rvény
végrehajtasarol 45.8-52.§ az Aht 38.§-ahoz

¢ 2011, evi CXCV. tbrvény az allamhaztartasrol 37. §

e 368/2011. (Xlil. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz61d torvény
végrehajtasarol 53.8-56.§ az Aht 37.§-ahoz

Kételezettségvéllalast minden esetben célszerliséget megalapozo eljarasban keil
tefolytatni

« 368/2011. {Xil. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaziartasrol szélo tdrvény
végrehajtasardl 45.§
o 2011, &vi CVIIL. Torvény a kizbeszerzésekrdl

BVOP eliatasi kdtelezetiség
e 44/2011. (lil. 23.) Korm. rendelet

A teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas

o 2011, évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol 38. §
s 368/2011. (Xil. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torveny
végrehaijtasarsl 57.8-60.§ az Aht 38.§-éhoz

Szamla kotelezd adattartalma

o 2007. &vi CXXVIL Brvény AFA tv. 169.8

Kontirozas/kényvelés/beszamolasi kitelezetiség

¢ 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

s 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet az allamhaztartas szamvitelerdl

s 368/2011. {(X11.31.) az allamhaztartas mikodési rendjérdl széld Korm.,
Rendelet

= 370/2011.{XIL31.) Kor. Rendelet a kiltségvetési szervek belsd
kontrolirendszererdt és belsd ellenérzésérdl szolo

o 284/2014, (XI. 20.) Korm. Rendelele az allamhéaztartas szamvitelérdl szold
4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet modositasardl

«  249/2000. (X1l. 24.) Korm. Rendelet az allamhaztartés szervezetlei
beszamolasi és kényvvezetési kitelezettségenek sajatossagairdl

22
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& DORUMENTUNMOT DIGTALIS
ALAIRASSAL LATTAEL

Okirat szdama: [1/11292-6/2020/PKF o L
MAK K-TORZS DHSZ Bélyen

Alapito okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaziartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Hajdii-Bihar Megyei
Gyermekotthoni Kdzpont alapito okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Hajda-Bihar Megyei Gyermekotthoni Kézpont
1.1.2. réviditett neve: HBMGYK

1.2. AXkdltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4138 Komadi, Lehel utca 12,
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

1 | gyermekotthon 4138 Komadi, Koztarsasag htja 31.
2 | Lakésotthon {Blizavirag) 4138 Komadi, Zrinyi utca 33.
3 | Lakésotthon (Borostyan) 4138 Komaddi, Nagysandor Jézsef utca 30.
4 | Lakdsotthoh (1L szdmi) 4138 Komdadi, Lehel utca 8.
5 | Lakdsotthon (I. szdmu) 4138 Komadi, Lehel utca 10.
6 | Specialis lakasotthonok (Vackor, 4100 Berettyodujfalu, Honvéd utca 9.
Galagonya, Bogéncs) és
Lakéasotthonok (Pinokkid,
Bendegiz)

7 | Lakisotthon (Micimacké) 4142 Zsaka, Arany Janos utca 2.

8 | Lakasotthon (Gydngyvirag) 4141 Furta, Szent Laszld it 1/A.

Lakésotthon (Napsugar) 4200 Hajdliszoboszlo, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/B.

10 | Lakasotthon (Hazavarlak) 4200 Hajduszoboszl6, Bajesy-Zsilinszky utca 2-4/C.

11 | Lakasotthon [Nefelejcs) 4200 Hajduszoboszlo, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/D.

12 | Lakasotthon (Mosoly) 4200 Hajduszoboszld, Bajcsy-Zsilinszky utca 2-4/E.

13 | Lakasotthon (Kuckd) 4200 Hajdiszoboszlo, Barték Béla utca 21.

14 | Lakdsotthon (Szerencse) 4200 Hajddszoboszld, Ek utca 40.

15 | Lakasotthon (Fecskefészek)

4200 Hajdiszoboszld, Hajdl utca 29/A.

16

Lakésotthon {Hétszinvirag)

4200 Hajdiszoboszlé, Nadudvari (it 49.

17

Lakésotthon (Szivarvany)

4200 Hajdtiszoboszl6, Széchenyi utca 16.

18

Lakasotthonok [Tfizvirdg;
Vadrézsa)

4220 Hajduibdszérmény, Radndti Miklés utca 5.

19

Lakésotthon (Pumukli)

4220 Hajdiboszérmény, Radnoti Miklds utca 5/A.




| 20 | Lakésotthon (Fuftrinka) I 4220 Hajddboszérmény, Radndti Miklos utca 5/B. *|

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.02.01.
2.2. AXkoltségvetési szerv jogeldd kéltségvetési szervének
ImMegnevezeése székhelye
1 | Arany Janos Gyermekotthon 4100 Berettyddjfalu, Honvéd utca 9.
2 | Pebreceni Reménysugar Gyermekotthon 4027 Debrecen, Ibolya utca 22.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A kéltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Emberi Er6forriasok Minisztériuma
3.1.2. székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.2.  Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag
3.2.2. székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
3.3. A koltségvetési szerv tekintetében kizépiranyité szervre dtruhdzott irdnyitisi hataskorsk
esetén
3.3.1. akdzépiranyito szerv megnevezése, székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
3.3.2. atruhazottiranyitasi hatdskorok:
Az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 9.§ ¢}, g),
i}, &s j} pontjaiban meghatirozott iranyité jogkdrdk.
3.3.3. a kozépiranyité szervet kijel6ld térvény, kormanyrendelet megjelolése: A Szocialis
és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrél szolé 316/2012, (X1.13.) Korm. rendelet.
3.4. A Kkoltségvetési szerv tekintetében nem Kkdzépirdnyitdé szervre Atruhdzott irdnyitasi
hataskorok esetén
az iranyitasi s el
hatéskér az lfanyltam . .
. i s s s hataskor az atruhazott
atruhazasarol akorlojanak igycsoportok irAnyitasi
rendelkezd térvény, &Y 121 gycsop ’y -
] megnevezése, hataskdrok
kormanyrendelet .
1, székhelye
megjeldlése
a gyermekek Szocialis és a Gyvt.-ben Az Aht. 9.§¢) ésf)
védelmérdl és a Gyermekvédelmi meghatarozott pontja :
1 | gyamigyi Féigazgatdsag, 1132 | ligycsoportok
igazgatasrol szold Budapest, Visegradi
1997. évi XXX utca 49.
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térvény (a
tovébbiakban: Gyvt.)

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kéltségvetési szerv kozfeladata:
A Gyvt. 15. § (3) bekezdés a} - b} pontjai szerinti személyes gondoskoddast nyijto
gyermekvédelmi szakelldtds keretében otthont nyujté ellatds, utdgondozdi elldtas,
valamint a Gyvt. 92. §-aban eldirt utégondozas biztositasa,
4.2. Akoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szdma | szakagazat megnevezése
1 | 879040 Gyermekotthonban elhelyezettek elldtdsa
4.3. A kéltsépvetési szerv alaptevékenysége:
4.3.1. a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a gyamhatdsag altal
nevelésbe vett kiskortiak jogszabélyban el&irtak szerinti otthont nyijté ellatasa
4.3.2. kildnleges ellatis biztositasa a tartosan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara
4.3.3. specidlis ellatds biztositdsa a silyos pszichés, vagy stlyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznalg, illetve a kett6s sziikségletii gyermekek
szamaéara
43.4. ideiglenes gondozds biztositisa azon gyermekek szamara, akik lakdhelylikrdl
fnkényesen tavoztak el, igy ellitas és felligyelet nélkill maradtak
4.3.5. a gyermekvédelmi szakellitdsban nagykortva valt fiatal feln6ttek szdmadra a
gyvdmhatosag altal elrendelt utdégendozdi ellatas biztositisa, szitkség esetén az
intézményben utdgondozoi ellatasban részesild fiatal felndtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utOgondozdéi elldtasban részesild fiatal felnétt
gyermekének dtmeneti gondozasa, kiilsd féréhelyek miikddtetése
4.3.6. a gydmhatdsag ltal elrendelt utdgondozds biztositasa
4.4,  Akbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:
kormdanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése
104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos ellatasck
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
4.5. Akoltségvetesi szerv illetékessége, mlikddési teriilete: HajdG-Bihar megye
5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkédése
5.1.  ARkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jét a Szociilis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold

316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjdn a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatéja kozépiranyitéi hataskdérben eljarva a

kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL tdrvényben foglaltak szerint

elékészitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra bizza meg, kinevezi,

felmenti, megbizdsit visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
3




Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatédja gyakorolja.

5.2. A Kkoéltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabdly
1 kadzalkalmazotti jogviszony a"kijzlalkalmazot’cak jogallasarol szole 1992, évi XXXIIL
térvény
2 | munkaviszony a munka térvénvkonyvérsl sz616 2012. évi L torvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykényvrdl szold 2013, évi V. torvény
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Allamkincstar

ZARADEK
Az éllamhéztaﬂésréirszélé térvény végrehajtasardl szolo 368/2011, (XI0. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapitd okiratnak a HAJDU-BIHAR MEGYEI GYERMEKOTTHONI

KOZPONT 2020. december 09. napjén kelt, 2021. januir 01. napjatol alkalmazandé I1/11292-5/2020/PKF
okiratszamn modositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalménak,

Kelt: Budapest, 2020. december 11.
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