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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Altalanos rendelkezések

A Budapest Févaros Onkormdnyzat Balatonbogldri Gyermekotthondnak Szervezeti és
Mikddési Szabdlyzata az difamhdztartds miikddési rendjérél s2610 tébbszér médositott
217/1998. (X11.30.} Korm. rendelet, valamint o vonatkozd egyéb jogszabdlyok alapjdn
keésziilt.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait,
jogkoret, hataskorét, az intézmény miitkédési szabalyait.

Az intézmény térvényes mikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévé
alapdokumentumck hatdrozzak meg: Alapito Okirat, Szakmai Program, Kézalkalmazotti
Szabdlyzat, az SZMSZ, valamint az azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ, a Févarosi Kbzgyllés altal jovahagyott Alapitd Okirat, mikodési engedély és
a hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt, és tartalmazza az Intézmény mikddtetésének

legfGbb szabalyait.

Az intézmény szakmai miikddeési rendiét meghatdrozd jogszabadlyok:

1

1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrdl,

1952. évi IV. torvény a hazassagrol, a csaladrél és a gyamsagrol,
- 1998, évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol,

- 2011. évi CXCV. toérvény az dllamhdéztartasrdl,

- 1993, évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CCXL. torvény a csaladok védelmérdt,

- 1992.évi XXM térvény a Munka tdrvénykonyvérdl,

- 1992, évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

- 2011, évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

- 1993, évi XCHil. térvény a munkavédelemrél,

- 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrdl,



valamint mindazon térvényeken, rendeleteken és egyéb jogszabdlyokon, amelyek az
onkormanyzatisdggal, a koltségvetéssel, a szamvitellel, az dllamhaztartdssal, az intéz-
ményi miikGdtetés barmely vonatkozasaval vannak Gsszefliggésbe.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetSire, az intézmény dolgozdira, az
intézményben miikodé kozdsségekre, az intézmény szolgéltatdsait igénybevevékre.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve: Budapest Févaros Onkormanyzatdnak Gyermekotthona

Az intézmény székhelye: 8630 Balatonboglar, Kikdtd sétany 5.

Telefon: 85-554-120

Telefax: 85-554-119

Gazdasagi iroda: 85-550-373

E-mail cim: gyobb®@gvai-bboglar.sulinet.hu
Web oldal: www.boglarigyermekotthon.hu
Alapitvany: Bogldri Gyermekotthon Alapitvanya

Az intézmény telephelyei:

8621 Zamardi, Knézich K. u. 1.

8621 Zamardi, Jozsef A. u. 20. — strand

8621 Zamardi, Sigfoki u. 8. - lakdsotthon

8174 Balatonkenese, Parti sétdny 23.

8630 Balatonboglar, Kérhaz u. 13/h. - lakdsotthon

® & & ¢ »

Az intézmény alapitoja:

Budapest Févaros Onkormanyzata
Budapest V. ker., Varoshaz u. 9-11.

A rendetkezésre allé dokumentumok alapjan 1972. évben, Budapest Févaros Tandcsa
VB. altal létesitett Févéarosi NevelGotthon és Altaldnos iskola, jelenleg Budapest
Févaros Onkormdanyzatanak Gyermekotthona (8630 Balatonbogldr, Kikotd sétany 5.)
az 1230/C/1992. (IX.24.) F8v. Kgy. hatdrozattal megdllapitott és kiadott, tobbszor
modositott alapitd okiratot a 2008. évi CV. tdrvény 4.§ {1)-(2} bekezdése el8irdsainak
megfelelen az 513/2009. (1V.30.), az 1066/2009. (VI.25.), az 1476/2009. (X.12.}, az



1194/2010. (V1.3.), a 2518/2011. {VHL31.) F8v. Kgy. hatdrozatidval mddositotta, és
egységes szerkezetbe foglalta.

A jelenleg hatdlyos alapito okirat széma: 2518/2011. (VHL31.) FSv. Kgy.h.
Alapito okirat kelte: 2011.10.14.
Az intézmény alapitdsa, létrehozdsdanak éve: 1972.

Az intézmény fenntartdja és iranyité szerve

Budapest Févaros Kdzgylilése
Budapest V. ker., Varoshaz u. 9-11.

Az intézmény miikédési kbre !

O T

Budapest Févéaros

Az intézmény kézfeladata, besoroldsa

&nalld jogi személy

kozfeladata: gyermek-és ifjisagvédelem

gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékenységet ellato kdltségvetési
szerv

+

a gazdalkodasi jogkdre alapjan onalldéan mikédd és gazdalkodo kodltségvetési
szerv

Gazdalkoddsi tevékenységét Budapest Févaros Onkormanyzatanak H. Rakéczi
Ferenc Gyermekotthona (Fonydd-Alsobélatelep, Bathory u. 14)) -

megallapodas alapjdn — latja el.

igazgatasi szempontbdl (257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet): 6néllé intézmeny

Az intézmény tevékenységei

a) Eliatandé alaptevékenysége:

TEAOR széma: Megnevezése:
8790 Egyéb bentlakdsos ellatas



Szakmai szempontbdl meghatdrozé allamhaztartasi szakagazat szdma,
megnevezese:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek
ellatasa
Otthont nyujto ellatas keretében:

- ideiglenes hatdllyal elhelyezett, illetve dtmeneti vagy tartos nevelésbe vett kiskordak
gyermekotthoni ellatasa, gyamsaguk biztositasa;

- az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve dtmeneti vagy tartés nevelésbe vett
kiskortak kiilénleges ellatdsa;

- szakért8i bizottsdg véleménye alapjan silyos, disszocidlis tiineteket mutatd,
ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve atmeneti vagy tartds nevelésbe vett gyermekek
szamadra integraltan térténd specialis ellatasa biztositasa;

- az intézményben nagykoriva valt fiatal felnéttek utdgondozdsa;

- févarosi iletékesség(i fiatal felndttek szerz6desben foglaltak szerinti utégondozdi
ellatas.

552001-1 Udiilgi szallashely szolgaltatas
562916-1 Udiil6i, tabori étkeztetés

b.) Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az intézmény alaptevékenységei ellatdsahoz biztositott ingatlanok felsoroldsa

- Balatonbogldr 1737 hrsz. alatt nyilvantartott 5458 m2 alapteriiletl, valésagban
Balatonboglar, Kikétd sétdny 5. sz. alatt 1évs, Févérosi Onkormdanyzat tulajdondt
képezd korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalata.

- Zamardi 1679 hrsz. alatt nyilvantartott 2087 m2 alapteriiletd, valdsagban Zamardi,
Knézich K. u. 1. sz. alatt lév6, Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képezé korlatozottan
forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalata.

- Zamardi 1521 hrsz. alatt nyilvantartott 2651 m2 alapteriiletd, valdsagban Zamardi,
Jozsef A. u. 20, sz. alatt 1évé, Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képezé korlatozottan
forgalomképes felépitményes ingatian hasznalata.



- Zamardi 2320 hrsz. alatt nyilvantartott 690 m2 alapteriletdi, valdosagban Zamardi,
Si6foki at 8. szam alatt 1évs, Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képezd korldtozottan
forgalomképes ingatlan hasznalata.

- Balatonkenese 3689 hrsz. alatt nyilvantartott 925 m2 alapteriiletli, valosagban
Balatonkenese, Parti sétany 23. sz. alatt 1év6, Févéarosi Onkormanyzat tulajdonat
képezd kortatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalata.

- Balatonboglar 235 hrsz. alatt nyilvantartott 488 m2 alapteriilet(i, valésdgban
Balatonboglér, Kérhaz u. 13/b. sz. alatt 1évd, Févarosi Onkormanyzat tulajdondt képezé
korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalata,

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény igazgatdjat Budapest Févaros Kizgylilése palyazat dtjan hatdrozott
id6re bizza meg magasabb vezetdi feladatok ellatasaval.

Az intézmeény képviseletére jogosultak
Az intézmény igazgatdja, valamint az altala megbizott intézményi dolgozok.
Az intézményben foglalkoztatottak

A Kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992, évi XXXIN. torvény hatédlya ala
tartoznak.

Az intézmény kbzvetlen jogelddje

Budapest Févaros Onkormaényzatanak Gyermekotthona és Altalanos Iskoldja
8630 Balatonboglér, Kikdtd sétany 5.

Az intézmény nyilvdntartdsi azonositoi

PIR szam: 493408
KSH szam: 15493400 8790-14
Adodszam: 15493400-2-14



1.3. Feladatmutatok megnevezése, kdre és mértéke

879040 Gyermekotthoni ellatas

Feladatmutaté: férghelyek szama (f3)

- Gyermekotthon (Balatonboglar, Kikotd sétany 5): 40 6
- Lakasotthon (Balatonboglar, Kérhaz u. 13/B): 106
- Lakasotthon (Zamardi, Siéfoki u. 8.): 12 8

552001-1 Udiilsi szallashely szolgdltatds

Feladatmutaté: féréhelyek szama:

- Zamardi Knézich K. u. 1.: 150 f6
- Balatonkenese, Parti sétdny 23.; 1116

. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAPELVEL,
CELIA, FELADATA

II.1. Az Intézmény mitkédésének alapelvei

Az Intézmeény miikodése soran kbteles az alabbi alapelvek betartésara:
a.}) A nyitottsag elve

Az intézmény nyitott intézmény, igénybevétele a Csalddjogi térvényben, a Szocidlis
térvényben, a Gyermekvédelmi tdrvényben, a Budapest Févaros Onkormanyzat
Kézgylilése rendeletében és a hazirendben foglaltakon kivill tovabbi feltételekhez nem
kothetd.

b.) Az onkéntesség elve

Az intézmény a kiskortakkal és a torvényes képviselGikkel az Gnkéntesség alapjan
alakit ki egylittmiikddést. Lehetfség szerint biztositani kell, hogy sem a kiskord, sem
fiatal felnétt akarata ellenére az intézménybe ne nyerjen elhelyezést. Az intézmény
mikdédése nem hatdsagi, hanem szolgaltaté jellegd.

Az intézmény munkatarsai mindenkor a kiskort érdekeit képviselve kotelesek
tevékenykedni. Iideiglenes hatdlyd elhelyezés eseteén biztositaniuk kell, hogy a
korldtozottan cselekvéiképes vagy cselekvSképtelen kiskoriak érdekeinek védelme
mellett sziileiknek, gyamjuknak feltigyeleti jogkdre sérelmet lehetéleg ne szenvedjen.



c.) A személyiségi jogok védelme

Valamennyi az intézményben feladatot ellatd személynek a tevékenysége soran
tudomasara jutott, a kiskoruak személyiségi jogait érint§ adatok és tények kezelésére,
tovabbitasdra és nyilvanossagra hozataldra a személyes adatok védelmérdl szélo
térvényben, tovabba a 235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendeletben foglaltakat minden
kérilmények kdzétt biztositani kell.

d.) Az egyenlbség elve

Az intézményben felvételét kérd, vagy oda felvételt nyert minden kiskori nemre,
szarmazasra, felekezeti hovatartozdsra, illetve vilagnézetre tekintet nélkil egyenld
elbiralasban kell, hogy részesiiljon.

e.) A gyermekvédelmi munka etikai minimumdnuak elve

Valamennyi az intézményben feladatot ellato személynek a munkavégzése soran a
Gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrdl sz616 1997, évi XXXI. térvényben és
végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabdlyzataiban rogzitetteket,
tovabba a szocidlis munkasok nagy Etikat kddexében leirtakat maradéktalanul be kell
tartania.

Az intézmény jelenlegi, illetve voit ndvendékeivel és az 6 hozzatartozoikkal polgari jogi
jogviszonyt semmilyen formdban nem létesithet. Igy példaul télikk pénzt, vagy
értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi, csereszerz6dést sem ingd, sem ingatlan
vagyonra nem kothet, tartdsi, életjaradéki, droklési szerz8dés alanya nem lehet.

[1.2. Az intézmény tevékenységének célja

Az intézmény a Budapest F&varos Onkormanyzata térvényben meghatérozott
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai megvaldsitasa keretében szakellatdsként
ideiglenesen elhelyezett, atmeneti vagy tartés nevelésbe vett kiskordak teljes kord
ellatasat, igy gondozasat, nevelését, torvényes képviseletét, vagyonkezelését latja el az
egyéni gondozdsi tervben meghatarozottak szerint, a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 57. §-ban
meghatarozott celok elérése érdekében.

Ugyancsak ellatja az intézmény azon fiatalok utégondozasat, akiknek intézményi
jogviszonya nagykortisagukkal megsziint, tovdbba nagykorivd valt fiatalok részére
kiilon megallapodasban rogzitett feltételekkel gyamhivatali hatdrozat alapjan
utogondozoi ellstast nyujt.



1L.3. Az intézmény feladata

Az intézmény tevékenysége sordn a fdvarosi tnkormanyzat éltal kdtelezéen elldtandd
gyermek- és  ifjusdgvédelmi  szakelidtds  keretében  alaptevékenységként
gyermekotthoni efldtas 879040 szakfeladat szami és megnevezésii tevékenységet lat
el a Gyvt. szerint székhelyén és telephelyein egyarant.

Otthont nyujté ellatds keretében:
az ideiglenes hatédllyal elhelyezett, illetve atmeneti vagy tartds nevelésbe vett
kiskoruak gyermekotthoni ellatasa, gyamsaguk biztositasa;

az ideiglenes hatdllyal elhelyezett, illetve dtmeneti vagy tartés neveléshe vett
kiskoraak kiilénleges elldtasa;

szakértdi bizotisag véleménye alapjan silyos, disszocidlis tiineteket mutatd, ideiglenes
hatallyal ethelyezett, illetve atmeneti vagy tartds neveléshe vett gyermekek szdmara
integraltan térténd specidlis eltatas biztositasa;

févarosi illetékességl fiatal felndttek szerzddésben foglaltak szerinti utégondozdi
ellatasa; az intézményben nagykoriva valt fiatal felnéttek utégondozasa.

Udil8i szallashely szolgaltatas, valamint {idiii&i, tabori étkeztetés 552001-1 és 562916-
1 szamu és megnevezésli tevékenységet 1at el Zamardi és Balatonkenese
telephelyeken.

Az intézmény a Févarosi Onkormanyzat Oktatasi, Gyermek-és Ifjisdgvédelmi FGosztaly
iranyitdasa ald tartozd intézmeényeiben tanuld, illetve gondozott gyermekei, illetve
fiataljai részére Udiil6i szalldshely szolgaltatast nydjt elsdsorban a nyari szinet
id6tartama alatt.

Az ldiltetés Zamardi telephelyen taldlhaté gyermekiidiliében (150 f6) és
Balatonkenese telephelyen talalhato csaladi hazba (11 f6) részére biztositott.

A széllashely szolgdltatds és étkeztetés téritési dijat az intézmény dnkoéltségszamitds
alapjén hatdrozza meg.

Az (dlldi szdllashelyek igénybevétele az intézmény 3altal Osszeadllitott Gdiiltetési

turnusbeosztds szerint a jelentkezések sorrendjében lehetséges. Az intézmény az
tdiilécsoportok részére egészségligyi szoigaltatast biztosit.

10



. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

ll.1. Az intézmény szervezeti felépitése és strukturadja

Az intézmény szervezeti felépitését ala-és fdlérendeltség, illet6leg munkamegosztdsat az alabbi

folyamatabra mutatja:

Gyermek- | I
Neveld ——  védelmi L—— ?;Erm;:", {
asszisztens \ 8Y
1. szdma szakmai : _‘
egység Pszichologus |
| Gyermekotthon PR STy
| -gazgathelvettes Fejlesté |
Szakmai pedagogus |
igazgatdsi [ eeesESsSS—
Yt Csalad- és i
utégondozo
o sl \ \ Novendekigyi
i .- lgads
rrtrimiiciarims? | Lakdsotthon s
Balatonboglar ‘ Gyermek- | Y
. b Nevelo —  védelmi Gyvf»rmelf‘
felugyeld
| 2szdmi . (lakasotthon asszisztens | gy
" ; vezeté) Ve R R 1
|~ szakmai egyseég - S—
i Lakdsotthon | Gyermek- F—y
\ Zamardi ——  Nevelé ——  védelm — f:li]gyelé
Belss ellendr {lakasotthon vezetd) asszisztens | e e
Gyermek- Ko:zalkalmazott
onkormanyzat i tanacs

Erdek-

keépviseleti
forum
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1L, 2. Az intézményben m{ikodo szervezeti egységek

I. szami szakmai egység: Gyermekotthon
. szami szakmai egység: Lakasotthonaok {Balatonboglar, Zamardi)

A szakmai egységek szakmai szolgdltatasokkal t6rténé segitése a szakmai igazgatasi
egység feladata.

1.3, Intézményi létszamadatok

Engedélyezett szakellatoi allomanyi 1étszam 2012. szeptember 1-jéig: 41 14,
2012. szeptemberétdl: 40 f6.

ebbdl:
o gyermekotthonban foglalkoztatott: 20 {6
o lakasotthon Balatonboglar: 6fé
o lakdsotthon Zamardi: 6fo
o szakmai igazgatasi egység 9 {5, 2012. szeptembertél 8 16

Az intézmény jogi személyiségl szervezeti egységgel nem rendelkezik.

Az intézmény szakelldtoi:
- igazgato
- igazgatohelyettes
- novendékiigyi el6ado vagy gyermekvédelmi {igyintézd
~ pszicholégus
- csalad-és utégondozd
- fejlesztépedagogus vagy gyogypedagogus
- lakasotthon vezetd
- csoportvezetd neveld
- neveld
- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfelligyels

Az intézmény munkatarsai fGallasban vagy részmunkaidds jogviszony keretében latjak
el faladatukat. Az intézmény munkatarsai a kézalkalmazottak jogallasarodl szélé 1992,
évi XXXIil. térvény hatalya ala tartoznak.

A Kjt. értelmében az intézmény igazgatéja, mint munkaitaté a kdzalkalmazott kérésére
legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a korabbi mingsitését
kévetd harom évet kovetSen, illetve kozalkalmazotti jogviszonydanak megsziinése
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esetén. A mindsités a munkakor betohtésével kapcsolatos tényeken és
ténymegallapitdsokon alapuid értékelés.

Az igazgatd megbizasi szerzddéssel belsd ellendr, gyermekpszichidter, gyermekorvos,
foglalkozas-egészségligyi orvos ilietve jogasz szakember/szakértd kdzremiikodését is
biztosithatja.

Az igazgatd tarsadaimi aktivaként laikus segit6k bevondsara is jogosult, akiknek
munkajat az altala megbizott személy felligyeli.

Mi. 4. Az intézmény bels szervezeti egységeinek f6hb feladatai/ az intézmény veze-
tése

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozaséanal el-
sédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, a kovetelményeknek megfele-
I§en zbkkenémentesen ldthassa el.

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozéi kdzétti munkamegosztasardl az intézmény vezetdje gon-
doskodik. A feladatok és hatdskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok
és az alapito, fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és
dolgozdira kételez8en eldirt feladatokkal, hataskérokkel.

Az intézmény felelds vezetbje az igazgatd, aki munkajat a hatalyos torvények és egyéb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal el&irtak sze-
rint végzi. Az igazgaté munkajat az igazgatohelyettes, a gazdasdgi, pénzigyi feladatok |
ellatdsara kijeldlt intézmeény gazdasagi vezetbje, a lakdsotthon-vezetdk segitik. Az igaz-
gatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirdsuk, valamint az intézményve-
zetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az igazgatohelyettes hatdrozott iddre sz6l6 megbizdsat, vagy annak visszavondsat a
neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgatd adja, illetve vonja visz-
sza, lgazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett a
15/1998. (IV.30.) NM rendeletben foglalt szakképzettségi kévetelménnyel rendelkezd
szakembere kaphat.

A lakdsotthonok vezetlinek vezetSi megbizdsa hatdrozott idére, mig a vezetés
kdvetkezd szintjét atkoto csoportvezetd nevelSk megbizdsa hatdrozott idére, legfeljebb
egy év id8tartamra torténhet. A nevelGtestileti értekezlet évente jogosult ezen
vezetdk személyére javaslatot tenni. E javasiat a munkaltatéra nézve kotelezd erdvel
nem bir,

Az igazgatOhelyettes és a lakasotthon-vezetsSk felelGs elGkészitdi és javaslattevsi a ve-
zetdi dontéseknek és illetékességi koritkben felelGsek azok megvaldsitasaért. Ennek
megfeleléen szervezik az irdnyitasuk ald tartozd teriileten folyé munkat, feladataik
ellatasa soran kélcséndsen egylittm(ikédnek.
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Valamennyi dolgozotdl elvédrt, hogy széleskor(i tajékozottsaggal és nagyfokd 6nallésag-
gal végezze munkajat; elvart tovabba, hogy a munkavégzése soran felelésséget érezzen
a sajat munkadja elvégzésén kiviil mindazon feladatok végrehajtdsinak elésegitéséért,
amellyel az intézmény egészének eredményességét, jé hirnevét szolgaljak.

Az igazgato feladat- és hataskore

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetGje. Elldtia az intézmény szakelldtdsban dolgozé
munkatdrsai vonatkozasdban a munkdltatoi jogkdrbket. Az igazgatét a Févdrosi
Kozgylilés pdlydzat dtjan, hatdrozott idGtartamra nevezi ki a magasabb vezetdi
feladatok elldtdsdra. A munkdltatéi  jogkdroket a Kbzgyilés gyakorolja.
Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsége van. Az igazgaté munkdjdt oz igazgatod-
helyettes, a lakdsotthon-vezetSk, a GSZ vezetdje segitik.

Feladata:

- vezeti az intézmeényt, felels az intézmény miikddéséért és gazdalkodasa-

ért,
- biztositja az intézmény mikdédéséhez szlikséges személyi és targyi feltéte-
leket,

- képviseli az intézményt,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikédésének valamennyi teriletét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére,

- felel6s az intézmény vagyondnak rendeltetésszer(i igénybevételéért, az
alapité okiratban elbirt tevékenységek elldtdsdért, az intézmény
gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszdmolasi és informacio
szolgaltatasi kitelezettség teljesitéséeért,

- meghatdrozza a szakmai programok alapelveit, realizaldsdnak mddjat és
formajat,

- ellatja az intézmény mikddését érinté jogszabalyokban, énkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a verzetd részére eldirt feladatokat,

- megszervezi az intézmény belsd ellenfrzését,

- felelds a FEUVE rendszer miikddtetéséért,

- elkésziti {elkészitteti) az intézmény SZMSZ-ét, kbtelez8en elbirt szabilyza-
tait, tovabba az intézmény miikddtetését segité egyéb szabalyzatokat, ren-
delkezéseket,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti, févarosi és orszégos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel, hatdésagokkal,

- tamogatja az intézmény munkajat segitd testitletek, szervezetek, kdzdssé-
gek tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevé-
kenységét, munkajat,
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- - dont, illetve intézkedik a jogszabdly altal feladat- és hataskorébe utalt
tigyekben,

- egységessé formdlt elvek és gyakorlat alapjan allittatja 6ssze az intézmény
szakmai programjat, munkatervét,

- folyamatosan gondoskodik a dolgozok szakmai tovébbképzésérdl, a
konzultdcio lehetéségeinek megteremtésérdl,

- biztositja és segiti az intézményben miikéds Gyermek&nkormanyzat mun-
kajahoz sziikséges feltételeket, biztositja a gyermekjogi képvisels jogsza-
balyokban el&irt jogait és munkafeltételeit,

- a jogszabalyok alapjan ellatja az atmeneti vagy tartds nevelésbe vett kisko-
riak gyamsdgaval, vagyonuk kezelésével kapcsolatos feladatokat,

- folyamatosan egyiittm(kddik a fenntartéval, teljesiti beszamolasi kotele-
zettségét.

Hataskdre:

- az igazgatd az intézmény, mint 6ndllé jogi személy képviselfje és egyszemélyes fele-
I16s vezetdje, gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt és felelds a munkaltatéi kdtelezettségek
teljesitéséért, egyes hatdskdreinek a jogszabalyok altal engedélyezett megosztasaért,

- felelés a feladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatidba adott
vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért, az alapitd okiratban el&irt tevékenységek
jogszabdlyban meghatdrozott kévetelményeknek megfelel§ elldtdsaért, az intézmény
gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvé-
nyesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgéltatasi kdtelezettség teljesité-
séért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkoddsi lehetdségek és a kotele-
zettségek Osszhangjaéri, az intézményi szamviteli rendért, a belsd ellenérzés megszer-
vezéséért és miikddéséért,

- felelés a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyok létesitéséért és megsziintetésé-
ért
- igazgatdi utasitasok kiadasa, végrehajtasuk ellendrzése, értékelése.

Helyettesitése:

Az igazgatd altalanos helyettese a gyermekotthoni igazgatd-helyettes. Az igazgatd
helyettesitése eseten a gyermekotithoni igazgatd-helyettes a munkaltatdi jogokat és a
tartds kotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben gyakorolhatja,

Gyermekotthoni igazgato-helyettes feladat- és hataskdre
Beosztdsa alapjdn, munkakéri feladatai elvégzésével Osszefiiggésben jogkdrében az

igazgatdr helyettesitve, vagy az igazgatd megbizdsa alapjan felelGsen képviseli az
intézményt, illetve az intézmény igazgatdjdt. Az igazgato tavollétében, illetve egyéb
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akadalyoztatdsa esetén a munkaltatdi jogokat és a tartds kételezettségvallalast csak
rendkiviili esetben gyakorolja.

Feladata:

Kézvetlendil feliigyeli, iranyitja, ellenérzi az intézményben miikédé
csoportokban dolgozok, a pszicholdgus, fejleszté pedagdgus, csaldd és
utégondozd, gyermekvédelmi {igyintézd munkaktrben foglalkoztatott
szakelldték munkajat.

Segiti az igazgatot az ellendrzési feladatai ellatasaban. Vezetdi jogkérben
kezdeményez, javaslatot tesz, elsé fokon eljar.

Ellatja a szakmai munkakérben foglalkoztatott dolgozok tovabbképzésével
kapcsolatos szervezési feladatokat.

A szakmai munkdhoz kapcsolddd rendezvények szervezésében,
megvalositasaban folyamatosan részt vesz.

Ellendrzi a csaladi potlék felhasznaldasanak rendjét, a vésarlasokat és
elszamolasokat.

Kiemelten ellendrzi a gyermekek és a kapcsolattartasra jogosult személyek
kapcsolattartasat és az ehhez kapcsolddé nyilvantartast.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi a dolgozdk egymas kozotti
egylttmikaédését, munkamegosztasat, szervezettségét, munkafegyelmét
az etikai szabalyok érvényesiilését.

Javaslatot tesz a gyermekoithonba helyezendd névendékek befogadasara,
esetleges athelyezésére.

Részt vesz a vezetlség (lésein, az egyéni gondozasi-nevelési team-
megbeszéléseken.

Az otthongylilésen a gyermekek, fiatalok életével kapcsolatban
észrevételeit megfogalmazza.

Kapcsolatot tart a gyamhivatalokkal, gyermekjoléti szolgdlatokkal, a
szakelldtdsi szakmai terlilethez tartozo mas intézményekkel és
szervezetekkel.

Elkésziti a munkaidd beosztdsokat, munkaszervezési feladatokat lat el.
Ellenérzi a naplokban  feltlintetett  helyettesitések, rendkivili
munkavégzések  nyilvantartasat, a nevelék, gyermekfeliigyel6k
tevékenységét és a munkaidejének kihasznaltsagat. Elkésziti az éves
szabadsdgolasi tervet. Feliigyeli és ellenérzi a munkavallalok jelen-és
tavollétének nyilvantartasat, dokumentaciojat.
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- Munkajat az éves munka-, és ellenfrzési terv alapjan végzi, melynek
megvalosuldsarol beszamolot készit,

- Elenérzi és segiti a csoportokban folyé csoportgazdalkodast, a gyermekek
napirendjét, valamint a teljeskorii ellatdssal kapcsolatos alapfeladatok
megvalosulasat.

- Ellendrzi a félévi és évvégéi beszamoldkat, szerzGdéseket, helyettesités és
oradijak kifizetésének jogossagdt. A pénztari kifizetések jogossagat,
szamlak helyességét, készletek szirdprobaszerl ellenérzését, pénztar
ellendrzését. Az intézményi rendszer munkatarsai szamara mentalhigiénés
ellatast biztosit.

Hataskore:

- A gyermekotthon és lakdsotthonok szakmai tevékenységének irdnyitdsa, a jogszabalyi
eldirasok és a fenntartéi elvardasck alapjan, Osszhangban az intézmény altal
megfogalmazott szakmai programmal az elfogadott SZMSZ-el és bels6 szabalyzatokkal,

az igazgatdi utasitdsokkal

- Részvétel az intézmény vezetdi munkajdban, tajékoztatas és beszamoltatas a végzett
feladatokrol

- Ondllé intézkedési és aldirdsi jogosultsagok a munkaid§-beosztasok, munkaszervezési
kérdések, szabadsagoldsok, a szolgalati utnak megfelelé belsé utasitasok terén és
mindazon (igyekben és idGtartamban, amelyhez az igazgatoi hataskort az igazgaté at-
ruhazta,

Tévolléte, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

{A részletes feladatok az egyéni munkakéri leirds szerint.)

1L5. Az intézmény munkatdrsainak feladat- és hataskore

A lakdsotthon-vezet6 feladat- és hatdskére

A lakasotthon-vezetd megbizdsat az intézmény igazgatdjatol kapja. Az igazgaté (a Il
szdmU szakmai egység vezetSje) kdzvetve a lakdsotthon-vezetén keresztill irdnyitja a
szakmai feladatok ellatdsat.

Elkésziti a lakdsotthon szakmai programjat és az erre épild éves munkatervet.

A lakdsotthon-vezetd vezetdi tevékenységével hozzajarul a lakdsotthon szabalyos

miikodéséhez.
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Teljes felel@sséggel irdnyitja és tervezi az otthonban folyd szakmai {gondozé, neveld)
munkat. Allandoé tagja az intézmény vezetségének.

Felel a lakasotthon adminisztracids munkdinak naprakész vezetéséért. Iranyitja a
lakdsotthon gazdalkodasat és felel az ellatmany ésszerli és takarékos fethasznaldsdért
és annak szabalyszer(i elszamolasaért. Elszdmolasi kotelezettsége van az intézmény
vezetdje és a kijellt intézmény GSZ vezetlje felét. Rendszeresen vezeti a gyermekek
és fiatal felnbttek zsebpénz nyilvintartdsdt, a csalddi potlék személyre sz606
felhasznalasat.

A lakasotthonban dolgozék munkabeosztasat a takdsotthon-vezetd késziti el. Elkésziti a
munkatdrsak szabadsagolasi tervét - figyelembe véve az adott lakasotthonban él§
gyermekek dsszetételét, életkorat.

lavaslatot tesz a dolgozék szakmai tovabbképzesére.

Az atmeneti vagy tartos nevelésbe vett gyermekek gyamsagat a balatonbogléri
lakasotthonban a H. szému szakmai egység vezetd, a zamardi lakdsotthonban a
lakdsotthon-vezetd latja e.

A lakasotthon-vezet6 felligyeli 2 gyermekek pedagdgiai ellatasat. Kézremiikodik az
egyéni gondozdsi-nevelési terv megvalodsitdsaban. Tervezi és szervezi a ndvendékek
szabadid@s programjat. A balatonboglari lakdsotthon-vezet§ a gydammal egyeztetett
maédon vesz részt a gyermekek iskolai kapcsolattartasaban.

Ellenérzi a lakdsotthon rendjét, az épiletek, berendezések, szerszamok alagét.
Feladatai kozé tartozik a leltar alapjan felvett készletek megodvasa, meglrzése, hiany
esetén a felelGsség megadllapitésa, atadas-dtvétel tbrvényes igazoldsa, értékek
zarhatdsdga, a leltdri készletek vizsgdlata, a selejtezés szabalyszer(isége és
ellenbrizhetdsége.

s s

Betartatja és betartatja a tiz és munkavédelmi elGirasokat.

Tevékenységét ellendrzi: igazgatd, igazgatd-helyettes, a gazdalkoddsi, pénziigyi
feladatok ellatasara kijelGlt intézmény gazdasagi vezetdje.

Egyéb neveldi feladatait a neveld feladatkori leirdsaban meghatarozott kételmek
szerint végzi.

A neveld, a gyermekvédelmi asszisztens, a gyermekfeliigyeld feladata a kozponti
telephelyen dolgozokéval azonos.

Pszicholégus
Figyelembe véve a pszicholégusi munka intimitasi szintjét az intézmény pszicholdgusa

szaméra 6nalld szobét biztosit. A pszicholdégus esetnaplét vezet a vele kapcsolatban
all6 fiatalokrél. Uj novendékeknél a csoportba valé bekeriléskor és mentalhigiénés
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problémédk esetén diagnosztizdl. Feladata kapcsolatfelvétel az intézmeényben
elhelyezett gyermekekkel, fiatalokkal. Pszicholdgiai szempontd felmérésik és
vizsgalatuk a rendelkezésre all6 diagnosztikai eszkbzokkel tériénik.

A bekerilé fiatal csalddi strukturdjat, csaldadi szerepet feltérképezi. A csalddnak
megoldaskdzpontd konzultaciét biztosit. Egyéni foglalkozds keretében tdbbféle
terapidas format hasznal fel: tamasznyijté beszélgetés, kognitiv viselkedésterapids
elemek, relaxacid, személykdzpontl konzultacio, krizisintervencid elemei, énismeret-
fejlesztés, gyaszfeldolgozds és egyéb sajat kompetencidjan belil ellathatd
tevékenységek.

Csoportos foglatkozas keretében tematikus csoportot szervez életkori problémak
megvitatasara.

A kiskord személyiség-fejlesztésének kidolgozédsahoz irasbeli javaslatot készit. A
gyermekekkel foglalkozd kollégdk szamara konzultacids iddpontot biztosit. Tematikus
esetmegbeszéléseken, team iléseken részt vesz. Az intézeti kereteket tillépd terapids
munka esetén a kiils6 szakintézményekkel felveszi, liletve tartja a kapcsolatot. Feladata
a rendszeres kapcsolattartas, tdjékoztatds, konzultdcié az intézményben foglalkoztatott
gyermekpszichiaterrel. Feladata a rendszeres szakmai szupervizion vald részvétel, aktiv
szakmai kapcsolatépités, az intézmény pszicholdgiai kultGrdjdnak fejlesztése, és a
rendszeres 6nképzés.

Havonta, illetve sziikség szerint beszamolasi kotelezettsége van az igazgatd vagy az
igazgaté-helyettes felé, figyelembe véve a klienst védd titoktartdst és etikai
kévetelményeket. Mindenkori munkavégzésében a pszicholégusok Szakmai Etikai
Kodexének alapelvei az irdnyadoak.

Csaldd- és utégondozé

Csalddgondozd feladatai:

Az djonnan bekerlld gyermek egyéni gondozasi és nevelési tervének elkészitésében
aktivan részt vesz, és ennek megfelelGen dolgozik. Feltarja az atmeneti neveléshe vett
gyermek csalddi kériilményeit, a gydmhivatal hatarozataban foglaltak alapjdn figye-
temmel kiséri a csaladi kapcsolattartds megvaldsuldsat, a gyermekre vald hatasat, sziik-
ség esetén javaslatot tesz a gyamnak a kapcsolattartds szabalyainak megvaltoztatasara.
A gyermekek csalddjait rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal latogatja. Az illeté-
kes gyermekjoléti szolgalatokkal kezdeményezi a kapcsolatfelvételt, illetve rendszeres
kapcsolatot tart azok munkatdrsaival a gyermekek eredményes hazagondozdsa érde-
kében.

Amennyiben lehetfség van az iddszakos kapcsolattartasra, dgy gondoskodik arrdi,

hogy annak realizaldsa el6tt a sziild lakohelyén taldthatd gyermekjoléti szolgaltatast
ellaté személy, vagy intézmény a gyermek érkezésérdl megfelelé idépontban értesil-

19



jon. Segiti a korlatozottan cselekvéképes kiskorat a hivatalos iigyei intézésben azon
esetekben, amelyek nem igényeinek kdzvetlen térvényes képviseli jelenlétet.

Részt vesz a nevelStestiilet iilésein és az otthongylilésen, valamint a teameken, illetve
az esetmegbeszéléseken,

Kézremikodik — az egyéni gondozdsi, nevelési terv alapjan - a gyermeket, fiatalt befo-
gado nevelési-oktatasi intézménnyel, illetve foglalkoztatdsat biztosité munkahellyel,
vagy a munkatligyi kozponttal a kapcsolattartds megvaldsitasaban. Sziikség szerint a
nevelési-oktatdsi intézménnyel, illetve foglalkoztatdsat biztositd munkahellyel, vagy a
munkaligyi intézményben fogadddran, szuli értekezleten tajékozodik, a munkahelyen
erdeklddik a kiskord beilleszkedésérdl, munkavégzéserdl, vagy a munkaiigyi kdzpont-
ban a munka és dtképzési lehetdségekrd! szerez ismeretanyagot.

Utdgondozo feladatai:

Kozrem(tkodik a gyermekotthonban és a lakdsotthonban utdgondozoi ellatasban része-
siilé fiatalok szerz8désében meghatdrozottak szerinti ellatésaban. Eletvezetési tana-
csokkal latja et 8ket. Munkahely létesitésével és megtartasaval, illetve a munkanélkili
ellatds igénylésével és a regisztracidval kapcsolatban, valamint a tanulmanyok meg-
kezdésével és folytatasaval Osszefliggésben felmerlld (gyintézésekben tamogatast
nyujt a fiatal aktualis élethelyzetébdl adddé nehézségeinek megoldasaban. Elkésziti az
utogondoz6i ellatasban részesild fiatallal kotendd szerzGdést, szikség szerint gondos-
kodik ennek madositasardl, ellendrzi a szerzddésben foglaltak érvényesiilést.

ElGkeésziti az utdogondozdi ellatassal kapcsolatos személyi téritési dij megallapitashoz
szilkséges dokumentumokat és az intézményvezetdi intézkedés tervezetét.

Eflatja az utdgondozoi ellatasban nem részesild volt ndvendékek utégondozdsival
kapcsolatos feladatokat is, amennyiben errél az illetékes gyamhivatal hatdrozatban
rendelkezik. Gondoskodik az utégondozott és az utdgondozoi ellatasban, illetve az uto-
gondozdsban részesiilé gyermekek figyében a gyamhivatal felé t6rténd idészakos be-
szamold hataridében torténd elkészitésérdl és megkiildésérdl.

Segitséget nyujt az utdgondozdéi elldtasban, illetve az utégondozdsban részesils fiatal
felnéttnek a rendelkezésére &llé6 készpénzvagyon megfeleld felhasznaldsoz, az
otthonteremtési tamogatas szakszerd igényléséhez.

Adminisztrativ feladatai:

- munkanapld vezetése

- egylttmiikodési megallapodas elkészitése
- féléves és éves beszamolo jelentések

Névendékiigyi el6adé vagy gyermekvédelmi lgyintézé

Feladata a gyermekotthon gondozd, nevel§ tevékenységének adminisztrativ segitése.
Feladata a csaladi pétlék, az arvajaradék megigénylése, folydsitasanak figyelemmel
kisérése, a bekdvetkezett valtozasok bejelentése az illetékes allami szervek, illetve az

OTP Nyrt. felé.
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A csalddi potiék kezelésével, nyilvantartasaval, elszdmoldsaval kapcsolatban a csaladi
pétlék személyre sz2616 fethasznélasarol sz616 szabalyzatban foglaltak szerint, elvégzi az
ehhez kapcsolédd egyeztetd, nyilvantartd és adminisztrativ feladatokat. Feladata az
éves rendes szamadasok esedékességének nyilvantartasa, jelzése a gyam, a vagyonke-
zeld felé, az elkésziilt dokumentumok tovabbitasa az illetékes gyamhivatalok részére,

Az eseti szamadasok elkészitése és tovabbitasa az illetékes gyamhivatalok felé.

A gondozottak vagyonkezelésével kapcsolatos iratait rendszerezve tarolja, megérzi,
sziikség esetén adatot szolgdltat a gyermekek részére.

Az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint napra készen elvégzi a beérkezd és kime-
né iratok iktatasat, rendszerezését, nyilvantartasat, Grzését, tarolasat.

Gondaskodik a gyermekotthoni szakmai irattari dokumentacié pontos rendszerezésé-
rél, az ehhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat elvégzi.

Segiti a gyami feladatok teljesiilését,

Kozremiikoédik a hianyzd adatok és okmanyok beszerzéséhen, elGkésziti a kilonbézo
iratok, értesitések és adatszolgaltatasok dokumentacidjit. A gyami és vagyonkezelSi
tisztséggel jard Ugyintézésben tigyviteli segitséget nyGjt a gyamnak.

Az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint naprakészen elvégzi a beérkezd és kime-
nd iratok iktatasat, rendszerezését, nyilvantartasat, Grzését, tarolasat. Vezeti elrende-
lésre elvégzi mindazokat az adminisztrativ feladatokat, amelyekkel az igazgatd, az igaz-
gatohelyettes megbizza. Gondoskodik ~ igazgatdi elrendelésre — a feladatkdrébe tarto-
26 irdsos anyagok elkészitésérdl.

Munkavégzése soran koteles tiszteletben tartani a gyermeki jogokat, és kiemeiten kell
kezelnie a szakmai titoktartas kételezettsegét.

Koteles a ndvendékekkel kapcsolatos lényeges informacidkat az intézmény vezetdjé-
nek, gyamjuknak tudomasara juttatni.

Névendékiigyi elGadéi tevékenysége soran kapcsolatot tart az intézménnyel szerzédé-
ses jogviszonyban allé TEGYESZ vagyonkezel6i munkatarsaval. A gyermekek arvaellata-
sanak és csaladi potlékanak Ggyintézése, valamint a beérkezett gyami fenntartasu fo-
lyoszamiak kezelése.

Fejleszté pedagdgus vagy gyogypedagdgus

A fejleszté pedagogus kozremikodik a tanulmdnyaiban elmaradt gyermekek
oktatdsaban, személyiséglk fejlesztésében.

Feladata:

A gyégypedagdgia és fejleszt§ pedagdgia szakmai alapelvei szerint egyéni és csoportos
foglalkozdsok megszervezése és megtartdsa.

A magantanuldk vizsgakra valo felkészitésének segitése.
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Kotelessége a TKVSZRB és a Nevelési Tanacsaddk szakvéleményeiben foglalttak szerinti
fejlesztés, gydgypedagodgiai megsegités fejlesztési irdnyainak figyelembevétele,

Sajat kompetenciajdn belill gydgypedagodgial diagnosztikai munkat végez,

A tanulast meghatarozo alapkészségek fejlédését szisztematikusan elGsegiti.

Részt vesz a gyami team munkajaban, rendszeresen konzultdl a gyermeket elldtéd
szakemberekkel.

Szakszer(i tanacsadassal kdteles segiteni a gyermekotthoni pedagdgusok munkajat.
Gyogypedagogiai és fejlesztépedagogiai tervet készit, az el6rehaladds mértékérdl a
gyam kérésére szakvéleményt fogalmaz meg.

A fejleszt6 pedagdgus, gyogypedagogus sziikség szerint nevelSi tevékenységet lat el,
foglalkozast vezet, illetve részt vesz a kilonb6z8 foglalkozdsokon, a csaldd - és
utoégondozasban, a gyami team munkdjaban, az egyéni nevelési - gondozasi tervek
elkészitésében, végrehajtdsaban.

Tevekenységet és annak eredményét irdsban régziti.
A csoportvezetd nevel6

Valamennyi a csoportban elheiyezett gyermek esetében felels az egyéni elhelyezési
tervben foglaltak megvaldsitasaért. Biztositani kételes, hogy a gyermekek teljes kori
elldtdsa maradéktalanul megvaldsuljon, a Gyvt.-ben meghatarozott jogaik érvényesiilje-
nek.

Aktivan bekapcsolodik a nevelés folyamataba.

Csoportjan bellil irdnyitja, szervezi a gondozasi, nevelési, tanulmanyi és szabadidés te-
vékenységet.

Kazremiikddik a tanulasi és képességfejlesztd tevékenységek hatékony megvaldsitasa-
ban. Részt vesz a gyermekotthonban folyd tanulasi folyamat szervezésében, irdnyita-
saban. Részt vesz a gondozasi, egészségligyi tevékenységben, a kdrnyezetvédelmi fel-
adatok megoldasaban.

Kézremiikédik a gyermekotthonban é16k szabadid&s tevékenységeinek szervezésében,
vezetésében, a programok lebonyolitasdban.

Részt vesz a gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.

Munkaja végzése sordn adekvat kapcsolatok kialakitasara torekszik az intézményen
beliil és a vele kapcsolatban levé egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyarant.

Részt vesz a szakmai dokumentacio vezetésében, a belsé szabalyok pontos betartdsa-
ban.

Feltétlen elvéras a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka értékeinek és etikai szabdlyainak
megfeleld munkavégzés, a munkavégzéshez sziikséges szakmai kommunikacié. Ehhez
elengedhetetlen a munkavégzéshez sziikséges szakmai és dnismeret megléte.
Maradéktalanul betartani koteles az éves szabadsagolasi és havi beosztasi tervben fog-
laltakat. Betegségek és egyéb események esetén az igazgatd altal elrendelt, a beoszta-
sok, szabadsagok megvaltoztatasabdl adddé rendkiviili feladatait ellatja.

A beosztdsi tervben rigzitett beosztasok megvaltoztatdsat - betegség esetét kivéve -
kiilléndsen indokolt esetben kizardlag a beosztas napjat megel6z6 két munkanappal
elébb elBterjesztett irasbeli kérelmére az igazgatd vagy igazgatdhelyeties jogosult en-
gedélyezni.
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A hétvégi szolgdlatot az elirdsoknak megfelelGen kell szerveznie, szines, sokrétl prog-
rammal, preferdalva a gyamhivatali hatdrozatban foglalt kapcsolattartasi idépontokat,
Kételessége a ndvendékek szamara elGirt hazirend betartatasa.

Dontési és véleményezési jogai keretében tébbek kdzott joga a kimendk biztositasa és
eltdvozasok engedélyezése, illetve nem engedélyezése, a novendékek ligyeiben vald
javaslattétel, csoportprogramok kezdeményezése, a pszicholdgus segitségének igénybe-
vétele, egyéni kedvezmények nydjtasanak, illetve ezek megvonasanak kezdeményezése
az igazgatdnadl. Joga, hogy barmilyen szervezeti, médszertani és eljardsi javaslattal éljen
az intézmény igazgatoja felé.

Amennyiben névendéke - a Hazirendben foglalt szabalyok figyelembevételével - enge-
dély nélkil eltdvozik, Hletve tavol tartézkodik a gyermekotthonbdl, értesiti az igazgatot.

- Adminisztrativ feladatai:

Rendszeresen vezeti a gyermekek és fiatalfeln6ttek zsebpénz nyilvantartasat, a csaladi
potlék személyre sz6l6 felhaszndlasat. Felel a csoportgazdalkodas keretében a csoport-
pénz felvételéért, felhasznilasaért és elszamolasaért. Felel az intézmény pénzkezelési
szabdlyzatdnak betartasaért. Felelds a csoportnaplék vezetéséért, a fejlesztési tervek,
gondozasi - nevelési tervek elkésziiléséért és vegrehajtaséért. Feladatai kozé tartozik a
leltdr alapjan felvett készletek megdvasa, megfrzése, hidny esetén a felel§sség megal-
lapitasénak kezdeményezése, atadds-atvétel szabalyszer(iségének igazolasa. Betartatja a
tiiz és munkavédelmi eléirasokat.

Jelentési kotelezettséggel tartozik az igazgaténak minden olyan rendkiviili eseményrél,
amely egyrészt a névendékek egészségi allapotat, igazolatlan tavollétét érinti, masrészt
a vagyongazdalkodds kérében bekdvetkezett anomaliakat, a gyermekotthon munkatar-
sainak a munkakdri leirasban foglaltakkal kapcsotatos kotelezettségeinek silyos megsér-
tését valdsitja meg.

- Szolgalata alatt:

Vezeti a csoport naplot. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és atadasanak idépontjat,
régziti az lgyeleti ideje alatt tdrtént lényeges eseményeket. Feltiinteti -
bekdvetkezésiik idépontjanak megjeldlésével- a rendkiviili eseményeket.

Tudnia kell a szolgélati ideje alatt a novendékek tartdzkodasi helyérél, az engedéllyel
torténé eltdvozasaikat, kimendjlket, visszatérésiik idépontjat és a visszatérés utani al-
lapotukat (ha az utdbbi sziikséges) a napléban rogziti.

A szolgdlat ataddsat és atvételét szabalyszerlien kell végrehajtani: az élettér teijes elien-
Grzésével, a létszadm és a tisztasag feliilvizsgalataval.

A szolgdlati ideje alatt tortént karokozasrél haladéktatanul jegyz6kdnyvet kell felvenni,
amelyben a karokozd nevét és a kériilményeket fel kell tiintetni.

A szolgalat alatt napszaktdl fiiggéen biztositani kell a ndvendékekkel kapcsolatos egyéni
és csoportos foglalkozasokat, programszervezéseket, a novendékek fejlesztési program-
jahoz igazodd tevékenységeket.
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Nevelé

Részt vesz a gyermekek megismerésében, sziikségletei feltdrasaban és kielégitésében,
a gyermekotthon mindennapi életének tervezéseben, szervezésében,

Aktivan bekapcsolddik a nevelés folyamatéba.

Kozremiikodik a tanuldsi és képességfejlesztd tevékenységek hatékony megvaldsitasa-
ban. Részt vesz a gyermekotthonban folyd tanulasi folyamat szervezésében, iranyita-
saban.

Részt vesz a gondozasi, egészségligyi tevékenységben, a kdrnyezetvédelmi feladatok
megoldasaban,

Részt vesz a gazdadlkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.

Munkdja végzése soran adekvat kapcsolatok kialakitasara térekszik az intézményen
beliil és a vele kapcsolatban levd egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyarant.

Részt vesz a szakmai dokumentacié vezetéséhen, a belsd szabalyok pontos betartdsa-
ban.

Feltétlen elvaras a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka értékeinek és etikai szabalyainak
megfelelé munkavégzés, a munkavégzéshez szilkséges szakmai kommunikacié. Ehhez
elengedhetetlen a munkavégzéshez sziikséges szakmai és Gnismeret megléte.

Rendszeresen és folyamatosan egyiuttmdkdédik a kiskoruval, Felel a kiskortak teljes
kori eltdtasanak megvalosulasaért és az utégondozdi elldtasban részesilé fiatalok
szerz&déshen meghatarozott ellatasaért. Az dltaldnos Hazirendben foglaltaknak megfe-
leléen gondoskodik a gyermekek étkeztetésérdl, munkaba, illetve iskoldba inditasardl.
Barmely, a torvényes képviseletet érinté kérdésben haladéktalanul megkeresi az in-
tézmény igazgatdjat/ gyamjat.

Egyuttmiikodik a kiskorival kapcsolatha kerGlé nevelési, oktatdsi intézményekkel,
munkahelyekkel. Javaslatot tehet a kapcsolodoé és tarsintézmények igénybevételére.
Eljar a kiskoru érdekében, tamogatja 6t jogai érvényesitésében,

Részt vesz a nevelGtestiilet Gilésein és az intézménygylilésen, valamint a csoportmeg-
beszéléseken (team), illetve az esetmegbeszéléseken.

A foglalkozas-egészségligyi orvos altal eldirt kotelezd egészségligyi vizsgalaton
megjelenik és az errdl kiallitott egészsegiigyi kdnyvet maganal tartja.

- Szolgalata alatt:
Vezeti a csoport naplét. Ebben rogziti a szolgdlat atvételének és dtaddsanak iddpontjat,

rogziti az (gyeleti ideje alatt tortént Iényeges eseményeket. Feltiinteti -
bekévetkezésiik id6pontjanak megjeltlésével- a rendkiviili eseményeket.

Tudnia kell a szolgalati ideje alatt a névendékek tartézkodasi helyérdl, az engedéilyel
torténd eltavozasaikat, kimendgjliket, visszatérésik idépontjdt és a visszatéreés utani al-
lapotukat (ha az utdbbi sziikséges) a naploban rogziti.

A szolgdlat dtadasat és atvételét szabalyszerlen kell végrehajtani: az élettér teljes ellen-
Grzésével, a létszam és a tisztasag feliilvizsgdlataval.

A szolgalata alatt tortént karokozasrdl haladéktalanul jegyzékényvet kell felvenni,
amelyben a karokozo nevét és a koriilményeket fel kell tiintetni.
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A szolgalat alatt napszaktél fligg6en biztositani kell a névendékekkel kapcsolatos egyéni
és csoportos foglalkozasokat, programszervezéseket, a novendékek fejlesztési program-
jahoz igazodo tevékenységeket.

Elvégzi a csoportvezetd dltal rea rétt feladatokat.

Gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyelé

Csoporthoz beosztva tevékenykedik, kozremikddik valamennyi csoportjdban
ethelyezett gyermek és fiatal teljeskdri otthont nyajtd ellatdsdban. Koteles
egylittm{kddni a csoportjaban dolgozd valamennyi munkatarsaval, a csalddias nevelés
formai és tartalmi feltételeinek megteremtésében.

Feladatai:

Felel a konyha és a lakas berendezési- és felszerelési targyak meglétéért, dllapotaért.
Gondoskodik a lakas tisztasagarol, az el8irt higiéniai szabdlyok betartasarol, a
vagyonbiztonsagrol.

Ellen6rzi a gyerekek gondozotisdgdt, tisztasdgat s az altaluk tartott rendet. Felel a
gyermekek felruhdzasaért, a ruhazat kezeléséért. Gondoskodik a gyerekek ruhdzatanak
javitasardl, cseréjérdi.

Szitkség esetén, a kiils6 programokon kiséretet, feliigyeletet biztosit,

Beosztasdanak megfelel6en végzi tevékenységét. A lelenléti ivet a valdsdgnak
megfeleléen koteles vezetni.

A tlizrendészeti és balesetvédelmi szabalyokat betartja. Esetleges meghibasodast
jelentenie kell a csoportvezetd nevelGnek, illetve lakasotton-vezetének.

A MT. 57. §. {1.) bekezdése alapjan munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megsértéséért anyagilag és fegyelmileg is felelés.

Ellat apoldsi feladatokat. Fiatal fizikai aHapotanak nyomon kovetése. Szakorvosi
intézkedések betartatdsa, betartatasa. Fiatalok testi higiénéjének biztositasa,
ellendrzése (tisztalkodas, testapolas).

Eber éjszakai szolgalatot |t el. Szolgalata alatt vezeti a csoportnaplét. Ebben rogziti a
szolgalat atvételének és atadasanak id6pontjat, és a gyermekek létszamat.

Ellatja a kiskoriak reggeli ébresztését, iskoldba inditasat. A szolgalat idStartama alatt
gondoskodik — a kiskoruakkal egylttm{kodve — az intézmény higiénikus allapoténak
megteremtésérél.  Ugyszintén  gondoskodik a  sziikséges orvosi  ellatds
megszervezésérdl. Részt vesz az otthongy(ilésen, valamint a csoportmegbeszéléseken,
illetve az esetmegbeszéléseken.
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Csoportgazddlkodds keretében gondoskodik az ételek izletes, megfelelé id&ben
torténd elkészitésérdl, a kiadott élelem nyersanyagdhdl. Felel az elkészitett
ételmennyiség helyes kiosztasaért, az esztétikus talaldsaért. FelelGs a részére kiadott
anyagok megfelel§ tarolasaért. Az elkészitett és kiadasra keriilé ételekbd! (a készen
vasaroltbdl is) ételmintdt vesz, és azt 48 Oran keresztiil megérzi. Koteles a beteg
ndvendékek részre az orvos altal elSirt diétas ételeket elkésziteni.

Tovabbképzéseken valé részvételét az éves beiskolazasi terv alapjan végzi.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A miikédést meghatdrozoé fontosabb jogszabdlyok

>

>

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekveé-
delmi €s gyamiigyi eljarasrol

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaziartasrol szl térvény végrehaj-
tasarol

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgal-
tatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozoi engedélyrél

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédel-
mi agazatban torténd végrehajtasard!

328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermek-
joléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igény-
1ésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol

331/2006. (XIL 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédel-
mi szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarol €s orszagos nyilvantartasa-
ol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairgl €s mii-
kodésiik feltételeirdl

8/2000. (VIIIL. 4.) $zCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
adatainak mikdodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol
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» 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol sz6ld 1993, évi XCIII. tor-
vény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

» 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatarol és véleményezésérdl

> 22/1999. (V. 21.) Fév. Kgy. rendelet a Févarosi Onkorményzat fenntartdsdban
Iévé személyes gondoskodést nytjto gyermekvédelmi intézmények altal biztosi-
tott ellatdsok formairdl, igénybevételének modjaro! és a téritési dijrol

Az intézmény miikodését meghatarozza:

- alapité okirat

- szakmai program

- 5ZMSZ és mellékletei
- éves munkaterv

- hdazirend

- mikodési engedély

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyoi

A kbzalkalmazotti joqviszony, munkavéqzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejotte

- A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott ideji kinevezéssel és
annak elfogadasaval jon létre.

- Az intézmény feladatainak ellatasdra megbizdsos jogviszony keretében is
foglaikoztathat kiilsé személyeket.

- Az intézmény meghizdsi szerz&dést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil esé
feladatra, hatarozott id6re, atmeneti idészakra.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséq

A koltségvetési és egyéb pénzeszkdzokkel, az allami és nkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodas tekintetében ddntési jogosultsaggal rendelkezd, illetleg a pénzeszkdzdk
felhasznalasdra, valamint a gazdalkodas eliendrzésére jogosult kézalkalimazottak:

- intézményvezetd

Az intézménnyel kbzalkalmazotti joqviszonyban 616 dolgozdk difazdsa

A munka dijazdsara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni a Kjt. ide vonatkozd paragrafusai alapjén.
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A rendszeres és nem rendszeres, a szocidlis, valamint eqyéb személyi juttatdsokat az
intézmény Munkaiiqyi Szabdlyzata tartalmazza.

A munkaidb heosztdsa

A heti munkaidé 40 6ra.

Az intézményben kozvetlen a gyermekekkel foglalkozd kézalkalmazottak (neveld,
gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfelligyel6) munkavégzése megszakitds nélkiili
munkarendben, kéthavi munkaidé kerethen térténik. Minden mas az elz6ekben fel
nem sorolt munkavallald altalanos vagy eltér6 munkaidd-beosztids szerinti
munkarendben végez munkat. A leirt hivatalos munkarendtdl, illetve a munkaidé
beosztastd] a munkaltatd a hatdlyos jogszabalyok betartdsa mellett eltérhet. A
gyermekotthon valamennyi dolgozoja kételes a munkavégzés megkezdése elétt 15
perccel a munkahelyén megjelenni. Szolgalatot atadni, elcseréini, lecsdsztatni csak a
munkahelyi vezetd engedélyével lehet.

Az intézmény munkarendjét részletesen a Munkalgyi Szabdlyzat hatarozza meg.

Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elGzetesen a munkahelyi vezetdk-
kel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsdg engedé-
lyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kbzalkalmazottak jogallasardl
sz0l6, valamint a Munka Térvénykdnyvében foglait eldirdsok szerint kell megdllapitani.
A dolgozékat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni,

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az igazgatohelyettes felelbs.

Tovabbképzés

A tovdbbképzésre kotelezettek korét a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet tartalmazza.
Tovabbképzési kdtelezettségiiket a 9/2000. (VHl.4.) SZCSM rendelet szabélyozza. Az
intézmény vezetése kbzéptavu és éves tovabbképzési tervet készit,

Munkakdri leiras

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakdri leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdgsoknak névre széléan tartalmazniuk kell a
foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld
feladatait, jogait és kotelezettségeit. A munkakdri leirdsokat a szervereti egység
mddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozas esetén azok bekdvetkezésétdl
szamitott 30 napon belll mddositani kell.
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A munkavéqzés teljesitése, munkakdri kdtelezettségek, hivatali titkok meqdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezet§je altal kijelélt munkahelyen, az ott ér-
vényben lévd szahdlyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakérebe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden
nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy maés
személyre hatranyos kévetkezmeényekket jarhat. A dolgozo munkajat az arra vonatkozé
szabalyoknak és elGirdasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfelelen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elSirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all

fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mi-
ndsiilnek, és amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény érdekeit sértené,

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiinek a kévetkezdk:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos

adatok,
-~ a tanuldk, (elldtottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fiiz6d46 ada-
tok,

— az alkalmazottak felldtottak, gondozottak) egészségi allapotara vonat-
kozé adatok,

~  az intézményben belsd hasznalatra szant vagy készitett szébeli és iras-
beli tajékoztatd adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kiételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig an-
nak kizlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat témeqtdjékoztato szervek részére

A toémegtdjékoztatd eszkozOk munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi-
nak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajto képvisel6inek adott mindennemd felvilagositas nyi-
latkozatnak mindsiil.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kbvetkezd eldirdsokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadés-
ra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogo-
sult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a témegtajékoztatd eszkdzok munkatarsa-
inak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&z61t adatok szaksze-
riiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel,

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hiva-
tali titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hir-
nevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolat-
ban, amelynek id6 elStti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenysé-
gében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovibba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevs hataskorébe
tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anya-
gat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az (jsdgirdt, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kéziés el6tt vele
egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd.

A helyettesités rendje

Az intézmény miikddésének a jellegébdl addddan a gyermekek és fiatalok folyamatos
ellatasat a dolgozdk idbleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozék
tavolléte esetére a helyettesités rendjének a meghatdrozdsa az intézményvezets
felelssége, a nevelbk, gyermekfeligyel6k és a gyermekvédelmi asszisztensek
esetében intézményvezetdi felhatalmazas alapjan az igazgatdhelyettes feladata.

Munkakdérok ataddsa

Az intézmény vezetd allast dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dol-
gozék munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegy-
z6konyvet kell felvenni.

Az ataddsrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
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— a folyamatban lévd konkrét iigyeket,
— az atadasra keril6 eszkdzdket,
- az atadé és dtvevd észrevételeit,
— a jelenlévék aladirdsat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be

kell fejezni. A munkakér dtadas-atvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatasardl a mun-
kakdr szerinti felettes vezetd gondoskodik.

Sajdt gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdont gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adodjogszabalyok sze-
rint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet§ el6zetes engedélyével lehet igénybe
venni. A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabalyait a Gépjarmdil Uzemeltetési szabaly-
zatban kell régziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

Kdrtéritési kitelezettséq

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegéséve! okozott karért kartéritési feleiGsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kteles megtériteni.

A kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kiteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kételezettseggel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket dllanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

A pénzkezelbket e nélkiil is terheli feleldsség az altaluk kezelt pénz tekintetében. (lel-
tarhiany)

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszer(ien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdt keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghatadé hiany. A leltarhianyért a leltarfelel@sségi megallapodast
kotott kbzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okozték, vétkességiik, a meg-
Grzésre atadott dolgokban bekévetkezett hidny esetén munkabériik aranyaban felel-

nek.

Amennyiben a kart t6bben okoztadk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar &sz-
szegének meghatarozasanal a Kjt., valamint a Munka Térvénykényve az irdnyadd.
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Anyaqi felel8sséq

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelfs a berendezési - felszerelési targyak rendel-
tetésszerl hasznalataért, megdvasaért.

Az intézményben végezhetd reklamtevékenyséq

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhets ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamanyagot kitenni, amely személyiségi, erkélcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositdsara
Oszténdz.

V. AZ INTEZMENYVEZETES RENDIJE,
SZERVEZETI FELEPITES, A VEZETOK KOZOTT!
FELADATMEGOSZTAS

1. A gyermekotthonban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, és az
igazgatd-helyettes latja el. Az 1. szami szakmai egység szakmai vezetlje az
igazgatd-helyettes, a ll. szamu szakmai egység szakmai vezet{je az igazgato.

2. Az igazgatd felel az intézmény rendeltetésszerd milkodéséért, a vezetdi feladatok
szakszer(i elldtadsdért és Osszehangolasaért, gyakorolja a munkaitatdi jogokat,
valamint a gyermekek fogadasaval és elhelyezésével kapcsolatos jogositvanyokat. A
gyermekotthon igazgatdja gondoskodik a szervezeti egységek (telephelyek
munkajanak dsszehangoldsaért) munkajanak dsszehangoldsaért.

3. A gyermekotthoni igazgatéhelyettes irdnyitja a gyermekotthonban folyé pedagdgiai
munkat, felel a gyermekotthon rendjéért és midkddéséért, a gyermekotthoni
étkeztetés és a lakhatasi feltételek biztositasdért, a gyermekek mindennemdi
felszerelésének biztositasaért.

4. A gazdalkodasi, pénziigyi feladatok ellatdsdra kijeldlt intézmény vezetdje
gondoskodik az intézmény koltségvetési tervének osszedllitdsaért, és az intézmény
koltségvetésének végrehajtasaért. Gondoskodik a biztonsagos munkavégzés
feltételeinek megteremtésérdl, az élet és balesetvédelemrsl szolé szabalyok
megismertetésérdl és megtartdsarol.
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5.

Az intézmény vezetdi az igazgaté altal jovahagyott munkaterv szerint
gondoskodnak a feladateilatashoz sziikséges kdzalkalmazotti 1étszamrdl, elékészitik
a nyugdijazasokat gondoskodnak az dres allashelyek betéitésére irdnyuld
palyazatok meghirdetésérdl és elGkészitik a beérkezett palydzatokat elbiralasra.
Figyelemmel kisérik az illetmény elémeneteli rendszerrel kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartasokat vezetnek a kozalkalmazottakrél és az 6ket megilleté
juttatasokrol.

A koltségvetési szerv képviseletében az igazgatd jar el. Az intézmény
képviselSjeként a szervezeti egységek vezetsi (igazgato-helyettes, a gazdédlkodasi és
pénziigyi feladatok ellatasara kijelélt intézmény gazdasagi vezetbje, lakdsotthon-
vezetdk) az intézményvezetd megbizasa (egyedi meghatalmazas) alapjan jarhatnak
el. Pl: a novendékek nevelésével- gondozasdval — oktatdsaval — egészségi
allapotaval kapcsolatban felmeriil6 ligyek intézésében; a gazdasagi szervezet, mint
6nallo egység képviseletében a gazdasagi tgyrend szerint torténik képviselet).

A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIE £S FORMAJA

A vezetdi munka dsszehangoldsa érdekében az intézmény igazgatdja kéthetente
vezetdségi eértekezletet tart, melyen minden vezetd koteles részt venni.

A gyermekotthoni teriiletért felelds nevelési igazgatdhelyettes a gazdasagi
teriiletért felelds a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok ellatasara kijelolt intézmény
gazdasagi vezetdje és a lakasotthonok vezetdi tajékoztatjak a igazgatdt a szervezeti
egységekben folyé munkakrol, s azokrdl a feladatokrd!, amelyeket a szervezeti
egységekben el kell végezni.

A gyermekotthon igazgatdja kozvetlenill iranyitia a gyermekotthonban és
lakésotthonaiban folyd pedagdgiai-nevel6i munkat.

A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE

A gyermekotthonban folyé pedagégiai munka &sszehangoldsa érdekében a
gyermekotthon egészét érinté ligyekben minden szakelldtdi munkakérbe tartozd
kollégék rendszeresen, de havonta legalabb egy alkalommal kdz6s nevelGtestiileti
értekezletet tartanak. A nevelStestiileti értekezletet az igazgatd hivja Gssze. A
nevelétestiileti értekezleten valo részvétel ktelezd. A nevelStestiileti értekezlet az
intézményben pedagdgiai munkat végzék foruma, mely a munkdt segité elemzések
és értékelések, hazi tovdbbképzések szintere. A nevelStestiileti értekezlet
napirendjérél jegyz8konyv késziil. A nevelStestiilet dontése egyszerd tdbbseég
50%+1f5 az intézmény egészére nézve kotelezd érvényd.
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2. A gyermekotthonban és lakasotthonaiban egységes nevelGtestiilet mikodik.
Azokban az ligyekben azonban, amelyek kizarélagosan a gyermekotthoni vagy
lakdsotthoni terliletet érinti, az ott dolgozd nevelStestileti tagokbol alakult -
szervezeti egységben mikddé -~ nevelGtestilet jar el, nevelStestiiletének
atruhdzott hataskorében. A szervezeti egységekben mikédé nevelStestiileti
értekezleteken tandcskozasi és szavazati joggal részt vesz az intézmény igazgatdja,
helyettese.

A VEZETOK KOZOTTI HELYETTESITES RENDIE

Az intézmény vezetSje koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akaddlyoztatdsa esetén a vezetdi, vezet6-helyettesi feladatokat elldssdk. Az igazgato az
intézmény vezetGjeként jeldli ki a jogkdrében eljard, tavollétében helyettesitésére
jogosult személyt.

A tdvollévl igazgatdt a helyettesitési jogkorrel megbizott gyermekotthoni igazgatd-
helyettes helyettesiti. A megbizds ellehetetleniilése esetén az igazgato-helyettes
tavoliétekor a novendeékekkel kapcsolatos ligyekben a munkakdzdsség-vezetd, a
gazdasagi lUgyekben a gazdalkodasi, pénziigyi feladatok ellatasara kijelolt intézmény
gazdasagi vezetdje jogosult az igazgatd helyettesitésére.

A helyettesek csak a napi, zbkkendmentes mikddeés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az intézményvezetd helyett.
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Vi. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen bellil kiemelten a kdltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében |évé vagyon hasznositdsdval 6sszefiiggd
feladatok, hatdskorok szabalyozasa az intézmény vezetdjének a feladata,

2012, janudr 1-jét6l a 2504/2011. (ViL31.) FBv. Kozgylilés hatdrozata szerint az
intézmény gazdasagi, pénziigyi feladatait a Il. Rakdcezi Ferenc Gyermekotthonanak
(8640 Fonydd-Alsébélatelep, Bathory u. 14.) Gazdasagi Szervezte latja el.
Intézményiink gazdasagi szervezettel nem rendetkezik, de ondlldan mikédé és
gazdalkodd szervezet. Az egylttmikddés kereteit a Gazdasagi Szervezet és az
intézmény kdzott megkotott, és a Fovarosi Kdzgyilés dltal jovahagyott egylittm{ikddési
megallapodas tartalmazza.

E feladatok ellatasara a két intézmény koz6tt munkamegosztasi megdlapodas
sziiletett, melyben rogzitésre keriiit a feladatmegosztas és a felelGsségi alakzat a
mellékelt dbra szerint. A megallapodas célja, hogy a hatékony, szakszer{ és ésszer(ien
takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti feltételeit megteremtse.

Az intézményi gazdalkodast, a koltségvetesi gazdalkodas altalanos szabalyait,
kévetelmény- és feleldsségrendszerét az Allamhaztartasrél sz616 térvény, tovabba a
végrehajtasara kiadott kormanyrendelet, valamint a Févdrosi Kozgy(lilés &ltal
jévahagyott hatarozatok szabjdk meg. Ezeket a feladatokat a gazdasagi, pénziigyi
feladatok elldtdsara kijelolt intézmeény gazdasagi szervezete, mint a gazdaségi lgyek
bonyolitdja latja el a munkamegosztdsi megallapodasban és az intézmény
gazdalkodasanak rendjét meghatadrozo belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
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A gazdalkodas vitelét elésegité belsd szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodds bels§ szabalyozottsdgdt, a jogszabalyok
érvényesiilését az alabb felsorolt szabalyzatok hatarozzdk meg részletesen:

- Szamviteli politika

- Szamlarend

- Munkaigyi szabalyzat

- Kézbeszerzési szabalyzat

- Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

- Eszkozok és forrdsok értékelési szabdlyzata

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Onkoltség-szamitasi szabélyzat

- Pénzkezelési szabdlyzat

- Leltarkészitési és leltdarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlizvédelmi szabalyzat

- BelsG ellendrzési kézikdnyv

- FEUVE

- Elelmezési szabalyzat

- Anyaggazdatkodasi és raktdrozdsi szabalyzat

- iratkezelési szabalyzat

- Gépjarmi-lizemeltetési szabalyzat

- Bérgazdalkodasi szabalyzat

- Munkakori feladatok atadds — atvétele szabalyzat

- Vagyongazdalkoddsi és vagyonhasznositasi szabalyzat

- Reprezentacios kiadasok szabdlyzata

- Kikiildetési szabalyzat

- Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

- Beszerzések lebonyolitdsanak szabdlyzata

- Szellemi és anyagi infrastruktira magancéll igénybevételének szabalyzata

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Szabdlyzat a kdzérdekdi adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabbad a kotelezéen kozzéteendS adatok nyilvanossagra
hozatalénak rendjérét

- SzerzBdéskétések rendjének szabalyzata

Bankszamlak feletti rendelkezés

Intézményiink a kozgyiilés altal a koltségvetési elGirdnyzatokhoz biztositott
pénzeszkdzoket a koltségvetési elszamolasi szamlan vezeti.

A csaladi potiék személyre szolé felhasznaldsdhoz (15/1998. (IV. 30.) NM rendeletet)
intézményink letéti szamlat vezet.
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A bankszamlak felett az intézmény igazgatdja és az altala kijel6lt személy jogosult
rendelkezni.

Neviiket es alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez. Az aldiras-
bejelentési kartonok egy-egy madsolati példanyat a gazdasagi, pénziigyi feladatok
ellatasara kijeldlt intézmény gazdasagi vezetbje kiteles Grizni.

Bankszamlaszamok:

Koltsegvetési pénzforgalomhoz kapcesolodd szamla:  11743064-15493400

Letéti pénzeszkdzok kezelésére szolgald szamla: 11743064-15493400-
06530000

Szamlavezetd: OTP Bank Nyrt.

Bélyegz8k haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegz6t kell haszndini. A bélyegzbkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvéllalast, jogszerzést, jogrél
vald lemondast jelent.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatard!
nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatdra a kbvetkezdk jogosultak:
- intézményvezets
- igazgaté-helyettes
- agazdalkodasi, pénziigyi feladatok ellatasara kijeldlt int. gazdasagi-vezetéje
- lakésotthon vezetd
- igazgatasi Ugyintézd
- pénziigyi dgyintézb
- élelmezésvezet§
- gondnok
- gyermekvédelmi ligyintéz&/ ndvendékiigyi elfadd

Az dtvevBk személyesen felelGsek a cégbélyegzdk, iletve bélyegzik meg@rzéséért. A
bélyegz&k beszerzésérd!, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasrdl a gazdasagi vezetd gondoskodik, ilietve a bélyegzé elvesztése esetén az
elGirdsok szerint jar el.
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Az intézmény képviselete és jegyzése

Az igazgato vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt aldirasaval és kor
vagy téglalap alakd bélyegz6 lenyomatdval jegyzi. A bélyegzé tartalmazza az Intézmény
elnevezését, székhelyének megjeldlését.

Az Intézmény képviseletére, a kiadmanyozdsi jogkdr gyakorldsira, valamint a
gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasara kijelolt intézmény gazdasigi vezetd
ellenjegyzése mellett utalvanyozdsra, és szerzddésen alapuld kotelezettségvillaldsra
az igazgatd jogosult. Az igazgaténak az el6z6 mondatban megjeldlt jogkére az
igazgatot helyettesitd személyt, azzal a korldtozassal illeti meg, melyek az intézmény
Gazdélkodasi szabalyzataban keriltek rogzitésre.

A koltségvetési intézmény képviseletében bizonyos gazdasdgi események
vonatkozdsaban eljaré személyek korét és jogositvanyait a kijelolt intézmény
gazdasagi szervezetének dgyrendje, tovabba intézményiink gazdilkodasi szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény kotelezettségvdllaldsi, utalvdnyozdsi és érvényesitési jogkdre

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdalkodasi szabalyzat
régziti.

Az onalldan gazdilkodd koltségvetési szerv vezetdjeként az igazgatd az Intézmény
nevében az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatok ellatashoz kapcsoldédd fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettséget jogosult vallalni. A kételezettségvallalds irasban, a
gazdasagi vezetd vagy az altala megbizott személy ellenjegyzésével torténhet.

Vagyonguazddlkodds, vagyonhasznositds

A vagyonkezelés végrehajtasdért felelGs szervezeti egység: a Fvarosi Kdzgydilés altal
kijeloit koltségvetési szerv gazdasagi szervezete.

A vagyongazdalkodas alapvetd rendeltetése, hogy biztositsa a Budapest Fdvéros
Onkormanyzatdnak Gyermekotthona Balatonbogldr és telephelyei intézményi
feladatainak elldtdsdhoz sziikséges targyi — anyagi feltételeit. Az Intézmény a
hasznalataba dtadott vagyonnal a Budapest F6véros Onkormanyzata rendeletében és
mas jogszabéalyokban meghatarozott feltételek szerint 6nalléan gazdalkodik.

A haszndldt terheld kotelezettségek teljesitéséért az intézmény vezetdje a felelds.
A vagyonkezelés az SZMSZ szerves részét képezd Vagyongazdalkodasi és

vagyonhasznélati szabalyzatban foglaltak szerint térténik.
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Az intézmény ligyiratkezelése

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

Az intézmény létesitményeinek és helyiséqeinek haszndlati, hasznositdsi rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmeg-
6vas szem el6tt tartasdval kell haszndlni. Az intézmény teljes teriiletén minden dolgozé
koteles a kozdsségi tulajdont védeni, az intézmeény rendjét és tisztasdgat megdrizni, az
energidval és a rendelkezésre 3ll6 anyagokkal takarékoskodni, a tiiz-, baleset-, munka-,
és egészségvedelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit a hatdlyos Févarosi Vagyonren-
delet betartasa mellett, az érvényes elbirdsok szerint bérbe adhatja. A bérbeadas sza-
balyait belsé szabalyzatok rogzitik.

VI, AZ INTEZMENY BELSO KONTROLLRENDSZERE

Vil. 1. A gyermekvédelmi munka helsé ellendrzése

A gyermekvédelmi munka bels§ ellenfrzésére az igazgato, illetve az igazgatd aital
megbizott szakember jogosult. Az igazgatd éves ellenbrzési terv szerint végzi feladatat.

Az igazgaté jogosult valamennyi munkatars vonatkozasaban el8re nem tervezett
ellendrzést végezni, illetve ilyet elrendelni. Koételes tovdbba megkovetelni a
munkafolyamatba épitett ellendrzés rendszeres megvalosuldsat. Az ellenfirzések
tapasztalatairdl a nevel6testlieti értekezleteken tdjékoztatas ad.

1. A bels§ ellenGrzésnek a legfontosabb feladata a gyermekotthonban és
lakdsotthonokban folyé gyermekvédelmi tevékenység hatékonysagdnak mérése,
annak feltarasa.

2. A szakmai munka bels§ ellenrzésének {temtervét az igazgatdé késziti el,
ellenérzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetSleg helyettese felel.

3. A belsé ellenérzés rendjét oly médon kell kialakitani, hogy az év soran
valamennyi szakelldtdé munkdjat értékeljék. A szakellatdé munkatarsak kérésére,
munkajuk segitése érdekében foglalkozasok, kiscsoportos megheszélések soran fel
lehet mérni a nevelé munka hatékonysagat, értékelni a pedagdgiai médszereket.
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4. Az ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

- pedagdgiai, szervezési, adminisztracios tevékenységek,

- idGszakos, allandd, kiemelt és specidlis ellenbrzések,

- tandrdkon valé felkészités, gyermekotthoni foglalkozasck, megbeszélések irdsos
dokumentumok (egyéni gondozasi tervek, zsebpénzkezelés, igénylések,
elszamolasok).

5. Az ellendrzés tapasztalatait az ellenfrzést végzd ismerteti az érintett szakellatéval.
A tapasztalatok alapjan az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében
sziikséges intézkedéseket meg kell hozni.

6. A bels6é ellendrzés megszervezésekor azokra a szakteriiletekre kell kiemelkedd
figyelmet forditani, amelyre a gondozottak ellétasa az alapvet§ kovetelmények
teljesitése érdekében a legnagyobb mértékben sziikség van.

VIl.2. Folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellendrzés

A belsé kontrollrendszer az intézmény aital a kockdzatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,

Célja, szamot adni az allamhaztartasi vagyonnal térténdé gazdalkodas, a szakmai
feladatellatds szabdlyszer(iségérdl, hatékonysagarol, eredményességérdl. Az intézmeény
eleget tegyen elszamolasi kotelezetiségeinek, megvédje a szervezet erdforrésait a
veszteségektdl, nem megfeleld hasznalattol,

Az igazgat6 felelds a belsd kontrolirendszer keretében — a szervezet minden szintjén érvénye-
siilé ~megfeleld

a} kontroltkbrnyezet,

b} kockdzatkezelési rendszer,

c) kontrolitevékenységek,

d) informécids és kommunikacids rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring} kialakitdsdért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

Folyamatba épitett, eldzetes és utélagos vezetdi ellendrzés

Az Allamhdztartdsi térvény érteimében a folyamatba épitett, elzetes és utdlagos veze-
t6i ellen8rzés a szervezeten beliil a gazddlkodasért felelés szervezeti egység dltal foly-
tatott elsd szint( pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszer, amelynek létrehozasaért,
miikddtetéséért és fejlesztéséért a kdltsegvetési szerv vezetbje a felelds.

Az igazgatd kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni
a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 3llé6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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Az intézményvezetd koteles:

- elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonaldt, amely a szervezet tervezési,
pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges illetve tédblazatba fog-
lalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa

- a kockazati tényezik figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockazat-
kezelési rendszert miikddtetni. A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg kell
allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat

- szabalyozni a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendjét

Az intézményvezetd évente értékeli a FEUVE rendszer milikbdését és az éves koltségve-
tési beszamoléval egyiittesen megkiildi a feliigyeleti szerv részére.

VIL.3. Bels8 ellendrzés

Az Allamh3ztartasi térvény értelmében a bels ellendrzés kialakitasarsl, megfeleld m-
kodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasardl, valamint a belsé ellendrzés mikodé-
séhez sziikséges forrasok biztositasardl az intézmény vezetdje kiteles gondoskodni.

A gazdasagi munka belsé ellendrzését — fliggetlenitett bels6 ellendr 1atja el. Munkajat
az Allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. t&rvény, valamint a kéltségvetési szervek
belsd ellenérzésérdl sz6lé 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet, valamint a 370/2011.
Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl alapjan végzi.

A  fuggetlenitett belsé ellendért  szolgaltatasi  szerzGdéssel  alkatmazzuk.
Tevékenységében a jogszabalyok és a nemzetkdzi standardok, modszertani Gtmutaték
alapjdn belsé ellendrzési kézikényvet allit dssze. Ennek alapjan kockazatelemzéssel
aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet készit.

Az éves munkatervének végrehajtasa soran a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatok-
nak vald megfelelést, valamint a gazdasidgossagot, hatékonysagot és eredményességet
vizsgélva a belsd ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg az intéz-
mény igazgatdja részére.

A bels8 ellendr az ellendrzés targyat, megallapitadsait, kovetkeztetéseit és javasiatait
tartalmazé vizsgalati jelentést készit, melyre az ellendrzott intézményi egység vezetfie
észrevételt tehet. A vizsgdlat lezérasdt kdvetGen, pedig a megallapitasokra,
javaslatokra igazgatdi utasitas forméjaban intézkedési terv késziil.

A koltségvetési szerv belsé ellendre koteles elkészitni a targyévet kdvetd érvre
vonatkozé — kockdzatelemzéssel alatamasztott - ellenérzési tervét, melyet az igazgatd
jévahagyasat kévetGen meg kell kiildeni a Fépolgarmesteri Hivatalnak (minden év
november 15-éig).
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A belsd ellendrzés mikodtetéese

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az
intézmény vezetdje a felels.

A belsé ellendrzés feladata:

*

vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetéi el-
lendrzési rendszerek kiépitésének, miikbdésének jogszabilyoknak és sza-
balyzatoknak vald megfelelését;

vizsgéalni s értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miks-
désének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalni a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, beszamolék megbiz-
hatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitasokat és ajanlasokat ten-
ni, valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézményvezetéje
szamara a koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése, va-
lamint a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetsi ellendrzési, és a
belsé ellenbrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekéhen;

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyos-
sagok megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

nyomon kdévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

A bels8 ellendrzési tevékenység soran szabalyszer{iségi, pénziigyi, rendszer- és telje-
sitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, va-
lamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatdsagi ellenérzés kere-
tében igazoldsokat kell kibocsatani.

A beiss ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia keli:

az ellenérzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a kocka-
zatelemzésre,

a tervezett ellenérzések targyat,

az ellentrzések céljat,

az ellenSrzendé iddszakot,

a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat,
az ellen8rzések tipusat és modszereit,

az ellendrzések litemezését,

az ellendrzétt szery, illetve szervezeti egység megnevezését.

43



A belsé ellendrzést a Bels6 ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kelt megszervez-
ni és elvégezni.

VIHI. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES

A térvényi szabdlyozds

A vonatkozé jogszabdlyban foglaltak szerint (Kjt.) a kGltségvetési t8rvényben meghatd-
rozott mértéekben a munkaltatd az intézmeényben a gyermekekkel, fiatalokkal és fiatal
felnfttekkel valé kdzvetlen foglalkozdst, a szakmai tevékenység keretében nyijtott
atlagon feliili munkateljesitményt féléves rendszerességgel ismeri el {a tovabbiakban:
kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegeszités).

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités az intézményben szakellatéi munka-
kérben foglalkoztatottak részére dllapithaté meg.

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités egy nevelési évre szoi, de a kdzalkal-
mazott részére t6bb alkalommal is megallapithatd. A kiemelt munkavégzésért jaré ke-
reset-kiegészités feltételeit az intézmény szervezeti és mikédési szabdlyzataban kell
meghatarozni.

Az alapos és kovetkezetes szakmai munka és az alabbiakban felsorolt szempontoknak
valdo megfelelés alapvetd kdvetelménye annak, hogy az intézmény szakellatéi kiemelt
munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesiljenek.

A szakellatéi munka értékelésének konkrét szempontjai:
01. aki a munkatervben foglalt megbizatasait pontosan, hataridére, szinvonalasan latja

el,

tésében sikeresen kdzremiikodik,

03. csaldd-és utdgondozidsban eredményesen tevékenykedik, bevonja a sziiléket a
gyermekotthoni gondozds rendszerébe,

04. foglalkozasaira szakmailag felkészil, foglalkozasai szervezettek,

05. szakmai tovabbképzési témakbdl elGadast tart,

06. segiti az Gjonnan bekeriilé kollégakat,

07. névendékei sikeresen szerepelnek,

08. szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban,

09. kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
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( helyi, haldzati, kdrzeti tanulmanyi versenyek, sport és kulturalis versenyek),
10. felzarkoztatast, korrepetalast, fejlesztést végez,
11, palyavalasztasi munkat végez,
12. szabadidejében: szakkort tart, manualis tevékenységet végez,
13. kirdndulast szervez,
14. vetélkedot, versenyt szervez, tart,
15. iinnepélyekre felkészit,
16. klubfoglalkozasokat tart,
17. szinhaz-, hangverseny latogatast szervez
18. részt vallal a munkarend kialakitasaban,
19. helyettesitést, szlikség szerinti tulmunkat vallal,
20. palyazatokat ir, palyazik,
21. célfeladatokat valial,
22. funkciét télt be, vallal. (KT, GYOK),
23. intézményi dekoracios munkat végez,
24. részt vallal az intézmény leltarozasabdl,
25. komoly szerepet vallal az informatikai program megvalésitasaban,
26. nyari Odittetési munkaban részt vesz,
27. az 6nképzést folyamatosan végzi, ezért aldozatokat képes hozni,
28. kapcsolata a munkatarsakkal-, gyermekekkel harmonikus,

29. Gjsagszerkesztés

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést az elvégzett, elvégzendd feladatok
figyelembevételével kell meghatarozni, Az eredmeényes munka elismerésére a szakella-
tasba dolgozd nevére, illetve a kereset-kiegészités mértékére az igazgato-helyettes, a
lakdsotthon-vezetdk tesznek javaslatot a Kozalkalmazotti Tanacs eln6kének jovahagya-
saval.

Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitéshdi valo kizdrds feltételei:

- ha a kdzalkalmazott fegyelmi biintetésben all,
- ha a kozalkalmazott igazolatlanul van tavol (legalabb 3 napig),
- ha a kozalkalmazott sorozatosan igazolatlanul késik.
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IX. A SZAKMAI MUNKAT ELOSEGITO FORUMOK

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a racionalis
gazddlkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a
szamara biztositott férumokon.

Az intézményben a szakmai munkat eldsegitd forumok:

- gyami team megbeszélés (havonta egyszer): A gyami team megbeszélés egy lakas
gyermekcsoportjaval foglalkozd csoportvezetd neveld, csalad-és utdgondozd,
pszicholégus, fejlesztOpedagdgus, apoldnd, igazgatohelyettes, gyam részvételével
tartott megbeszélés. Feliilbirdlja, kiegésziti az aktualitasnak megfelelGen a
csoportban él6 gyermekek egyéni gondozasi-nevelési tervét.

- csoportmegbeszélések: A neveldk, gyermekfelligyel6k részvételével, havi
rendszerességgel zajlanak. A csoportértekezietek Osszehivasa a csoportvezetd-
neveld feladata. Az egy gyermekcsoporttal foglalkozé  munkatdrsak
informacitatadasa, esetmeghbeszéld féoruma.

- befogadd team: az Ujonnan érkez$ gyermekek esetében az érkezéstfl szamitott
két héten beliil a gyam Osszehivja a befogadd teamet, melynek résztvevdi igazgaté-
helyettes, pszicholégus, csoportvezetd-neveld/lakasotthon-vezetd, csaladgondozé,
fejlesztGpedagodgus, apolond.

- nevel6testiileti {szakelldtdi) ertekezlet: az intézményben a nevel§-gondozd
munkat kozvetlenil segitd, felsGfoku végzetiségli, tovabba a pedagégus,
csalddgondozé vagy szocidlis munkds munkakorben foglalkoztatott felséfokd
végzettségli munkatarsak, gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfeliigyelék
féruma. Meghivottként részt vesz a GSZ vezetd. A nevelbtestiileti értekezlet
napirendjérdl jegyz6kdnyv készil. A nevelStestiileti értekezletet az igazgaté hivja
tssze, melyen a részvétel kotelezd. A hatarozathozatalhoz, ddntéshez, a résztvevdk
szavazatanak 50%-a+1 szavazat szitkséges.

- szakmai (szakellatoi) értekeziet a gazdalkodasi, pénziigyi feladatok ellatasara
kijelolt intézmény Gazdasdgi Szervezetéhez tartozd gazdasagi, technikai dolgozék
bevondasdval: Az intézmény egészét egészét egylittesen érintd kérdésekben
szakmai értekezletet kell tartani, évente két alkalommal. A szakmai értekezletet az
igazgatd hivja Ossze. Az értekezlet célja az intézményt és telephelyeit érintd
szakmai, Udiiltetési feladatok megbeszélése, tajékoztatas.

Az intézményvezetd az értekezleten:

- beszamol az intézményben eltelt iddszak alatt végzett munkajardl,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozék munkakériitményeinek alakuldsat, ismerteti a
kévetkezd id6szak feladatait.
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Az értekeziet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget
kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

A nevelGtestiileti értekezleten részvételre jogosultak 20 %-nak a téma megjeldlését
tartalmazo irasbeli kérésére az igazgatd a kérés kézhezvételét kbvetd 10 munkanapon
beliil kbteles a nevelftestiiletet Gsszehivni.

- otthongylilés: a gyermekek foruma az otthongylilés, amely minden hénapban egy
alkalommal keriil megtartasra. A gyermekdnkormanyzat beszamol az otthongytilés
elétt az eléz6 honap eseményérdl, kéréseit, javaslatait a nevelStestiilet, illetve az
intézmény vezetése elé terjeszti. Az otthongyfilés dsszehivasdért, levezetéséért a
GYOK-ot segitd pedagégus a felel@s. Az otthongylilés tdjékozodo, tajékoztatd
férum, mely nyilvanos, énkéntes.

X. A GYERMEKONKORMANYZAT

A gyermekotthon lakéi  érdekeik képviseletére  Onalldan m{ik6dé
gyermekdnkormanyzatot hozhatnak létre. A gyermekdnkormanyzat jogosult a
mikédésére vonatkozd szervezeti és miikddési szabalyzat megalkotasara.

A gyermekdnkormanyzat a sajat hatdskérébe tartozd dontések meghozatala elétt
jogosult a nevelGtestiilet és a fenntartd véleményeét megismerni. Az igazgato koteles a
gyermekénkormanyzat képviselGje részére a vélemeényezendS anyagokat irasbeli
megkereséssel legaldbb 15 napos hataridé megjel6lésével atadni.

Amennyiben a gyermekénkormanyzat a véleményét hataridén belil irasban nem adja
at az igazgato részére, tgy kell tekinteni, hogy a gyermekonkormanyzat egyetértd
véleményt nyilvanit.

A gvermek-6nkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezékben:

- az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasakor és
modositasakor,

- a Hazirend elfogadasakor és médositasakor,

- aszocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.

A gyermek-tnkormanyzat déntési jogkére kiterjed:

sajat miikodésére és hataskdre gyakorldsara,

a miikédéshez biztositott anyagi eszkézok felhasznaldsara,
tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és milkddtetésére,
vezetSinek, munkatdrsainak meghizasara.

1

3
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A GYERMEK-ONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT A
GYERMEKOTTHONI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDIE, A
GYERMEK-ONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

1. A gyermek-Onkormanyzat vezetdje és az intézmény igazgatdja havonta egy
atkalommal az igazgatoé-helyettes részvételével megvitatja az elhelyezetteket érintd
kérdéseket. Ennek sordn az igazgatd ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket,
amelyek 6sszefliggésben alinak a gondozottakkal.

2. A gyermek-Onkormanyzat képviselSje részére biztositani kell a gyermekotthon
igazgatdjahoz vald bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldlkozést
legalabb egy munkanappal kordbban kérte. Akkor is lehetdséget kell nydjtani a
személyes talalkozésra, ha a hataridé megtartasara nem volt maéd, feltéve, hogy a
gyermekotthon igazgatdjanak elfoglaltsaga a talalkozdt nem zarja ki. Ezeket a
rendetkezéseket az igazgatd helyettesének tekintetében is alkalmazni kell.

3. A gyermekotthon igazgatdja legalébb &6t munkanappal korabban koteles
megkildeni irasban a gyermek-dnkormanyzat vezetGjének azokat a tervezett
intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan a gyermek-Gnkormanyzatot egyetértési
jog illeti meg, iletéleg amikor a véleményét kitelezGen ki kell kérni. Az atadast
kdvetGen a megkildott tervezetet az érdekelt felek kozdsen megyitatjdk és
egyeztetik allaspontjukat.

4. Az otthonban mikodé gyermek-6nkormanyzat a kapcsolatot a vezetéssel az
intézmény igazgatojaval kozvetlendl tartja. Mikodéséhez hasznalhatjia a
szamitogépet, nyomtatdt, fénymasolot. Sziikség esetén a telefont és faxot.

5. A gyermek-Gnkormdnyzat céljainak megvaldsitasahoz tanévenként meghatarozott
pénzdsszeget biztosit az intézmény vezetése. Az Osszeg feletti rendelkezés joga a
gyermek-6nkormanyzatot illeti meg, a miikddési szabalyzataban foglaltak szerint.
Az Osszeget a szabdlyszer( dontés igazoldsa esetén az utalvdnyozasi elGirdsainak
megfeleléen kell a diakénkormanyzat rendelkezésére bocsatani. A gyermek-
énkormanyzat a pénz felhasznaldsardl a gazdasagi vezetd &ltal meghatarozott
modon koteles elszamolni.

A neveltek a gyermekotthon szolgaitatdsaival, a gyermekotthon munkatarsaival és a
t6bbi jogosulttal kapcsolatos panaszdt a gyermekotthon igazgat6janal irasban
el6terjeszthetik. A gyermekotthon igazgatdja koteles a panaszt kivizsgdlni és a
sziikséges intézkedéseket haladéktalanul, de legkésébb a panasz kézhezvételét kdvetd
15 napon belil megtenni és errél a jogosultat tajékoztatni.

A gyermekjogi képviseldt a névendékek - az intézményben kifliggesztett id6pontban -
felkereshetik vagy a megadott telefonon felhivhatjak valés vagy vélt problémaikkal.

Az intézkedés elmaradasa és a ndvendék altal nem megfelelének vélt intézkedés
esetén a névendék kérheti kérelmének az Erdekképviseleti Férum elé tarasat.
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Az Erdekképviseleti Forum iilésének idépontjardl és targyardl ez esetben a névendék
térvényes képvisel6jét a balatonboglari gyermekotthon igazgatdja értesiteni koteles

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak vélasztasdra valamennyi az intézményben
elhelyezett ndvendék, fiatal felnétt jogosult. A vélasztdsra jogosultak egyben
valaszthatok is. A jogosultak minden év szeptember 1. napjaig, illetve elfszor a
Hazirend jovahagyasat kovetS 30 napon beliil titkos szavazdssal 3 & képviselst
valasztanak az Erdekképviseleti Férumba. A valasztas akkor érvényes, ha azon a
jogosultak kétharmada részt vesz. Jelditet a valasztdst megelSz6 10. napig irdasbhan
lehet allitani (ajanlas). Jeldlt az, aki legalabb 3 ajantast kapott.

A legtobb szavazatot kapoit 3 jogosultat kell megvélasztotinak tekinteni.
Szavazategyenldseg esetén - amennyiben e szavazategyenlGség az eredményes
valasztas gatja - az egyenld szavazatot kapott jogosultak k6zo6tt ismételt szavazast kell
tartani.

Az Erdekképviseleti Férum tagjai a fenti pontban meghatarozott személyeken kiviil a
Kbzalkalmazotti Tanacs elnbke, a gyermekotthon képviselGje, a Budapest Févéros
Onkormanyzata dltal delegalt személy/ek, sziils,- vagy hozzéatartozo.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai nyilt szavazassal dnmaguk kéziil elnokét valasztanak.
Az elndk a tagok egyharmadanak irasbeli kezdeményezése, illetve a jogosult panasza
esetén, a kezdeményezés, illetve a panasz kézhezvételét kdvetd 5 napon belil a
kézhezvételtsl szamitott legaldbb 8. napra kételes az Erdekképviseleti Forum (ilését
Bsszehivni.

Az {ilés a tagok kétharmadanak jelenléte esetén hatarozatképes. Az Erdekképviseleti
Forum hatarozatait szavazas alapjan egyszer( tdbbséggel hozza. Barmely tag
inditvanydra kotelezd a titkos szavazds elrendelése. Az Erdekképviselet Férum
hatarozatai bekeriilnek a hatarozatok kényvébe.

NOVENDEKEK SZERVEZETT VELEMENYNYILVANITASANAK
RENDIJE ES FORMAIA,
A GONOZOTTAK RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK
RENDJE ES FORMAJA

1. A névendékek rendszeres tajékoztatasat legalabb havonia egy alkalommal
otthongylilés keretében kell megtenni. Az otthongyllés 6sszehivasért, levezetésért
a gyermekdnkormanyzatot segité mindenkori pedagdgus a felelds.

2. Az otthongyllés mellett félévenként egy alkalommal nyilt napot kell tartani,
melyen részt vesz az igazgatd, igazgatdhelyettesei, tovabba azok a pedagogusok,
akiknek a jelenlétét a névendékek kérték. A nyilt napon kétetlen formaban barki
elmondhatja véleményét és kérdést intézhet barmelyik jelentévéhoz.
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3. A nevelteknek az &ket érint§ kérdésekben minden nap lehet8ségiik van a vezeték
munkaidejében arra, hogy észrevételeiket, javaslataikat elmondhassak. A gyam
hétf6t6l péntekig 14 6ratol 16 oraig gydmi fogadddrat tart.

XI. JUTALMAZAS ES BUNTETES

Kiemelked6en j0  magatartdsért, &nkiszolgdld munkdért, a  kilonbszé
tevékenységekben elért eredményekért a névendéket jutalomban lehet részesiteni.

A jutalmazasra a nevelGtestiilet tesz javaslatot, melyet az igazgaté fogad el. A
jutalmazas tényét széban az intézmény otthongy(ilésén, irashan j6l lathatd helyen kell
kdzzétenni.

Novendékkel szemben negativ szankcidként fegyelmi biintetés atkalmazhatd. A
fegyelmi biintetés alkalmazdsanak alapelvei:

A kotelességét szandékosan megszegd, az életrend, a kdzdsségi élet ellen véts, a
munkat megtagad6 nodvendékeket felel6sségre kell vonni. A biintetések enyhébb
formait, a névendékeket kozvetlenll irdnyitd Ugyeletes nevel§ is kiszabhatja,
Sulyosabb biintetés esetén ddntésre az igazgaté jogosult.

A biintetés kiszabdsa el6tt a déntésre jogosultnak a ndvendéket személyesen kell
meghallgatnia. A biintetés kiszabasanal figyelembe kell venni a ntvendék véleményaét,
indokait, sziikség esetén pszicholégus szakéri8 véleményét is.

A biintetések alkalmazasanal szem el6tt kell tartani a fokozatossdg elvét. Egy
cselekményért a novendék csak egyszer biintethet6. Munkdval, testi fenyitéssel,
élelem megvonassal semmilyen kériilmények kdzétt sem szabad blintetni.

A jutalmazasi és fegyelmi eljdras részletes szabadlyait, az alkalmazhaté jutalmazasok
korét, a kiszabhaté fegyelmi biintetések megnevezését a Hazirend tartalmazza.

XIl. INTEZMENYI VEDG, OVO ELOIRASOK

A pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt intézmény vezetSje gondoskodik a
munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCHI. térvény, valamint a végrehajtasardl szolo
5/1993. {Xil. 26.) MM rendeletben foglaltaknak megfelelen az egészséget nem ve-
szélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
biztositasarol.
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Célja: a szervezetten munkat végzik egészségének megovdsa és a munkakériillmények
humanizélasa, megel6zve ezzel a munkabaleseteket és a foglalkozassal dsszefiiggd
meghetegedéseket.

Ennek érdekében, illetve a munkabiztonsdgi szakfeladatok elldtdsara a gazdasagi,
pénziigyi feladatok ellatasara kijel6lt intézmény vezetSje munkavédelmi szakembert
foglalkoztat az intézmény teljes mikodési teriiletén.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvets feladatai kozé tartozik, hogy az egészsé-

glik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges biztonsagi eldirdsokat betartsa, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell az SZMSZ meklékletét képezd Munka-és Tlzvédelmi
Szabalyzatot, valamint t{iz, bombariadd esetére eldirt utasitdsokat, a menekilési Gtvo-
nalat.

Az intézmény biztositast kéthet targyi eszkdzeire, készleteire, illetGleg a feliigyeleti
szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot elldtd, az intézmény altal foglalkoztatott
személyekre.

Amennyiben barmely formaban (telefonon, telefaxon, levélben, interneten) bejelentés
érkezik arrdl, hogy az intézmény teriiletén robband vagy heves égést okozd szerkezet
kertilt elhelyezésre: az lgyeletes vezet6 vagy a nevel8 tanar haladéktalanul kételes az
épiilet tervszer(i kiGritését megkezdeni, egyben a rendlrséget és az igazgatot
értesiteni.

Az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzataban foglaltak és a t(iz-, bombariadd esetében
atkalmazandé menekitési, kivonuldsi rendet évenként legalabb egy alkalommal, -
sziikség esetén akdr tébbszér is - a gyermekekkel gyakoroltatni sziikséges.

A gyermekbalesetek regisztrdlasaval és jelentésével kapcsolatos feladatok elldtasa az
intézmény vezetjének a feladata. Valamennyi az intézményben dolgozd
kézalkalmazott az altala észlelt barmely gyermekbalesetet — a gyermek ellatasanak
biztositasat kévetéen — haladéktalanul (az észlelést kbvetd 30 percen beliil) koteles az
intézmény igazgatojanak jelenteni.

Azonnali jelentési kbtelezettséggel tartozik minden felnétt és minden gyermek abban
az esetben, ha az intézmény kériil olyan gyanis mozgasokat észlel, amely a gyermekek
veszélyeztetését okozhatja. (alkohol, drog)

Az intézmeny egész teriiletén a hatalyos jogszabalyok szerint tilos a dohanyzas!

Rendkiviili események esetén kbvetendd magatartds: Rendkiviili eseménynek kell
mindsiteni, minden olyan eldre nem lathatd eseményt, amely a ndvendékek, a
dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épilileteit, felszereléseit
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsil kiildndsen a tlz, bombariadd, a
természeti katasztréfa {villdmcsapas, foldrengés, belviz stb.)
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Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épiilet kiliritésével egyidejlileg gondoskodnia kell, az alahbi feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akézmivezetékek elzdrdsard,

- aviznyerési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyjtas megszervezésérdl,

- az érintett rendvédelmi szervek értesitésérdl.

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell:

-tz esetén a tlizoltosagot,

- személyi esetén a mentbket,

- robbantdssal kapcsolatos fenyegetés esetén a rendérséget,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelSen rendvédelmi, illetve
katasztréfa elharité szerveket, valamint:

- minden esetben a fenntartot.

A bombariaddt minden esetben mérlegelés nélkiil el kell rendelni.
Az intézmény dolgozdinak feladatai gyermekbalesetek esetén:

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbaleset megelGzésével kapcsolatban:
minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsdgi szabalyzat,
valamint a tlzvédelmi utasitas rendelkezéseit. A gyermek feligyeletét ellits
munkatdrsaknak a gyermeket ért barmilyen haleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kel tenni a kdvetkezd intézkedéseket:

- asériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie, ha kell, orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést ckozd veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetnie,
- minden gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a

gyermekotthoni helyettesnek és az intézmény igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a baleset szinhelyén jelenlévé tdbhi munkatarsnak is részt kell
vennie,

A gyermekotthonban tértént mindenfajta balesetet, sériilést a gyermekotthon szakmai
vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld baiesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDIE

1. A gyermekotthonban laké minden gyermek orvosi elldatasdrél a varos
gyermekorvosa, illetve a fiatal feln&ttek esetében a kérzeti - haziorvos
gondoskodik. A kiskorGak ellatasdt megbizasi szerzfdés alapjan a gyermek-
szakorvos végzi.
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2. A gyermekorvossal, a hdziorvossal valamint a szakrendelésre utalt szakorvossal valé
kapcsolattartdas a féallasban alkalmazott dpolénén keresztiil torténik, akinek a
gyermekek alapvetd egészségiigyi elldtasa is feladata. Az dpoléné az egészségiigyi
vizsgalatok eredményeir§l rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdt,
gyamot.

XII. AZ INTEZMENY KAPCSOLATA/

Kapcsolat a feliigyeleti szervvel:

Az igazgatd 24 6ran belil jelentést tesz a Budapest Févaros Onkormanyzata Fépolgar-
mesteri Hivatal Oktatdsi, Gyermek- és Ifjisdgvédelmi FGosztaly Gyermek— és Ifjisagvé-
delmi Osztalyanak:

- az intézmény mikodését akadalyozd vagy varatlanul fellépd eseményré! (jarvany
és betegség, az intézmény éplletének sulyos, a mikodést zavard megrongalasa,
baleset stb.)

- minden olyan eseményrél és jelenségrél, amely a gyermekekre vagy az intézmény
munkajara gyakorolt hatasa miatt — az igazgaté megitélése szerint — a feliigyeleti
szerv tajékoztatasat teszi sziikségessé

Az intézmény dolgozdi — a jogszabdlyokban meghatarozott kivételektd! eltekintve — az
igazgatd utjan forduthatnak a felligyeleti szervhez. Az igazgatd a hozzd benydjtott
kérést — véleményezésével, javaslatdval egyiitt — 8 napon beliil tovabbitja.

Az intézmény fenntartéval valé kapcsolata folyamatos és elsdsorban a kévetkezékre
terjed ki:
- azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységének nyomon kévetésére,
- folyamatos adatszolgaltatasok, statisztikak szolgaltatasara,
- azintézmény ellenbrzésére
- gazdalkodasi, m{kadési szempontbdl,
- aszakmai munka eredményessége tekintetéhen,
- azintézményben folyé munka t6rvényessége tekintetében,
- rendkiviili eseményekkel kapcsolatban tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelése tekintetében.

A kapcsolattartas formai:

- szbbeli tajékoztatas,

- irasbeli beszamolo,

- egyeztet§ targyaldsokon, értekezieteken valo részvétel,

- afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabasl.
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Kiilsé kapcsolatok:

- a Fovéros Onkormaényzat aital jévahagyott munkamegosztasi megallapodasnak
megfeleléen folyamatos és egylttm(ikodé kapcsolatot kell tartani Budapest
Févéaros Onkormanyzatanak . Rakéczi Ferenc Gyermekotthonaval.

- munkakapcsolatot kell létrehozni azokkal az intézményekkel (iskoldkkal, atképzd
kézpontokkal, munkaligyi hivatalokkal, munkahelyekkel, stb.), ahol a névendékek
tanulnak, dolgoznak, illetve elhelyezkedésiiket elésegitheti.

- Kapcsolatot kell tartani a hasonlé profild intézményekkel a ké26s
tapasztalatszerzés, tovabbképzés, tidlitetés érdekében.

- kapcsolatot kell kialakitani {tovébbfejleszteni) és rendszeressé tenni az intézmény
tevékenységét segitd szervezetekkel (pl.: Gyermekjoléti Szolgdlatok, Csaladsegit
Kdzpont)

- folyamatosan kell keresni a kapcsolatot a kérnyezd és partnerként jelentkezd
gazdasagi szervezetekkel a munkdltatas megolddsa érdekében.

Belsd kapcsolatok:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézéen
egyeztetési kbtelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbézé értekezletek, forumok, team

{ilések stb.
A rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Sziilé és gyermek kapcsolata

Az intézmény a gyamhivatalok altal szabdlyozottak szerint, Ggy a folyamatos, mint az
id@szakos kapcsolattartds megvaldsulasra valé térekvéssel elésegiti a sziil§-gyermek
kapcsolat apoldsét, helyreallitasat mindazon esetekben, amikor a szild kapcsolattartasi

joga megvonasra nem kerdiit.

Torekedni kell arra, hogy a lehetdségeken beliil a gyermek miné! tébb idét téithessen
sziileivel, ugyanakkor ez ne vezessen a kiskoru veszélyeztetettségéhez,
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ egészét a nevelGtestiilet fogadja el. Az SZMSZ egészéré| az intézménygyilés
jogosult véleményt nyilvanitani.
Az SZMSZ az intézmény fenntartéjanak, vagy a helyette atruhazott hataskdrben eljaré

testiiletének a jovahagyd hatarozata napjat kévetd naptdl lép hatalyba.

Balatonboglar, 2012. januar 20.

dr. Baldzsné Jarabek Katalin
igazgaté
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Jelen SZMSZ-ben foglaltakrdl az intézmény nevelGtestiileti értekezletén 2012. janudr
24-én a szakelldtdsban dolgozok egésze véleményt nyilvdnitott. Ezt a tényt a
nevelGtestiileti értekezleten résztvevék képviselBjeként aldirdsdval tanusit:

A Kozalkalmazotti Tandcs képviseletében és felhatalmazdsa alapjén aldirésommal
tanusitom, hogy az SZMSZ elkészitése sordn a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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.....................................................

Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében

Az intézményi Gyermek-dnkormdnyzat képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn
aldirasommal tanusitom, hogy az SZMSZ-ben foglaltakkal egyetértiink, illetéleg az
elkészitéséhez elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

-----------------------------------

Gyermek-onkormanyzat képviseletében

Az SZIMSZ egészét a nevelbtestilet a 2012. janudr 24-ei (lésén a nevelGtestiilet
tagjainak 100 %-os szavazatdval elfogadta.

Kawe, N Celatn Tbaldsdu. {01
hitelesitd igazgato

56



