"Minden olyan gyermek, aki ideiglenesen vagy
véglegesen meg van fosztva csaladi
koérnyezetétdl, vagy aki sajat érdekében nem
hagyhaté meg e kdrnyezetben, jogosult az allam
kilénleges védelmére és segitségére."

(Egyezmény a Gyermekek Jogairol)

Budapest Févaros Onkormanyzata
Moédszertani Gyermekvédelmi Szakszolgalatanak

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(Egységes szerkezetl szbveq)

(LEGUTOLSO MODOSITAS VASTAG, DOLT, ALAHUZOTT BETUKKEL SZEDVE)

Ez a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Teruleti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat (a tovabbiakban: Szakszolgalat) szervezeti
felépitésére, a szervezeti egységek kozotti hataskor é€s munkamegosztasra, a
szervezeti egységek feladataira, egymassal valé kapcsolataira vonatkozo
szabalyozas. Tartalmazza mind az altalanos, mind az egyes szervezeti egységekre
kiterjed6 szabalyokat. A Szakszolgalat valamennyi szabalyzata ezen szabalyzat
rendelkezéseire épul.
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BEVEZETO RESZ
1 A SZAKSZOLGALAT ADATAI

Neve: Budapest Févaros Onkormanyzatanak Terilleti Gyermekvédelmi
Szakszolgalata

Székhelye, cime: 1081 Budapest, Alfoldi u. 9-13
TB torzsszama: 322092

Szamlaszama: 11784009-15490311
Addészama: 15490311-1-42

KSH azonosito: 490319-1251-01-1000-853110
PIR azonosito: 490319

A Szakszolgalat telephelyei:

1081 Budapest, Alféldi utca 9-13.
3412 Bogacs, Oz utca 11. (Ud(il6)
8380 Héviz, Tavirézsa u. 3-5 (28 napos Udlléjog)

Alapitasa: A Budapest Févaros Kozgyillése 1323/1999. (VI. 24.) Fév. Kgy. szamu
hatarozataval modositott alapito okirat.

Alapité és fenntarté szerve: Budapest Févaros Onkormanyzata (a tovabbiakban: Févarosi
Onkormanyzat).

Az intézmény miikodeési teriilete:
Budapest fovaros; a nevelbosziilok esetében orszagos

Az intézmény szakagazati besorolasa:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa
889900 M.n.s.eqyéb szocialis elldatas bentlakas nélkiil
85590 M.n.s. eqyéb oktatas
552000 Udiilési, eqyéb dtmeneti szdlldshely szolgdltatds
682000 Onkormdnyzati (és sajat) tulajdonu ingatlanvagyon iizemeltetése

Kozfeladata, besorolasa:
-0nallé jogi személy,
-kOzfeladata: gyermek- és ifjusagvédelem
-tevékenységének jellege alapjan: kézszolgaltato koltséqvetési szerv, gyermek-
és ifjusagvédelmi k6zintézmény
-a feladat ellatashoz gyakorolt funkcidja szerint: 6nalléan miik6do és
gazdalkodo koltségvetési szerv, igazqatas szempontjabol /257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet/ 6nallé intézmény.

Fenntartoja és iranyitd szerve: Budapest Foévaros Kozgyiilése (1051 Budapest,
Varoshaz u. 9-11).

Gazdalkodasa: A Szakszolgalat a Févarosi Onkormanyzat éltal meghatarozott
koltségvetéssel gazdalkodik. Gazdalkodasat ‘Az allamhaztartdas mikodési rendjérdl’ szolo,
tobbszdr modositott 1992. évi XXXVIIL. térvény, és ennek végrehajtasi rendeletei valamint a
2008.évi CV. torvény (Statusz térveény) szabalyozzak.

Az 0onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv vezetbjeként az igazgatdé az intézmény
nevében az Alapité Okiratban meghatarozott feladatok ellatasahoz kapcsolodo fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget jogosult vallalni. A kdtelezettségvallalas irasban, a gazdasagi
igazgatohelyettes ellenjegyzésével torténhet.
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A Szakszolgalat vallalkozasi tevékenyseget nem folytat. A Szakszolgalat tevekenysege
targyi adomentes, alanyi adomentes AFA korbe bejelentkezett.

A Szakszolgalat képviselete és jegyzése

Az igazgat6 vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt alairasaval és kor alaku
bélyegzd lenyomataval jegyzi. A bélyegz6 tartalmazza az intézmény elnevezését,
székhelyének megjeldlését. Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasara, valamint a gazdasagi vezet6 ellenjegyzése mellett utalvanyozasra és
szerz6désen alapuld koételezettségvallalasra az igazgatd jogosult. Az igazgatdé az elézé
mondatban megjeldlt jogkdre az igazgatot helyettesitd személyt azzal a korlatozassal illeti
meg, hogy szerz6désen alapul6 kotelezettségvallalast csak rendkivili esetben, karenyhités
céljabal jogosult alairni, err6l azonban haladéktalanul értesiteni kdteles az igazgatot.
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2 A SZAKSZOLGALAT FELADATAI

Az intézmény tevékenyséqgei (szakfeladat szerint)

Alaptevékenyséqgei

879012-1 Gyermekotthoni ellatas

a lakohelyérél 6nkényesen eltavozott, feliigyelet nélkiil maradt és ellatast kéro

gyermekek (ideértve a hatésaqi hatarozattal rendelkezé  kiilfoldi
allampolgarsaqu kiskoruak) atmeneti gondozasat, valamint az ideiglenes
hatallyal elhelyezett gyermekek, atmeneti vaqy tartos nevelsébe vett
gyermekek (kiilbné6sen mozgaskorlatozottak, kiilbnleges vaqy specialis ellatast
igénylok), elhelyezését biztositdo gyermekotthon miikédtetése;

utogondozoi ellatas biztositasa, utdogondozoi ellatasban részesiilé fiatal

felnéttek elhelyezését biztosito otthon és ehhez kapcsoléodéan utcai
gondozoszolgalat miikodtetése;

Ye

kiilso férohelyek miikodtetése;

az ideiglenes hatallyal elhelyezett, atmeneti vaqy tartdos nevelésbe vett
kiskoruak valamint utégondozadi ellatottak elhelyezése érdekében nevel6sziilbi
halézat szervezése, fenntartasa, miikodtetése;
Gyermekvédelmi Szakértoi Bizottsag miikodtetése;
az ideiglenes hatallyal elhelyezett, datmeneti vaqy tartdos nevelésbe veftt
gyermekek gondozasi helyének meghatarozasa érdekében elhelyezési javaslat
készitése, eqyéni elhelyezési terv kimunkaldsa;
eseti gondnoki, vagyonkezel6 gondnoki, hivatasos qyami halézat miikédtetése
szaktandacsaddssal kapcsolatos feladatok ellatasa (elemzések, javaslatok
készitése a gyermekvédelmi szakellatas fejlesztésére);
kiilonb6z6 nyilvantartasok vezetése:

- a szakellatasba beutalt kiskoruakrol és ellatottakrol

- az ellatottak gondozasi napjarol

- féréhelyekroél, gyermekotthonokrol, nevelbsziilokrol és  eqyéb

ellatohelyekroél

- Orokbefogaddsra alkalmasnak nyilvanitott személyekroél

24 oras diszpécserszolgalat miikodtetése

889206-1 Teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatas

879016-1 Nevelbsziilonél elhelyezettek ellatasa

855936-1 Kotelezo felkészito képzések

552001-1 Udiil6i szdllashely-szolgaltatds

Kiegészito tevékenységqgei:

552001-2 Udiil6i szdllashely szolgdltatds

562917-2 Munkahelyi étkeztetés

855936-2 Kotelezo felkészito képzések

682002-2 Nem lakdingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

2009



3 A SZAKSZOLGALAT ILLETEKESSEGE

Az intézmény illetékes valamennyi, a Gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol
szolé 1997. évi XXXI. torvény és az azt moddositdé 2002. évi IX. toérvényben (a
tovabbiakban: Gyvt) és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott, a terdlleti
gyermekvédelmi szakszolgaltatdas koérébe tartozd feladat ellatasara azon gyermekek
ugyében, akik valamely févarosi gyamhatésag vagy gyamhivatal hataskdrébe és
illetékességébe tartozd Ugyben érintettek, valamint akiket a Szakszolgalat a 22-es
onkormanyzati rendelet alapjan atvallalt.

Az intézmény illetékes mindazon ideiglenes hatéllyal elhelyezett, tovabba atmeneti vagy
tartds nevelésbe vett kiskortak ellatasara, illetve ellatasanak a biztositasara, akiket az
illetékes gyamhivatal az intézményben elhelyezett. Azok a 25. életéviket be nem toltott
fiatal feln6ttek, akik barmelyik a Budapest Févaros Onkormanyzata éltal fenntartott
intézmény novendékei, az illetékes gyamhivatal utégondozéi ellatast elrendelé hatarozata
alapjan az utdégondozas keretében kilén szerz8désben rogzitett ellatasban részesilhetnek.

4 A SZAKSZOLGALAT MUKODESENEK ALAPELVEI

Az intézmény mikddése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:

A _nyitottsag elve: Az intézmény nyitott intézmeny, szolgaltatasainak igénybevétele a
Csaladjogi térvényben, a Gyvt-ben, a Budapest Févaros Onkormanyzat Kozgyllése
rendeletében és a hazirendben foglaltakon kivil tovabbi feltételekhez nem kdthet6.

A személyiségi jogok védelme: Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté személynek a
tevékenysége soran tudomasara jutott, a kiskoriak személyiségi jogait érinté adatok és
tények kezelésére, tovabbitdsara és nyilvanossagra hozatalara a személyes adatok
védelmérdl szoldé térvényben tovabba a 235/1997. (Xll. 17.) Kormany rendeletben
foglaltakat minden kérulmények kozott biztositani kell.

Az egyenléség elve: Az intézménnyel kapcsolatba kerilé minden gyermek nemre,
szarmazasra, felekezeti hovatartozasra, illetve vilagnézetre tekintet nélkil egyenlé
elbiralasban kell, hogy részesuljon.

A gyermekvédelmi munka etikai minimumanak elve: Valamennyi, az intézményben feladatot
ellaté személynek a munkavégzése soran a Gyvt-ben és végrehajtasi rendeleteiben
foglaltakat, az intézmény szabalyzataiban régzitetteket, tovabba a Szocialis Munka Etikai
Kodexében leirtakat maradéktalanul be kell tartania. Az intézménnyel jelenleg kapcsolatban
allo, illetve a multban kapcsolatban volt névendékekkel és az 6 hozzatartozéikkal polgari
jogi jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet. igy példaul téliik pénzt vagy
értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi, csereszerz6dést sem ingd, sem ingatlan vagyonra
nem koéthet, tartasi, életjaradéki, 6roklési szerz6dés alanya nem lehet.
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A KOZALKALMAZOTTAK JOGALLASA

1 AZ IGAZGATO JOGALLASA

Az igazgatd a Szakszolgalat egyszemélyi felelés vezetbje, iranyitd tevékenysége
kozvetlenll, vagy az igazgatéhelyetteseken, szervezeti egységek vezetdin keresztil
kdzvetve a Szakszolgalat egészére kiterjed. Az intézmény igazgatojat Budapest Févaros
Kozqyiilésének illetékes bizottsdaga palyazat utjan hatarozatlan idére nevezi ki.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa az igazgatét illeti. Az igazgatd e szabalyzatban régzitett
esetekben - a kbdzalkalmazotti jogviszony létesitése, mddositasa, megsziintetése, vezetdi
megbizas adasa, visszavonasa, a fegyelmi eljaras meginditasa, a kézalkalmazott kézvetlen
kartéritésre kotelezése jogok kivételével (tovabbiakban: kizarélagos munkaltatoi jogok) -
munkaltatéi jogait beosztottjaira atruhazhatja. Kivétel: a Gazdasagi Szolgalat technikai
dolgozéi esetében a munkaltatéi jogokat a gazdasagi igazgatéhelyettes teljes korlen
gyakorolja.

Az igazgatd beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatéjanak tartozik. Ezen tulmenéen a
kozalkalmazotti k6zosség tajékoztatasara kotelezett. Helyettesitését az igazgatohelyettesek
latjak el az elbirt hataskéroknek megfeleléen.

2 AZ IGAZGATOHELYETTESEK JOGALLASA

Az Intézet harom igazgatdhelyettessel mikodik, ezek: az altalanos igazgatohelyettes, a
nevelési igazgatohelyettes és a gazdasagi igazgatdhelyettes. Az igazgatohelyettesek
vezetd beosztasu alkalmazottnak mindstilnek, hatarozatlan idére torténé kinevezéssel.

Az igazgato-helyettesek vonatkozasaban a munkaltatéi jogok gyakorlasara az igazgato
jogosult. Dontési jogokat a hataskoéri jegyzékben és a munkakéri leirasban részletezett
esetekben gyakorolhatnak.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgaténak tartoznak, beszamoltatasi joguk a
kdzvetlenull alarendelt dolgozokra terjed ki.

Javaslattételi joguk van beosztottaik személyi kérdéseiben.

Eszrevételezési joguk van az igazgatdhelyettesek és szervezeti vezetdk intézkedéseivel
szemben az igazgatonal.

3 AKISEBB SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK JOGALLASA

Kisebb szervezeti egységek vezetd beosztasinak mindsulé munkakorei:

a Nevel6szil6i és Kollégiumi Szolgalat osztalyvezetéje

a Vizsgalé és Elhelyezési Szolgalat osztalyvezetdje

a Gyermekvédelmi Szakért8i Bizottsag vezetdje

a Gyami Tanacsadd Szolgalat osztalyvezetéje

az Utégondozoé Otthon és Utcai Gondozé Szolgalat osztalyvezetéje
a Nyilvantartasi és Informatikai Szolgalat osztalyvezetéje

a Mddszertani és Elemzd Szolgalat osztalyvezetdje

a gyermekotthon otthonvezetdi

Az igazgatdé kizarélagos munkaltatéi jogkorén tuli egyéb munkaltatéi jogkdrt velik
kapcsolatosan az illetékes igazgatohelyettesek gyakoroljak.
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4.A BEOSZTOTT KOZALKALMAZOTT JOGALLASA

A beosztott kdzalkalmazott kinevezésére, felmentésére, fegyelmi, anyagi felelésségre
vonasara az igazgato jogosult az igazgatdhelyettes, osztalyvezetd, osztalyvezetb-helyettes,
otthonvezetd elézetes véleményének kikérése utan.

Beszamolasi kotelezettséggel kozvetlen felettesének tartozik. Javaslattételi jog illeti meg
munkakorével kapcsolatos minden szakteruleti kérdésben. Kozvetlen felettesének
intézkedéseivel szemben annak felettesénél tehet észrevételt. Tavolléte esetén helyettesét
a kozvetlen felettese jeldli ki.

5.VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

A 2007. évi CLII.torvény 4.8.a.)pontja alapjan az intézménynél a mindenkori igazgato
és helyettese(i) munkakérében foqglalkoztatott koOzalkalmazottak kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.
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A SZAKSZOLGALAT FELADATAI A GYVT ALAPJAN

ELHELYEZESI FELADATOK,

OTTHONT NYUJTAS

GYAMSAG, GONDOZAS,
OROKBEADAS

KISZOLGALO FELADATOK

1.1 GYERMEKVEDELMI
SZAKERTOI BIZOTTSAG
e  Szakvélemények készitése 3
. Ellatasi forma javaslata

Gyvt. 66.§ /3/f

2.2 VIZSGALO ES

ELHELYEZESI SZOLGALAT

Elhelyezési javaslat,
elhelyezési terv készitése

3.1 GYERMEKOTTHON

Gyvt. 53/A§, 57-
58.§, 66.§ /3/b-c

Gywvt. 60.§ /a-b, 82.§ /1,
Gyer 103-109.§; 113.§
NM 137-142.§

2.3 GYAMI TANACSADO SZOLGALAT
. Hivatasos gyamok, gyamok

munkajanak segitése, tanacsadas,
gondozasi-nevelési terv végre-
hajtasanak ellenérzése

Gyvt. 63.§ /b-c, 85.8§ /3
Gyer 109.§ /3
NM 150-152.§

2.7 NYILVANTARTASI ES
INFORMATIKAI SZOLGALAT
Felvétel, megsziintetés
Gondozasi napok nyilvantartasa
Gyermekvédelmi nyilvantartasok
Ugyelet, tigyfélszolgalat
Irattar
Iktatas

1.3 BELSO ELLENORZES

1.4 HUMANPOLITIKA

GAZDASAGI
SZOLGALAT

2.1 NEVELOSZULOI ES
KOLLEGIUMI SZOLGALAT
e  Nevel6szil6k nyilvantartasa

e  Nevel6sziilék alkalmassagi .
vizs-galata o
. Nevel6sziiléi csaladok gondoza- .

sa
. Tanacsadas .
. A nevel6sziléknél és a kiils6

2.6 UTOGONDOZO
OTTHON ES UTCAI
GONDOZO SZOLGALAT

Utcai szocialis munka

Megelézés

Utégondozoi ellatas, utégon-
dozas

Hajléktalan ellatas

2.4 HIVATASOS GYAMI SZOLGALAT

e  Személyi és vagyonképviselet
e  Vagyonkezel6 eseti gondnoki

feladatok

e  Eseti gondnoki feladatok
. Eletkezdési és otthonteremtési ta-

mogatassal kapcsolatos teend6k

féréhelyeken elhelyezettek uto-

Gyvt. 51.8, 66.§ /3/b-c

gondozasa
. Nevel6szild képzés és tovabb-
képzés . .
e  Nevel6sziil6nél él6 gyermekek UTOGONDOZO
vérszerinti csaladgondozasa OTTHON
Gywt. 53/A 8, 54-56.§ N 1208
Gyer 109.§ /1-2
261/2002. Korm.r.
NM 84.§, 89-93.§, 96-100.§,
149.§
HIVATASOS HAGYOMANYOS UTOGONDOZO
NEVELGSZULOI NEVELGSZULOI OTTHON
HALOZAT HALOZAT
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Gyt 141.§
NM 155.§

260/2002. Korm.r.

UGYFELSZOLGALAT

Gyvt. 64.§, 66.§ /3/a, 84.§ /3,
87.§/5,89.§ /1

Csit. 98.§ /4

Gyer 129.§ /1, 136.§ /2

2.4.1 VAGYONKEZELO
IRODA
e  Vagyonképviselettel
kapcsolatos Ugyintézés
e A hivatasos gyami szolgalat
kiszolgalasa

2.5 OROKBEFOGADASI
SZOLGALAT
Orokbefogadd sziilék vizsgalata

Orokbefogadd sziil6k felkészitése,
csaladgondozas.

Gyt 62.§
Gyer 38-39A.§, 45.§, 50.-
51, 53.§ /3

NM 145.-148.§

Készitette a Févarosi TEGYESZ
dr. Radoszav Miklés — Temesi Balazs

Gyvt. 64.§, 66.§ /3/a, 84.§ /3,
87.§/5,89.§ /1

Csit. 98.§ /4

Gyer 129.§ /1, 136.§ /2

4.1 PENZUGYI ES
SZAMVITELI
CSOPORT

4.2 BER ES
MUNKAUGYI
CSOPORT

4.3 ELELMEZES

4.4 GONDNOKSAG

OD0LO

1.2 MODSZERTANI ES
ELEMZO SZOLGALAT

Gywvt 65.§
NM 154.8

KONYVTAR

Csijt: 1952. Eyi IV. tv. Csaladjogi tv.
Gyvt: 1997. Evi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl

Gyer: 149/97 Kormanyrendelet

NM: 15/98 (04.30) Népjoléti Miniszter rendelete




A SZAKSZOLGALAT FELEPITESE
(engedélyezett létszam: 281 f6)

1. IGAZGATO
I S o I
2. ALTALANOS 3. NEVELESI 4. GAZDASAGI
IGAZGATAOHFLYETTES IGAZGATAOHFLYETTES IGAZGATAOHFLYETTES
I T T
GYAMSAGI ES GONDOZASI SZOLGALAT (152 fo) GYERMEKOTTHON (66 f6) GAZDASAGI SZOLGALAT (43 fo)
2.2 VIZSGALO ES | OSZTALY- 0SZTALY- | 21 NEVELOSZULOI 3.1 TELEPHELYEK | OTTHON- 4.1 PENZUGYI ES SZAMVITELI | FOKONYVEI®
ELHELYEZESI VEZETS VEZETS Es KOLLEGUIMI (otthonok) VEZETO CSOPORT
SZOLGALAT SZOLGALAT
- - i 4.2 BER ES MUNKAUGYI KOZVETLEN
2.4 HIVATASOS KOZVET- HAGYOMANYOS A =
GYAMI LEN IG.H. NEVE'LO'SZULOI IGAZGATOSAG (20 fO) CSOPORT IG.H.
SZOLGALAT HALOZAT
_ i s 4.3 ELELMEZES ELELMEZES-
2.4.1 VAGYON- IRODA- E'lerlka s NEI-%%Q%SE@ VEZETO GYERM E1k1vEDELM| VEZETO
KEZELG® IRODA VEZETO 0z0sSeg vt i
vezetd HALOZAT SZAKERTOI
- SIS 4.4 GONDNOKSAG GONDNOK
2.3 GYAMI | OszTALY- HIV. NSZ.
TANACSADOI VEZETO LAKASOK : —
SZOLGALAT - - OSZTALY- ; - . UDULO KOZVETLEN
OTTHON- | UTOGONDOZO VEZETO MODSZERTANI  ES BOGACS IG.H.
VEZETO OTTHON Ujlak u. ELEMZO® SZOLGALAT
2.5 OROKBE- KOZVET-
FOGADASI LEN IG.H.
SZOLGALAT OSZTALY- | 2.6 UTOGONDOZO KONYVTAR
VEZETS OTTHON ES UTCAI
- GONDOZ0
27 OSZTALY- SZOLGALAT " = =
NYILVANTARTASI | VEZETO KOZVET- 1.3 BELSO ELLENOR
Ess";';?_?;“gﬂ!rm' OTTHON- UTOGONDOZO LENIG.
VEZETO OTTHON
Szerencse u. KOZVET- 1.4 HUMA!\IPO!.ITIKAI
UGYFELSZOLGALAT LENIG. ELOADO
(diszpécserszolgalat)
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AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK
HATASKORI JEGYZEKE

A Szakszolgalat egyes szervezeti egységei, valamint kdzalkalmazottak kozotti
feladathatarolas két Iépcsében torténik.

Ezen Szabalyzat a vezet6 és beosztott kbzalkalmazottak, illetve munkakérok hataskorét
allapitia meg. Az egyes dolgozok részletes feladatait a hataskori jegyzéken alapuld
munkakdri leiras tartalmazza.

A tomegtajékoztatasban nyilatkozni teljes korlien az igazgato és az altalanos
igazgatéhelyettes jogosult; minden mas esetben a szervezeti egységek vezetoi
elézetes igazgatdéi (altalanos igazgatéhelyettesi) engedély alapjan.

1 AZ IGAZGATO HATASKORE, ALTALANOS FELADATAI

Az igazgaté felel6s a Szakszolgalat szakszeri és torvényes mikodéséért.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az igazgatd képviseli a Szakszolgalatot. Jogkoérét esetenként vagy az Ugyek
meghatarozott koérében helyettesére vagy a Szakszolgalat mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

A Szakszolgalat feladatainak ellatasara, funkcidjanak betoéltésére legalkalmasabb
szervezetet alakit ki és iranyit. A szolgalatok munkajat az altalanos igazgatdhelyettes, a
nevelési igazgatdhelyettes, a gazdasagi igazgatéhelyettes és az osztalyvezetdk
bevonasaval iranyitja. Kozvetlenll iranyitja és ellenérzi:

e azigazgatdhelyettesek,

e azigazgatdésag munkatarsai,
e abelsd ellenér

e a humanpolitikai el6ado
munkajat.

Teljes munkaltatéi jogot gyakorol
e a Gyermekvédelmi Szakért6i Bizottsag vezetdje
e a Moddszertani és Elemz6 Szolgalat osztalyvezetdje felett.

1.1 GYERMEKVEDELMI SZAKERTOI BIZOTTSAG

A Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsag élén vezetd all, aki — az igazgatd részére
fenntartott kizarélagos munkaltatéi jogkor kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
bizottsag kdézalkalmazotti jogviszonyban levé munkatarsai felett.

Munkajat kdzvetlenll az igazgatd iranyitasaval végzi. Folyamatosan kapcsolatot tart az
igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, a Szakszolgalat egyéb Szolgalataival, valamint a
munkajahoz sziikséges mas kiils6 szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal 6sszehivott vezetbi megbeszéléseken,
tavollétét elére koteles egyeztetni az igazgatéval.

A Szakértéi Bizottsag feladatai:

o A Szakértéi Bizottsag a gyamhivatalok megkeresésére szakvéleményt készit:
a. Az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, vagy nevelésbe vételi eljarassal érintett
gyermek esetén a neveléshevétel szikségességének megallapitasahoz,
gondozasi helyének meghatarozasahoz.
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. Gondozasi hely megvaltoztatasahoz, uj gondozasi hely megallapitasahoz.

. Elhelyezési forma megvaltoztatdsahoz, Uj elhelyezési forma megallapitasahoz.

. Specialis-és kildénleges ellatasi igény megallapitasahoz

. Nevelési feligyelet gyamhivatal &ltali elrendeléséhez, felllvizsgalatahoz és
megszintetéséhez. (Ekkor és csakis ekkor a gondozasi hely szerint illetékes a
szakért6i bizottsag a mas megyébdl, pl. minisztériumi gyermekotthonban, vagy
regiondlis egyuttmikddéssel kialakitott specialis gyermekotthonban ellatott
gyermekek esetében.)

f. Az atmeneti nevelés évenkénti — harom év alatti gyermek esetében félévenkénti

— fellUlvizsgalatahoz, amennyiben a gyamhivatali dontés meghozatalahoz

szikséges a gyermek komplex személyiségvizsgalata.

rgr o

OO 0T

nevelési felligyelet elrendelésére iranyuld eljarasban a szikséges vizsgalatokat a
specialis gyermekotthon igazgatdjanak tajékoztatasara, gyamhivatali megkeresés nélkil
végzi el.

e Eves beszamolét készit a Févarosi Gyamhivatal részére.

1.2 MODSZERTANI ES ELEMZO SZOLGALAT

A Szolgalat élén osztalyvezeté all, aki - igazgatd részére fenntartott kizardlagos
munkaltatoi jogkor kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat a szolgalat munkatarsai
felett.

Munkajat kdzvetlenll az igazgatd iranyitasaval végzi. Folyamatosan kapcsolatot tart az
igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, a Szakszolgalat egyéb Szolgalataival, valamint a
munkajahoz sziikséges mas kiils6 szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal dsszehivott vezetbi megbeszéléseken,
tavollétét elére koteles egyeztetni az altalanos igazgatdhelyettessel.

A Szolgalat feladatai:

e Szakmai, moddszertani segitséget nyujt a személyes gondoskodasra iranyuld
szakfeladatok ellatasahoz

o Elemzéseket, jelentéseket készit a Fenntarto részére.

o Javaslatot készit a szakellatas fejlesztésére és el6segiti a tudomanyos kutatdmunka
gyakorlati alkalmazasat.

1.3 BELSO ELLENOR
Munkajat a bels6 ellenbrzési szabalyzat és az éves ellendrzési program szerint végzi.

Feladatai:

o Javaslatot tesz a gazdasagi és szakmai tevékenységekkel kapcsolatos éves ellenérzési
program ¢sszeallitasara.

o Hataridére elvégzi az éves programban régzitett ellenérzési feladatokat.

o Megallapitasait megfelel6 dokumentumokkal és az esteleges megvaldsitasi javaslattal
egyutt nyujtja be az igazgaténak.

1.4 HUMANPOLITIKAI ELOADO

Munkajat kozvetlenll az igazgaté iranyitasaval végzi.

Feladatai:

o Elkésziti a munkaviszony létesitéséhez sziikséges kinevezéseket,
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o Elldtjia a valtozassal, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos Ugyintézéi,
adminisztrativ feladatokat.

Elvégzi az egyéb, az igazgatd altal el6irt feladatokat.
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2 AZ ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES ES AZ ALTALA IRANYITOTT SZERVEZETI
EGYSEGEK HATASKORI JEGYZEKE

Az altalanos igazgatéhelyettes az igazgaté igazgatasi ligyekben eljard helyettese, aki az
igazgatot annak tavolléte alatt helyettesiti.

Az altalanos igazgatohelyettes felelds a Gyamsagi és Gondozasi Szolgalat
mikddéséért (részei: a Nevelbsziiléi és Kollégiumi Szolgalat, a Vizsgalé és Elhelyezési
Szolgalat, a Gyami Tanacsaddéi Szolgalat, a Hivatasos Gyami Szolgalat, az
Orékbefogadasi Szolgalat, az Utégondozé Otthon és Utcai Gondozé Szolgalat,
valamint a Nyilvantartasi és Informatika Szolgalat), az itt dolgozdék szakmai
felkészitéséért, iranyitasaért, ellenérzéséért.

Kiemelt feladata a Szakszolgalat napi postajanak bontasa és szignalasa a szolgalatok
vezetbi és az Ugyintézdk szamara.

Az igazgato részére fenntartott kizarélagos munkaltatéi jogkor kivételével - munkaltatoi
jogot gyakorol:

a NevelbszUil6i és Kollégiumi Szolgalat osztalyvezetéje,

a Vizsgalé és Elhelyezési Szolgalat osztalyvezetdje,

a Gyami Tanacsaddi Szolgalat osztalyvezetdje,

a Hivatasos Gyami Szolgalat munkatarsai,

a Vagyonkezeld Iroda irodavezetdje,

az Orokbefogadasi Szolgalat munkatarsai,

az Utégondozé Otthon és Utcai Gondozé Szolgalat osztalyvezetéije,
a Nyilvantartasi és Informatikai Szolgalat osztalyvezetéje felett.

Az altalanos igazgatohelyettes rendszeresen kapcsolatot tart és egyeztet az igazgatoval,
az igazgatdhelyettesekkel, a Szakszolgalat egyéb Szolgalataival, a gyamhivatalokkal,
jegyz6kkel, gyermekjoléti szolgalatokkal és mas kiilsé szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal 6sszehivott vezetbi megbeszéléseken,
tavollétét elére koteles egyeztetni az igazgatdval.

2.1 NEVELOSZULOI ES KOLLEGIUMI SZOLGALAT

A Szolgalat élén osztalyvezet6 all, aki — az igazgatd részére fenntartott kizardlagos
munkaltatoi jogkor kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat a szolgalat munkatarsai
felett.

Munkajat kdézvetlendl az altalanos igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi. Folyamatosan
kapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, a Szakszolgalat egyéb
Szolgalataival, valamint a munkajahoz sziikséges mas kiilsé szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal 6sszehivott vezetéi megbeszéléseken,
tavollétét elére koteles egyeztetni az altalanos igazgatdhelyettessel.

A szakellatdas keretében a Szakszolgalat neveldsziiléi — hivatasos nevelészildi —
(specialis hivatasos nevel6szllbi) haldzatot mikodtet. A nevelészildi haldézatok szakmai
Ontevékenységilk szervezésére munkakdzdsség-vezetdt valaszthatnak, ezt mikoédtetéként
Szakszolgalatunk tamogatja.

Fenntartéi dontés alapjan a Szakszolgalat nevel8szliléi lakasokat mikodtet, amelyekben
kuldnleges élethelyzetli gyermekek gondozasat, nevelését hivatasos nevelészlldk végzik.

A Szakszolgalat altal miikddtetett nevel6szil6i csaladok az alapfeladatok ellatasan tul -
a Mikodtet6 hozzajarulasaval — ellathatnak kildnleges és specidlis szlkségleti
gyermekeket is.
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A Szolgalat feladatai:

e A nevel6szuldi halézat szakmai programjanak kidolgozasa.

e A nevel6szilok toborzasa, kivalasztasa, felkészitésik a nevel6szul6i feladatok
ellatasara, képzésik, tovabbképzésik megszervezése, lebonyolitasa.

o A nevelbszll6k alkalmassaganak megallapitasa, és alkalmassaguk harom évenkénti
felllvizsgalata.

o A mikoddd nevel6szilérél indokolt esetben pszicholdgiai szakvélemények elkészitése.

o A felkészité tanfolyamot eredményesen elvégzd személyek nyilvantartasba vétele.

o A nevelBsziléi halézat nyilvantartasa, adatszolgaltatas a Nyilvantartasi és Informatikai
Szolgalatnak.

o Nevel6szlldi csalddok gondozasa, tanacsadasa, ellenbérzése. Nevel&szul6i
klubfoglalkozasok szervezése a mar mikodd nevelbszulék részére.

o A nevel8szulbvel egyltt az egyéni gondozasi-nevelési tervek elkészitése, aktualizalasa,;
kézrem(ikbdés a megvaldsitasban.

o A nevel6szul6knél elhelyezett gyermekek fejlédésének figyelemmel kisérése. Félévente
helyzetértékelés készitése a gyamhivatalok szamara.

e A gyermek vérszerinti csaladjaba torténd visszahelyezését, illetve csaladi
kapcsolatainak apolasat segit6 csaladdgondozas.

o A nevel6szilénél nevelkedd 6rokbe adhaté gyermekek esetében az érékbefogadashoz
helyzetértékelés készitése, kozremikddés az Orokbefogadd csaladhoz torténé
atgondozasban.

o A nevel6szll6i halézatban ellatottak, valamint a nevel8szulék adataiban bekdvetkezett
valtozasok nyomon kdvetése, a sziikséges bejelentések meglétének ellenbrzése.

e Az utégondozoi ellatds iranti  kérelmek el6készitése és felterjesztése a
gyamhivatalokhoz.

e Az utégondozoi megallapodasok elkészitése és tovabbitasa. Félévente jelentés

készitése a gyamhivatalok szamara.

Az utégondozéi ellatasban részesllék személyi téritési dijainak tgyintézése.

Az utdbgondozai ellatasban részesulék utégondozasa.

A fiatal kérelmére és a gyamhivatal elrendelése alapjan utégondozas biztositasa.

Utogondozdi ellatas biztositasa lakasotthoni formaban, valamint kilsé féréhelyeken is.

A nevelBsziléi haldozatbdl kikertlt gyermekek otthonteremtési és életkezdési

tamogatasanak elékészitése, a tamogatasba részeslild fiatalok utégondozasa.

Javaslat az utégondozadi ellatas, illetve az utbgondozas megsziintetésére.

o A nevelBsziléi csaladok, illetve az ellatottak nyaraltatasanak, taboroztatasanak
szervezése.

o Elemzések készitésével elbsegiti a szakellatas fejlesztését és a tudomanyos
kutatdmunka gyakorlati alkalmazasat.

A nevelbszul6i tanacsadé a gyermek érdekében kapcsolatot tart a Szakszolgalat egyéb
Szolgalataival, valamint a gyamhivatalokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal, oktatasi
intézményekkel és a munkajahoz sziikséges mas kiilsé szervekkel.

2.2 VIZSGALO ES ELHELYEZESI SZOLGALAT

A Szolgalat élén osztalyvezetd all, aki - az igazgatd részére fenntartott kizardlagos
munkaltatoi jogkor kivételével - gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Szolgalat munkatarsai
felett.

Munkajat koézvetlendl az altalanos igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi. Folyamatosan
kapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, a Szakszolgalat egyéb
Szolgalataival, valamint a munkajahoz sziikséges mas kiilsé szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal dsszehivott vezetbi megbeszéléseken,
tavollétét elére koteles egyeztetni az altalanos igazgatdhelyettessel.
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A Szolgalat feladatai:

o Az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, az atmeneti és tartés nevelésbe vett gyermekekre
vonatkozo szakvéleményen alapuld elhelyezési javaslat elkészitése, kiemelt figyelmet
forditva arra, hogy a fogyatékos, beilleszkedési, magatartasi vagy tanulasi zavarokkal
kizdd, illetve a kora miatt sajatos elhelyezést igényld gyermek hozzajusson a
szikséges, jogszabaly szerinti killdnleges és specialis ellatashoz.

o Az elhelyezési javaslat kialakitdsa érdekében elhelyezési tanacskozas 6sszehivasa, a
tanacskozas megszervezése, lebonyolitasa.

o Kilsé fél megkeresésére, szolgaltatas jelleggel gyermekvédelmi szakvéleményeket
készit.

o Az elhelyezési javaslat és az elhelyezési terv megkildése a gyamhivatal részére.

2.3 GYAMI TANACSADOI SZOLGALAT

A Gyami Tanacsaddé Szolgalat a gondozasi helyek szerint szervezddik. A Szolgalat
szakmai munkajat kdzvetlenll az altalanos igazgatéhelyettes iranyitja.

A Szolgalat élén osztalyvezetd all, aki - az igazgatd részére fenntartott kizardlagos
munkaltatoi jogkor kivételével - gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Szolgalat munkatarsai
felett.

Munkajat kdézvetlendl az altalanos igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi. Folyamatosan
kapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, a Szakszolgalat egyéb
Szolgalataival, valamint a munkajahoz sziikséges mas kiilsé szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal 6sszehivott vezetbi megbeszéléseken,
tavollétét elére koteles egyeztetni az altalanos igazgatdhelyettessel.

A Szolgalat feladatai:

o A gyamsagot is vallalé nevel6szilék, hivatasos nevel8szuldk, gyermekotthon-vezeték,
hivatasos gyamok munkajanak segitése és ellenérzése.
Az ott nevelkedd gyermekek és csaladok kéthavonkénti latogatasa.
Segitséget nyuljt az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésében.
A gondozasi-nevelési terv végrehajtasanak ellenérzése.
Fél évente helyzetértékelés elkészitése valamennyi gyermekrél a gyamhivatalok
szamara.
e Javaslattétel a gyamhivatalnak:
a. a gyermek gondozasi helyének megvaltoztatédsara, uj gyam kirendelésére, ha a
gyermek érdeke ezt kivanja,
b. a gyermek nevelésbe vételének megszintetésére vagy fenntartasara,
¢. a gyam felmentésére, jogkoérének korlatozasara, elmozditasara.
d. 6rokbe adhatdva nyilvanitasra, érokbeadasra
o Javaslatot készit a szakellatas fejlesztésére és el6segiti a tudomanyos kutatdmunka
gyakorlati alkalmazasat.

2.4 HIVATASOS GYAMI SZOLGALAT

A Hivatasos Gyami Szolgalat gyamhivatalok szerint szervezédik. A Szolgalat munkajat
koézvetlendl az altalanos igazgatohelyettes iranyitja.

A hivatasos gyamok rendszeresen részt vesznek az altalanos igazgatohelyettes altal
0sszehivott szakmai megbeszéléseken.
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A Szolgalat feladatai:

o Gyami feladatok ellatdsara a gyermekvédelmi szakellatasban elhelyezett atmeneti és
tartds nevelésbe vett gyermekek vonatkozasaban:
a. torvényes képviselet,
b. vagyonkezeld eseti gondnoki feladatok ellatasa,
c. eseti gondnoki feladatok ellatasa,
d. gondnoksag ala helyezés kezdeményezése.
e. utdbgondozai ellatas kezdeményezése
o Javaslatot készit a szakellatas fejlesztésére és el6segiti a tudomanyos kutatdmunka
gyakorlati alkalmazasat.
2.4.1 VAGYONKEZELO IRODA

Az Iroda élén irodavezeté all. Munkajat kdzvetlenll az &ltalanos igazgatéhelyettes
iranyitasaval végzi. Folyamatosan kapcsolatot tart a hivatasos gyamokkal, a gyermekotthoni
gyamokkal, gyami tanacsadokkal, nevel6szil6i tanacsadokkal, gyamhivatalokkal,
gyermekotthonokkal, folyositd szervekkel, valamint a pénzintézetekkel.

Az Iroda feladatai:

e A Kkiskorut megilletd pénzbeli ellatasok igénylésének elbkészitése az otthonvezetd

gyamok, hivatasos gyamok és vagyonkezel6 eseti gondnokok nevében.

Nyilvantartja a kiskoru vagyoni érték{ jogait.

A pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Az ingatlanokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Igénymegsziinés esetén az ellatas lemondasa a folydsitd szerveknél.

Elkésziti az otthonvezet6 gyamok, hivatasos gyamok és eseti gondnokok eseti, éves és

végszamadasait.

o Folyamatosan tajékozédik és informacidkat gyljt a befektetési lehetéségekrél
(biztositasok, kdtvények, ingatlanforgalom).

2.5 OROKBEFOGADASI SZOLGALAT

A Szolgalat munkajat kdzvetlenil az altalanos igazgatdhelyettes iranyitja. A Szolgalat
feladatait 6rokbefogadasi tanacsadod és a gyamhivatalok illetékességi terlletére szervezett
Oorokbefogadasi csaladgondozok, valamint pszicholégus latjak el.

A Szolgalat feladatai:

Az 6rokbe fogadni szandékozok tajékoztatasa az érokbefogadas feltételeirdl.

Az 6rokbefogadé sziilének jelentkez8k pszicholdgiai szakvélemények elkészitése.

Az egészségugyi vélemények beszerzése.

Helyzetértékelés készitése a jelentkezé csaladoknal.

Az Oorokbefogadok alkalmassagaval kapcsolatban a fentiek alapjan elkészitett

vélemény, javaslat megkildése a gyamhivatal részére.

e A gyamhivatal hatarozata alapjan az 6rokbe fogadni szandékozok nyilvantartasba
vétele, felterjesztésik az orszagos nyilvantartasba.

o Kapcsolattartas az 6rokbe fogadni szandékozé szlldkkel (félévente csalad-latogatas).

o Az elhelyezési tanacskozas keretében az o&rokbeadhatdé gyermekek szamara a
legmegfelelébb Orokbefogadd kivalasztdsa a soron levd és alkalmassagi hatarozattal
biré jelentkez6k koézil.

o A kotelezd gondozasi id6 alatt a kihelyezett gyermek latogatasa, a csaladi koételék
kialakulasanak segitése. A kotelezé gondozasi id6 leteltével 6sszegzb javaslat készitése.

e Negyedévente adatszolgaltatas a Févarosi Gyamhivatal és az Nemzeti Csalad- és

Szocialpolitikai Intézet szamara:
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a. gyamhivatal hatarozataval 6rokbe fogadhatova nyilvanitott, a tartdos nevelésbe vett
és a bejelentésre kotelezettek altal bejelentett gyermekrél, valamint
b. az 6rokbe fogadni szandékozo személyekrdl.
Egyuttmiikodés: a gyamokkal
a gondozo intézményekkel
a gyamhatdsagokkal
a gyamhivatalokkal
a gyermekjoléti szolgalatokkal
Szakmai tanacsadas végzése, az 6rokbefogaddk felkészitése az drokbefogadasra.
Szakmai egyuttmiikodés az 6rokbefogadast kdzvetitd civil szervezetekkel.
Szakmai egyuttmikodés szulészeti klinikadkkal, anyavédelmi kozpontokkal, korhazi
szulészetekkel.
Javaslatot készit a szakellatas fejlesztésére és elésegiti a tudomanyos kutatémunka
gyakorlati alkalmazasat.

2.6 UTOGONDOZO OTTHON ES UTCAI GONDOZO SZOLGALAT

A Szolgalat élén osztalyvezetd all, aki - az igazgatd részére fenntartott kizardlagos
munkaltatéi jogkor kivételével - gyakorolja a munkaltatéi jogokat a feladatot ellatéd
munkatarsak felett.

Munkajat kdzvetlendl az altalanos igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi. Folyamatosan
kapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, a Szakszolgalat egyéb
Szolgalataival, a gyamhivatalokkal, jegyzdkkel, gyermekjoléti szolgalatokkal, civil
szervezetekkel, egyhazakkal, valamint a munkajahoz szikséges mas kuls6 szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal 6sszehivott vezetbi megbeszéléseken,
tavollétét elére koteles egyeztetni az altalanos igazgatdhelyettessel.

A Szolgalat feladatai:

o A szakellatas keretében utdgondozé otthont mikodtet.

o A befogadottak részére otthont nyujté ellatast biztosit, utdgondozéi ellatast nyuijt.

o Gondoskodik a gondozottak szabadidejének tartalmas, az 6nall6 életre valé felkészilést
szolgalo kitoltéseérél.

e A gondozottak érdekében torekszik a csaladi kapcsolatok erfsitésére, rendszeres
munkakapcsolatban van a csaladgondozdkkal, gyamhivatalokkal, jegyz&kkel,
gyermekjoéléti szolgalatokkal és mas kiils6é szervekkel.

o Utcai szocialis munkat végez, els6dleges célcsoportjia a megeldzés szempontjabdl
legérintettebbek: a kall6do fiatalok, utcan felbukkand gyerekes csaladok, veszélyeztetett
gyermekek kore.

e Az utcai gondozas hattérintézményei kozé tartozik a Szolgalat altal mikddtetett
szabadidds klub.

o A hajléktalanok téli krizisellatdasat minden évben megszervezi a tarsszolgalatokkal
tortént megallapodas, valamint a Fenntarto altal jelzett igények szerint.

o Szocialis lgyintézésre lgyeleti idét biztosit a Szolgalat irodajaban.

A sikeres gondozas érdekében szakellatast (egészséglgyi, pszichiatriai, jogi, stb.)

szervez a gondozottak részére.

Elkésziti az otthon szakmai programjat és hazirendjének tervezetét.

Szervezi és iranyitja az otthon kilsé kapcsolatait.

Az otthont nyujté ellatasban részesilékrél nyilvantartast vezet.

Adatokat szolgaltat a Szakszolgalat Nyilvantartasi és Informatikai Szolgalata szamara a

gondozasi napok pontos nyilvantartasa érdekében.

o Terlleti illetékesség alapjan utdégondozast végez az otthonteremtési tdmogatast igénylé
fiatalok kérében.
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2.7 NYILVANTARTASI ES INFORMATIKAI SZOLGALAT

A Szolgalat élén osztalyvezet6 all, aki — az igazgatd részére fenntartott kizardlagos
munkaltatéi jogkor kivételével - gyakorolja a munkaltatéi jogokat a feladatot ellatéd
Ugyintézék felett.

Munkajat kdézvetlendl az altalanos igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi. Folyamatosan
kapcsolatot tart az igazgatdoval, igazgatohelyettesekkel, a Szakszolgalat egyéb
Szolgalataival, valamint a munkajahoz sziikséges mas kiilsé szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal 6sszehivott vezetbi megbeszéléseken,
tavollétét elére koteles egyeztetni az altalanos igazgatdhelyettessel.

A Szolgalat feladatai:

e A gyermekek felvételével, elhelyezésével, at- és visszahelyezésével, elbocsatasaval

kapcsolatos Ugyintézési, adminisztracios, iratanyag-kezelési feladatok ellatasa.

Napi valtozasjelentést készit a Szakszolgalat egyéb Szolgalatai szamara.

Nyilvantartast vezet a hivatasos gyami feladatokat ellaté személyekrél.

Nyilvantartast vezet a gondozasi helyekrdl.

Nyilvantartast vezet a nevel6szilénél, gyermekotthonban vagy mas bentlakasos

intézményben elhelyezett gyermekekrol.

Nyilvantartast vezet a szakellatas Gres féréhelyeirdl.

o Az allami normativa igénylésének éves korrekcidihoz igazodva névszerinti egyezetést
végez a gondozasi helyekkel a gondozasi napok ellenérzése érdekében.

o Nyilvantartast vezet a févarosi szakellaté intézményekben elhelyezett gyermekek
gondozasi napjairol.

o El6késziti a nevelbszulénél levé gyermekek utan jaré és a nevel6szulét megilleté
ellatasok utalasat.

o El6késziti az utogondozdi ellatasban részesuldk ellatasanak utalasat.

Egyluttmikodik és rendszeres kapcsolatot tart az Befogadd Otthonokkal, a

gyermekotthonokkal, lakasotthonokkal, nevel&szUiléi tanacsadokkal.

Gondoskodik az iratok iktatasarél és postazasarol.

Gondoskodik a gyermekek iratanyagainak kezelésérdl, kiadasardl, irattarozasarol.

Kezeli a megsziint gyermekek iratanyagait.

Megszervezi a 24 6ras Ugyfélszolgalatot (diszpécserszolgalat).

Az otthonteremtési tamogatasokkal kapcsolatos igazolasok elkészitése és tovabbitasa.

Az otthonteremtési tamogatasok iranti igények és a felhasznalas igazolasainak

Osszesitése és tovabbitasa a gyamhivatalokhoz.

o A Fenntartd altal biztositott keretdsszeg fliggvényében az életkezdési tamogatasok,
valamint a minisztériumi lakaspalyazatok el6készitése a bizottsagi tlésekre.

o A postai kildemények eljuttatasa a Szakszolgalathoz ill. a Postara.
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3 A NEVELESI IGAZGATOHELYETTES ES AZ ALTALA IRANYITOTT SZERVEZETI
EGYSEGEK HATASKORI JEGYZEKE

A nevelési igazgatohelyettes felelés a Gyermekotthon mikddéséért, az itt dolgozék szakmai
felkészitéséért, iranyitasaert, ellenérzéséért. A Gyermekotthon tébb telephelyen mikodik.

A nevelési igazgatdhelyettes rendszeresen kapcsolatot tart és egyeztet az igazgatéval, az
igazgatéhelyettesekkel, a Szakszolgalat egyéb Szolgalataival, a gyambhivatalokkal, jegyz&kkel,
gyermekjoléti szolgalatokkal és mas kllsé szervekkel. Rendszeresen részt vesz az igazgaté altal
Osszehivott vezetd megbeszéléseken, tavollétét elézetesen egyezteti az igazgatoval.

Az igazgatd részére fenntartott kizarélagos munkaltatéi jogkor kivételével munkaltatéi jogot
gyakorol a Gyermekotthon telephelyeit vezet6 otthonvezetdk felett.

3.1 AGYERMEKOTTHON TELEPHELYEI

A Gyermekotthon minden telephelyének (otthon) élén otthonvezeté all. Munkajat kézvetlendl a
nevelési igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi. Az igazgatdhelyettes Utmutatasa, iranyitasa alapjan
tervezi, iranyitja és ellenérzi az otthon gondozd, neveld munkajat, valamint szervezetét, apparatusat.
Az igazgatd részére fenntartott kizarélagos munkaltatéi jogkoér kivételével gyakorolja a munkaltatoi
jogokat az otthon munkatarsai felett. Az otthonvezetd részt vesz a vezetdi értekezleten, tavollétét
el6re koteles egyeztetni a nevelési igazgatéhelyettessel.

A Gyermekotthon otthonvezetdinek feladatai:

Az otthon neveldi, gyermekfelligyel6i munkakozdsségének és az utdgondozé munkajanak
iranyitasa. A gyamhivatali kirendelések alapjan ellatja a gyami feladatokat.

Az otthonvezetd felelés az otthonban elhelyezett kiskoruak testi, értelmi, erkdlcsi fejlédéséért, az
otthonban zajlé pedagdgiai munkaért, a nevel6k, gyermekfelligyel6k munkajanak megszervezéséért.
A rendelkezésére allo eszkbzokkel - pl. palyazatok - igyekszik javitani az otthon mikddési feltételeit.
Ellendrzi az Otthon gazdasagos mikddését, a vagyonvédelmet.

Munkaja soran a Gyermekotthonba beutalt gyermekek egészséglgyi ellatasa érdekében
egyuttm(kdédik a gyermekorvosi feladatot ellatd orvossal és iranyitja, felligyeli az apold
tevékenységet.

A Gyermekotthon feladatai:

o A befogadott gyermekek részére teljes korii otthont nyujté ellatast biztosit.

e Gondoskodik a fiatalkori anyak és fiatal felndtt anyak gyermekeikkel egyulttesen torténd
elhelyezésérdl. Seqiti és felkésziti 6ket gyermekeik gondozasara, nevelésére.

o Megszervezi a tankdtelezettség végrehajtasat.

e Gondoskodik a gondozottak szabadidejének tartalmas, az 6nallé életre valo felkészilést szolgald
kitoltésérél (foglalkoztatas).

o Elkészitteti a gyermek elhelyezéséhez sziikséges pedagdgiai szakvéleményt.

o Kozrem(ikddik az egyéb szakvélemények elkészitésében.

e A gyermekek érdekében torekszik a gyermek és csaladja kapcsolatanak erésitésére, rendszeres

munkakapcsolatban van a gyermek torvényes képviselSivel, a csalddgondozdkkal,

gyamhivatalokkal, jegyz6kkel, gyermekjoléti szolgalatokkal és mas kulsé szervekkel.

Biztositja a folyamatos munkarend szerinti felligyeletet.

Elkésziti az otthonok szakmai programjat és hazirendjének tervezetét.

Szervezi és iranyitja az otthon kulsé kapcsolatait.

Javaslatot készit a szakellatas fejlesztésére és elbsegiti a tudomanyos kutatdmunka gyakorlati

alkalmazasat.
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A Gyermekotthon csaladgondozassal kapcsolatos feladatai:

A Szakszolgalat csaladgondozasi feladatait — az egyéb helyen elhelyezett gondozottak
esetén — a Gyermekotthon csalad- és utégondozdja végzi.

A csaladgondozas rendeltetése a szil6 tdmogatasa, gyermekével valé kapcsolatanak
er6sitése, a csalad alkalmassa tétele a kiskoru visszafogadasara.

Ha a gondozott gyermek gondozasi helye nem gyermekotthonban van, a Szakszolgalat
csaladgondozéja a személyes segité munka soran:

e Segiti a gyermeket a csaladi, lakohelyi és iskolai kornyezetbe torténd
visszailleszkedésében.

o KozremUkodik a gyermek és szilei kapcsolatanak rendezésében

o Segiti a gyermeket (fiatal felnéttet) 6nalléd életvitelének kialakitasaban.

o Megitélt otthonteremtési tdmogatas esetében az érintett utbgondozasa.

E feladatok teljesitése soran a Szakszolgalat csaladgondozdja és a gyermekjoléti
szolgalat egyuttmikoédnek. A csaladgondozé a feladata elldtdsa érdekében szoros
kapcsolatot tart a csaladokkal, oktatasi intézménnyel, gyermeket gondozé intézménnyel,
illetve a nevel6sziul6 tanacsadoval, az illetékes gyamhivatalokkal, jegyzével, valamint
feletteseivel.
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4 A GAZDASAGI IGAZGATOHELYETTES ES AZ ALTALA IRANYITOTT
SZERVEZETI EGYSEGEK HATASKORI JEGYZEKE

A gazdasagi igazgatéhelyettes felelés a Gazdasagi Szolgalat (részei: a Pénziigyi és
Szamviteli Csoport, a munkaiigyi ligyintézd, az illetményszamfejtés, a TB ligyintézés, a
Gondnoksag és az Elelmezés) miikddéséért, az itt dolgozdk szakmai felkészitéséért,
iranyitasaért, ellenérzéséért. Biztositia a bogacsi tdulételep mikoédésének pénzigyi-
miszaki feltételeit.

Felel6s a Szakszolgalat fizet6képességének biztositasaért, szamviteli rendjéért, az éves
koltségvetés elkészitéséért, az allamhaztartasi és a szamviteli térvény, valamint a
tarsadalombiztositasi és az addjogszabalyok betartasaért, a jogszabalyi eldirasoknak
megfelel6 pénzigyi, gazdasagi és munkaugyi tevékenységeért és az ahhoz kapcsolodo
fegyelem megtartasaért. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kildnleges elGirasokat, feltételeket a mindenkori févarosi 6nkormanyzati koltségvetési
rendeletben foglaltak szerint hajtja végre. Ellenjegyzi a koételezettségvallalasokat és az
utalvanyozasokat; e jogkdrének atadasardl kildn jogszabaly rendelkezik. Felelés az évkozi
és éves beszamolodk elkészitéséért. Szervezi a leltarozast és a selejtezést, megszervezi a
Szakszolgalat tliz- és a munkavédelmi tevékenységét.

A gazdasdagi igazgatdhelyettes rendszeresen részt vesz az igazgatd altal dsszehivott
vezetd megbeszéléseken, tavollétét elbzetesen egyezteti az igazgatéval. Az igazgatd
részére fenntartott kizarélagos munkaltatoi jogkor kivételével munkaltatoi jogot gyakorol:

fékonyveld,

a bér és munkaulgyi csoport Ugyintézai,
az élelmezésvezetd és a

a gondnok felett.

Atruhazott jogkorben teljes kérii munkaltatéi jogokat gyakorol a Szolgalat technikai dolgozoi
felett.

4.1 PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

A csoport élén a fékonyveld all, aki a gazdasagi igazgatdhelyettes tavollétében annak
helyettese. Az igazgatd részére fenntartott kizarélagos munkaltatdi jogkor kivételével
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a csoport munkatarsai felett.

Iranyitia és szervezi a pénzlgyi-szamviteli tevékenységet, ellenérzi a kozvetlen
iranyitasa ala tartozé dolgozok feladatainak hataridében torténd elvégzését. Iranyitasa ala
tartoznak: pénzugyi Ugyintézd, pénztaros, anyagkodnyveld, fékonyvi konyvelb.

Munkajat kdzvetlenll a gazdasagi igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi. Rendszeresen
részt vesz az igazgatd altal dsszehivott vezetéi megbeszéléseken, tavollétét elére koteles
egyeztetni a gazdasagi igazgatéhelyettessel.

A csoport feladatai:

o Vezeti a Szakszolgalat fékonyvi szamlait, az el6irt analitikat, a szlkséges
nyilvantartadsokat. Vezeti az anyagkdnyvelést, élelmiszerkdnyvelést, és elvégzi a
szlikséges egyeztetéseket.

o Elkésziti a mérleghez a jogszabalyban el8irt f6konyvi leltarakat.

o Részt vesz az éves terv és a beszamolok elkészitésében.

o Kezeli a hazipénztarat, elvégzi a bérkifizetést és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat.

o Ellendrzi, illetve elszamoltatja a palyazaton nyert pénzek kezelését, felhasznalasat.

o Végzi a pénzforgalommal, a nevelési, nevel6sz416i dij, ellatmany és utégondozdi ellatas
atutalasaval kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja a gazdasagi igazgatdhelyettes altal meghatarozott ellatmany-kezelési, leltarozasi,
selejtezési feladatokat.
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4.2 BER ES MUNKAUGYI CSOPORT
A csoport feladatai:

o Vezeti az intézmény létszam- és bérgazdalkodasahoz kapcsolédo nyilvantartasokat

o Koordinalja a bérszamfejtéssel és TB ugyintézéssel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat.

o Részt vesz a Kkoltségvetés tervezésében, a létszam- és bérgazdalkodassal

Osszefligg6 statisztikak elkészitésében

Vezeti a szakmai dolgozdok tovabbképzésével kapcsolatos nyilvantartasokat

Elkésziti a havi illetmények szamfejtését

Elvégzi a tappénzen 1évd dolgozék juttatasainak szamfejtését

Adatokat szolgaltat az adéhatdésagnak, a tarsadalombiztositasi és nyugdijbiztositasi

szervek részére

4.3 ELELMEZES

A konyha élén az élelmezésvezetd all, aki a munkajat kozvetlenil a gazdaségi
igazgatohelyettes iranyitasaval latja el.

Kdzvetlendl iranyitja a Szakszolgalat Befogadd Otthonanak konyhai személyzetét.

Felelés az egészséglgyi, higiéniaval kapcsolatos és a taplalkozas-élettani
kovetelmények betartdsaért, betartatasaért. Egyuttmikodik a pénzugyi osztallyal.

A konyha feladatai:

Az ételek elkészitése

Az ételek kiosztasa

A nyersanyagok beszerzése.

A dolgozok étkeztetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A szilkséges bizonylatok kiallitasa, a bizonylati fegyelem betartasa.
Havi készletegyeztetés az anyagkdnyvelével.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

4.4 GONDNOKSAG

A gondnoksag vezet6je a gondnok, aki a munkajat kdzvetlenil a gazdasagi
igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Felelés a Szakszolgalat telephelyeinek miikédéséhez sziikséges miszaki feltételek
megteremtéséért, a tliz- és munkavédelmi szabalyok megtartasaért és a hozza beosztott
munkacsoport iranyitasaért. Végzi a kiadott kis- és nagyértékd targyi eszkdzok
nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését.

A Gondnoksag feladatai:

e A karbantartasi, felujitasi, allagmegovasi munkalatok el6készitése, megszervezése,
végzése.

e A gépkocsik és a garazsok rendben tartasa, a gépkocsik miszaki allapotanak

figyelemmel kisérése.

A Szakszolgalat szallitadsi, megbizas szerinti beszerzési feladatainak elvégzése.

Az udvar gondozasa, a jardak takaritasa.

A telefonkdzpont kezelése, a portaszolgalat ellatasa.

A Szakszolgalat takaritasi, mosasi, vasalasi, varrodai feladatainak ellatasa.
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ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szabalyzat a mellékletekkel egyltt érvényes. A Szabalyzat karbantartasaért
az altalanos igazgatohelyettes, a tovabbi szabalyzatok aktualizalasaért pedig a téma
szerint illetékes vezetd a felelds.

A Szabalyzat a Szakszolgalat Fenntartdjanak, vagy a helyette atruhazott
hataskorben eljaré testlletnek jovahagyd hatarozata napjat kovetd napon lép
hatalyba.

Budapest, 2009. junius 10.

Molnar Laszlé
igazgato

Az ebben a Szabalyzatban foglaltakrol a Szakszolgalat 6sszdolgozéi értekezletén,
2009. junius 10-én a dolgozdék egésze véleményt nyilvanithatott. Ezt a tényt az
O0sszdolgozoi értekezleten résztvevék képviseldjeként alairassal tanusitja:

hitelesito hitelesito

A Pedagdégus Szakszervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairdsommal tanusitom, hogy a Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Dr. Kollmann J. Gyérgy

A Kdzalkalmazotti Tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Moéga Maria

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat egészét az 6sszdolgozdéi értekezlet 2009.
junius 10-én tartott Glésén a dolgozok 100%-0s szavazataval elfogadta.

hitelesito Molnar Laszlé
igazgato
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1. MELLEKLET

MUNKAKORI JEGYZEK

Adminisztrator

-feladata Vizsgald elhelyezési Szolgalat altal hasznalt nyomtatvanyok és a hozza csatolt 6sszegzd
szakvéleménnyel egyultt alairasra benyujtia az igazgatohelyettesnek, majd postazza az illetékes
gyambhivatalnak, a fogadé intézménynek és | példanyt leadja az irattarba.

Anyagkényveld
-feladata raktari forgalom gépi nyilvantartasa és a munkahelyre kiadott kis értékl targyi eszkdzok
valtozasainak gépi felvitele, leltarozas és kézpénzfizetési szamlak likvidalasa.

Altalanos igazgatéhelyettes

-feladata a Gyamsagi és Gondozasi Szolgalat miikddtetése és a dolgozdinak szakmai felkészitése,
iranyitasa, és ellenérzése. Kiemelt feladata a Szakszolgalat napi postajanak bontasa és szignalasa a
szolgalatok vezetdi és Ugyintéz6i szamara. Az igazgatd helyetteseként eljar annak tavollétében.

Arvaellatas ligyintéz6
- feladata az intézetbe kertl6 arva — félarva gyermekek részére az arvaellatas igénylése.

Csaladgondozé

-feladata a szil6 tdmogatasa, gyermekével valé kapcsolatanak erésitése, a csalad alkalmassa tétele
a kiskoru visszafogadasara.

Segiti a gyermeket (fiatal feln6ttet) 6nalléd életvitelének kialakitasaban.

Csaladi pétlék dgyintézé
-feladata a gyermekvédelmi gondoskodasba kertlt kiskortak részére térténd csaladi potiék igénylés
el6készitése a hivatasos gyam vagyonkezel§ eseti gondnok nevében.

Elelmezésvezets
-feladata a konyhai személyzet iranyitasa, a konyha el6irasok szerinti lzemeltetése, az élelmezési,
egészseéglgyi, higiéniai eldirasnak betartasa illetve betarttatasa mellett.

Elelmiszer raktaros

-feladata az élelmezésvezetd altal megrendelt megfeleld mindségli és mennyiségli aru atvétele,
szakszer( tarolasa, bevételezése, napi anyag kiszabasnak megfelel6 kiadasa, havi készletegyeztetés
az anyagkonyvelével, részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

F6ékdényvi kdnyveld

-feladata a f6konyvi kdnyvelés, a bevételezett szamldk alapjan felszerelt banki illetve pénztari
bizonylatok kikontirozasa a szamlarend el6irasainak megfeleléen, banki és pénztari egyenleg
egyeztetése, elkésziti a pénzlgyi zarlatot, nyilvantartia a nagy érték(i targyeszkozt, részt vesz az
éves terv és beszamolo elkésztésében.

F6z6n8

Ellendrzi a raktarbdl az étlapnak megfelelé nyersanyag kivételezését a napi étkezd létszamnak
megfelelSen.

Feladata az étlap szerinti ételek j6 minéségben, izletes mdédon vald elkészitése, az étel adagolasa
ellendrzése az élelmezési, egészségugyi, higiéniai eldirasok betartasa mellett.

Gazdasagi igazgatéhelyettes

-Feladata a szakmai feladatok megvaldsitasahoz a pénzligyi- gazdasagi feltételek megteremtése.
Kotelessége a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatokon belil gazdalkodni, a mindenkori
koltségvetési torvény, és mas pénzigyi- gazdalkodasi jogszabalyok eldirasainak megfeleléen.
Felelés a Szakszolgalat munkaeré- és bérgazdalkodasaért, az anyag- és készletgazdalkodasért, az
intézményi vagyon mikddtetéséért. Felelésséggel tartozik a gazdasagi- technikai szervezet
munkajaért, a pénzugyi- és szamviteli el8irasok, szabalyzatok betartdsaért és betartatdsaeért
szakszolgalati szinten. Feladatat a szakmai szolgalatok vezetdivel egylttmikddve latja el.
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Gépkocsivezetd
-feladata a gépkocsik kozlekedés biztonsagi el6irasoknak megfelelé Uzemeltetése a szakmai

feladatok ellatasahoz a szlkséges szallitasi igénynek megfeleléen.

Gondnok

-feladata a Szakszolgalat telephelyeinek mikoédéséhez sziikséges miiszaki feltételek megteremtése,
a tlz és munkavédelmi szabalyok megtartasa, illetve a kiadott kis- és nagyértékl targyi eszkdzok
nyilvantartasa, leltarozasa, selejtezése.

Gyami tanacsado

-feladata a gyamsagot is vallalé nevel8szuldk, hivatdsos nevel8szuldk, gyermekotthoni gyamok,
hivatasos gyamok munkajanak segitése, az ott nevelkedé gyermekekkel valé kapcsolat fenntartasa.
A gondozasi—nevelési terv elkészitésében segitségnyujtas és végrehajtasanak ellenérzése. Feladata
a vérszerinti szUl6 gyermekével vald kapcsolattartasanak elésegitése.

Gyermekfellgyeld

-feladata a foglalkozasokon és a foglalkozason kivil 1évé gyerekek felligyelete. Ellatja, megtanitja és
ellendrzi a gyermekek testi, személyi gondozasabol adddd feladatokat (flrdetés, oltoztetés,
ruhacsere, ruhazat javitasa, rendbe tartasa, agyazas, agynemdicsere, tisztasagszerek biztositasa.

Gyermekvédelmi Ggyintézd

-feladata az Atmeneti Otthonban elhelyezett gyermekek iratanyaganak kezelése, esetleges
beszerzése, vizsgalatok megszervezése, otthonbdl kikerlld athelyezéssel kapcsolatos teenddk
ellatasa.

Hivatasos gyam

-feladata a gyami feladatok ellatasa a gyermekvédelmi szakellatasban elhelyezett atmeneti és tartos
nevelésbe vett gyermekek vonatkozasaban- a gyermekek személyi és vagyoni ligyében a térvényes
képviselet illetve vagyonkezeldi eseti gondnoki, és eseti gondnoki feladatok ellatasa.

Hivatasos nevel8szild
-feladata a sajat haztartasaban ellatja az atmeneti vagy tartés nevelésbe vett gyermek nevelését,
fellgyeletét oly modon, hogy az a gyermek testi., értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédését elésegitse.

Humanpolitikai és munkaugyi dgyintézé
-feladata a munkaszerzédések-kinevezések elkészitése, a munkaviszony megszilinésével
kapcsolatos ugyintéz6i munka, adatot szolgaltat az illetményszamfejtének és TB lgyintézének.

Igazgaté
-feladata a Szakszolgalat szakszer(i és térvényes mikddtetése, a munkaltatéi és a

kételezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa.

llletményszamfejtd
-feladata a dolgozok illetményének szamfejtése, elkésziti a nettd finanszirozas bizonylatait,
hataridére elkésziti az APEH bevallasokat.

Jogtanacsos
-a rdosztott Ugykordkben ellatja az intézet jogi képviseletét.

Karbantarté
-feladata a szakipari munkak hianytalan anyagtakarékos elvégzése, szakmunkas ismereteket nem
igényl6 karbantartasi munkak elvégzése.

Konyhalany
-feladata a nyersanyagok el6készitése, a szakacs illetve a f6z8n6 iranyitdsanak megfeleléen. A

konyha higiéniai feltételeknek megfelel$ takaritédsa, edények tisztantartasa az egészségugyi, higiéniai
el6irdsok betartasa mellett.

Kdényvtaros )
-feladata a konyvtari szolgaltatas (kolcsdnzés, tajékoztatas) Allomanyfejlesztés és konyvtari
adminisztracio.
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Logopédus
-feladata a gyermekvédelmi gondoskodasba vett gyermekek logopédiai vizsgalata és szakvélemény

készitése, Részt vesz az elhelyezési javaslat és egyéni elhelyezési terv elkészitésében.

Moso6nd
-feladata a gondozottak ruhanem{ijének, valamint egyéb textilidk, szaritasa, vasalasa.

Nevelési igazgatohelyettes

feladata az Atmeneti Otthonok miikddtetése, az itt dolgozok szakmai felkészitése, iranyitasa,
ellen6rzése

-felel6s az atmeneti otthonban elhelyezett kiskoruak testi, értelmi erkdlcsi fejlddéséért.

Neveld

-feladata az atmeneti otthonban folyé pedagdgiai munka tovabbfejlesztésében és korszer(isitésében
valo aktiv részvétel.

-felel6s a 18 éven aluli beutalt gyermekek gondozasaért, neveléséért, tervszerii foglalkoztatasaért.

Nevel8szil6i tanacsadd

-feladata a nevel8szildénél elhelyezett gyermekek gondozasanak, testi, értelmi fejl6désének,
iskolaztatasanak tamogatasa, sziikség szerint ellenérzése. Pedagdgiai, szakmai segitségnyujtas a
neveldszilének. Segiti a nevelészilét a gondozdi, utdbgondozéi feladatainak ellatasaban és ellendrzi
e tevekenységét.

Nyilvantartasi tgyintéz6
-feladata a felvétel Ugyintézése, a személyi adatok kézi és szamitdgépes nyilvantartasa,
karbantartasa, a megszlintetések intézése, gépi iktatas, a gondozasi napok nyilvantartasa, az éves
statisztikak elkészitése.

Otthonvezetd

-feladata a neveldk, gyermekfeligyeldk, az utégondozéd munkajanak iranyitasa, az otthonban a
nevel6k gyermekfelligyel6k munkajanak megszervezése

-felel&s az atmeneti otthonban elhelyezett kiskoruak testi, értelmi erkdlcsi fejlédéséeért

-felel&s az utdégondozd otthonban, csaladok atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasaért.

Oroékbefogadasi tanacsado

-feladata az 6rokbe fogadni szandékozok tajékoztatasa az érokbefogadas feltételeirdl, nyilatkoztatja a
GYER 38 § /3/ bekezdés szerint.

Orokbe fogadni szandékozok nyilvantartasba vétele és felterjesztése az orszagos nyilvantartasba. Az
orokbeadatd gyermekek elhelyezési tanacskozasanak megszervezése.

Oroékbefogadasi csaladgondozd

-feladata a kapcsolattartas az o6rokbe fogadni szandékozd szllékkel, Részt vesz a jelenez6k
alkalmassagardl, illetve a kihelyezhetd gyermekek oOrdkbefogadd csaladba toérténd helyezésével
kapcsolatos déntések meghozatalaban. A gondozasi id6 alatt a kihelyezett gyermekek latogatasa, a
csaladi kotelék kialakulasanak segitése.

Pénztaros

-feladata hazi pénztar kezelése, és ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok.

Pénzlgyi dgyintéz8

-feladata a Szakszolgalati szinten a banki pénzforgalom lebonyolitasdhoz kapcsolodd ugyintézéi,
nyilvantartasi feladatok a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi ellenjegyzési jogkérok szabalyozasrol
5206106 elbirasok betartdsa mellett.

Portas
-feladata a telefonkdzpont kezelése, a portaszolgalat ellatasa.

Pszicholégus
-feladata a vizsgalati anyagok feldolgozasa, a gyermekek személyiségvizsgalata és szakvélemény

készitése. Részt vesz az elhelyezési javaslat és egyéni elhelyezési terv elkészitésében.
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Raktaros
-feladata a beérkezet aruk atvétele és szervezetenkénti elosztasa igény szerint, tovabba analitikus
nyilvantartasa a raktar forgalmanak (be- és kivételezés).

Szakacs

Ellendrzi a raktarbdl az étlapnak megfeleld6 nyersanyag kivételezését a napi étkez8 létszamnak
megfelelSen.

Feladata az étlap szerinti ételek j6 minéségben, izletes médon vald elkészitése, az étel adagolasa
ellendrzése az élelmezési, egészségugyi, higiéniai eldirasok betartasa mellett.

Szocialis munkas
-feladata utcai szocialis munkat végezni célzottan a volt gondozottak kérében.

Tarsadalombiztositasi ligyintézé
-feladata a TB. ellatasok szamfejtése, jarulékok levonasa és azok utalasa. TB bevallas és statisztika
elkészitése. Mindennem(i munka a TB Ugyintézéssel kapcsolatosan.

Titkarnd
-a titkarsag adminisztrativ feladatainak ellatasa.

Udvari munkas
-feladata az udvar, park és a jatszétér tisztantartasa, takaritasa.

Utégondozd
-feladata segiteni a fiatal feln6tt visszailleszkedését csaladjaba, illetve 6nallé életének megkezdéseét,

ellatia az utégondozoéi feladatokat az 1 éves kotelezd utdgondozds, illetve az otthonteremtési
tamogatasban részesulé fiatal felnbttek esetében.

Ugyiratkezeld
-feladata a kézi iktatas és a posta kezelése, eléaddi flizetek vezetése, irattar kezelése.

Ugyfélszolgalat tigyintézéje
-feladata az Ugyfelek megfeleld helyszinre vald iranyitasa, a helyezések és helyszinére vonatkozo
adatok napi vezetése. Az Ugyfelek tajékoztatasa érdekében adatgyijtést végez, volt gondozottak
részére igazolasokat ad ki.

Vagyonkezel§ irodavezetd
-feladata az Ugyintézd8k altal megadott adatok alapjan elkésziteni a végszamadast, eseti szamadast,
éves szamadast és a nagykoruva valt fiatalok felé a vagyonatadast.

2009



29

2. MELLEKLET

SZABALYZAT
a nevel6szulék nem rendszeres koltségtéritésének feltételeirdl

A modositott 15/19989.(1V.30.) NM. rendelet 94.§.(1) bekezdése és a 261/2002.(XI1.18.)
12.§.-a alapjan a kovetkezd eljarasi rend szerint igényelhetik a nevel6szil6k koltségeik
megtéritését:

Jelen szabalyzat kiterjed a Févarosi Terlleti Gyermekvédelmi Szakszolgalat miikddési
korébe tartozé nevel8szulékre, a 2004. januar 01-jét kévetéen felmerilé koltségekre a
mindenkori intézményi koltségvetésben biztositott keretdésszegig. Az évente rendelkezésre
allé 6sszeget a gazdasagi igazgatohelyettes a helyi szokasoknak megfeleléen teszi k6zzé a
koltségvetés fenntartoi elfogadasat kovetden.

1. Koltségtérités igényelhet6:

o Az egészségbiztositas altal nem vagy csak részben tamogatott, nagy 6sszegl (azaz
5000 Ft feletti) gydgyaszati segédeszkdzOkre (pl. szemliveg, gyodgycipd,
fogszabalyzd, stb.) évente legfeljebb ketté alkalommal ugyanarra a segédeszkdzre.
Az Osszes kifizetés évente nem haladhatja meg az dregségi nyugdijminimum egy havi
Osszegeét.

e Orvosi ill. pszicholégusi javaslat alapjan nem, vagy csak részben tamogatott terapian,
fejlesztdé foglalkozasokon vald részvétel koltségeire alkalmanként 5.000.-Ft-ig, illetve
az ehhez szikséges fejleszté eszkozokre. Az dsszes kifizetés évente nem haladhatja
meg az éregségi nyugdijminimum egy havi dsszegét.

o Barmely terlileten tehetséges (pl. sport, miivészet, nyelvtanulas, stb.) gyerek szamara
felszerelés, eszk6dz vasarlasara, ill. tehetségfejleszté tanfolyamokon valé részvételre,
legfeljebb évente az 6regségi nyugdijminimum egy havi 6sszegéig.

2. Mikor jar a koltségtérités:

o A gyami feladatokat is ellaté nevel6szilé a gyermek vagyonkezelésével kapcsolatos
utazasi koltségeire a Il. osztalyu helykdzi tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele
esetén.

o A vagyonkezelés kapcsan felmerulé Ugyvédi koltségekre térités nem igényelhetd,
mert a neveldszilének lehetdsége van dijmentesen eseti gondnok kirendelését kérni
az illetékes gyamhivataltol.

e Nem jar koltségtérités abban az esetben sem, amikor a gyermek vagyonanak
kezelésével kapcsolatos kiadasok a gyermek vagyonabdl fedezhetéek.

3. Az eljaras rendje:

A nevel6szilé — az utazasi koltségtérités kivételével - el6zetesen nyujtja be a kérelmét
az igazgatonak cimezve. A kérelemnek tartalmaznia kell azt, hogy a koltségtéritést mi
célbdl, és varhatdéan milyen 6sszegben kéri a nevel6szilé, s a kérelemhez csatolni kell azt a
szakvéleményt, igazolast, amely a kiadas indokoltsagat alatamasztja. Az illetékes
nevelésziuléi tanacsaddé a kérelmet haladéktalanul tovabbitia az  &ltalanos
igazgatohelyetteshez a sajat javaslataval egyltt, aki a gazdasagi igazgatdhelyettes
ellenjegyzése mellett részben vagy teljes egészében engedélyezheti a kifizetést.

A kérelem elbiralasanak hatarideje a kérelem benyujtasat kdvet615. nap.
A kérelem engedélyezése, illetve elutasitas esetén is a tanacsado tértivevényes levélben
értesiti a kérelmez6t a dontésrél a fenti hataridé figyelembe vételével. A kérelem kedvezé
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elbirdlasa esetén a tanacsadd rdvid aton is (telefon, fax, sms, e-mail) értesiti a
neveldszilét.

Indokolt esetben az engedélyezéssel egyidében kéltségtéritésre elbleg is folydsithaté.

A nevel6szild az engedélyeztetést kéveté 30 napon belll koteles a Szakszolgalat
nevére és cimére szolo koltségszamlat (szamviteli bizonylatot) benyujtani a gazdaségi
igazgatohelyetteshez a kifizetés jogositasa céljabdl. A jogositott szamla a pénztarban
kifizethet6. A szamla nem lehet az engedélyezést megel6z6 idészakra sz6l6. Indokolt
esetben a 30 napos hataridé a gazdasagi igazgatéhelyettes engedélyével
meghosszabbithato.

Jelen szabalyzat a Févarosi Onkormanyzat, mint fenntarté jovahagyasaval lép
hatalyba.
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