kiilonleges, specidlis ¢s kettds szilkkségleti gyermekek gondozasi nap
nyilvantartdsdhoz kapcsolddod, kiilénleges/specidlis sziikségletet kimondd hatdrozatok
kiilon nyilvantartdsanak napra készen tartasarol.

- Kezeli a statisztikai adatszolgaltatdasokat, részt vesz a kiilonbdzd statisztikai
adatszolgéltatasi kotelezettseg teljesitéseében.

- Vezeti a hatdlyos jogszabélyok szerint (Gyvt.; 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben) a
gyermekotthonok  szdméara  meghatarozott  nyilvantartdsokat, teljesii a
nyilvantartasokkal kapcsolatos jelentési kitelezettségeket.

- Integralt Adatkezeld Rendszerben (SZIA) rogziti a rendkiviili eseményeket és a
bantalmazasi eseteket.

Torvényes munkaideje:40 éra/hét

1.6. Gyermekvédelmi iigyintézd

- Munkéjat az intézményvezetd irdnyitdsa mellett, azzal szoros egyiittmiikédésben
vegzi.

- Els6dleges feladata a kozpontban gondozottak iratanyaginak a szabdlyzatban
meghatarozottak szerinti kezelése.

- Naprakész nyilvantartist vezet a gondozasi helyekrél megkiild6tt adatok alapjan az
engedély nélkiili eltavozott kiskoriakrol, a gondozasi napokrol. Nyilvantartast készit a
kozpontba beérkezo rendkiviili események, bantalmazasi esetek és panaszok esetében.

- Naprakész allapotban vezeti a gondozasi helyek esetében a férGhelyek és az
utégondozassal kapcsolatos dokumentaciét és a kozponti elektronikus nyilvéntartést.
Toérvényes munkaideje 40 6ra/hét.

2. Otthont nviijté ellatisok

Gyermekotthonok

A Gyvt. 59. §(1)szerint: A gyermekotthon legaldbb 12, de legfelijebb 48 f6 6nallé
lakéegységben elhelyezett — gyermek otthont nyjté ellatasat biztositja.

A 15/1998.sz. NM rendelet 163.§ (1): Ha a szakellatist olyan — magasabb vezet6 4ltal
irdnyitott — 6nallé intézmény biztositja, amely tébb gyermekotthont is magéban foglal, az
intézményben 6ndll6 szakmai egységeket kell kialakitani, amelyek a) legfeljebb 48 gyermeket
befogadé gyermekotthonbdl, illetdleg kiilonleges, vagy specidlis otthonbél b) legfeljebb
Osszesen 48 gyermeket befogadé lakasotthonokbdl allnak.

Az 6nallé szakmai egység szakmai programmal rendelkezik, és élén gyermekotthon vezetd
all.

E szabdlyoz4snak megfelel6en a gyermekotthonok 6néllé szakmai egységként miikédnek.
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A gyermekotthon munkakdrei:
- gyermekotthon vezetd

- lakdsotthon vezet6/csoportvezetd
- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyeld

Kiegészitd szakmai szolgaltatasok:
- pszichol6gus

- fejlesztd pedagdgus

- gyermekvédelmi ligyintézo

2.1. Gyermekotthon vezeto

Kinevezése hatdrozott ideji megbizé4ssal neveld munkakdrben.
Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.

Gondoskodik arrdl, hogy az otthont nyljté ellatdsban a kialakitott szakmai normék, és a
szervezeti kultira az otthont nyuljté ellatas sajatossagai figyelembevétele mellett is
Osszhangban érvényesiiljenek.

Teljes felelosséggel szervezi, iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a gyermekotthon
miukodését, az ott dolgozok munkajat, az ellatas szinvonalat.

Hatéskore az altala irdnyitott egység teriiletére terjed ki, — az igazgatd részére fenntartott
kizarélagos munkiltatéi jogkor kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
gyermekotthon munkatérsai felett.

Atruhdzott munkaltatéi hataskorben eljarva koordindlja, feliigyeli és engedélyezi a
gyermekotthonban dolgozék szabadsagolasat, tervezi és szervezi a szakmai szolgiltatsi
feladatokat, gondoskodik a munkaeré gazdalkodasrél €s annak hatékony miikGdtetésérol.

Az intézmény egységes milkddésének és a jogszabdlyi hattémek megfelelen eljarva
engedélyezi a munkaidé felhasznaldsdval kapcsolatos kérelmeket és a szabadsag
felhasznalasat.

Gondoskodik a gyermekotthonban elhelyezett gyermek csaladi pétlékanak megigénylésérdl.
Biztositja az otthont nyjté ellatast, a gyamhatdsag éltal jévahagyott egyéni elhelyezési terv,
valamint az egyéni gondozasi-nevelési terv szerint.

Egyiittmiikodik a gydmhat6sdg hatirozata alapjan kirendelt gyermekvédelmi gyammal,
elésegiti a gyami feladatok ellatasat, az otthont nyujté ellatds rendszeres feliilvizsgalatanak
elokészitését, €s ennek megfelelden:

- elosegiti a gyermek és csaladja kapcsolattartasat, gyermek vallasi vagy lelkiismereti
meggybzodésének szabad megvalasztdsat, Kkinyilvanitasat, gyakorldsit, hit- és
valldsoktatasban valé részvételét, a gyermek iskolai tanulmanyai sikeres befejezésével,
szakképzettség megszerzésével, illetve eldtakarékossaggal késziiljon az 6néllo életre

- rendszeresen tdjékoztatja a gyamhat6ésagot a gyermek és a sziilé kapcsolattartasar6l a
gyermek orokbefogadhatonak nyilvanitasa érdekében.

Figyelemmel kiséri az orszagos szakmai szemlélet alakulasat, valamint a jogszabalyok
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valtozasait, s ezeknek megfelelden valtoztatasi, fejlesztési javaslatokat, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

Elvégzi a 447/2020. (X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Informéicios
Rendszerben (GYVR) el6irt feladatokat.

Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat és gondoskodik a gyermekotthont érintd
palyazatok elkészitésérol, részt vesz a palyazatok bonyolitdsdban.

Ellenérzi a gyermekotthoni ellatmany ésszerti, takarékos és szabalyszeri(i gazdilkodasat, ebbdl
adodoan vezetéi feladatkdrébe épitett szakmai és gazdasagi belsé ellendrzést végez.

Felelos a szakmai teriiletén folyé munka teljes kor(i adminisztraci6janak (miikodési
dokumentumok, munkakéri leirdsok, megéllapodasok, szocidlis képzések stb.) elkészitéséért
és aktualizaldséért.

Ellen6rzi a gyermekotthonban dolgozék munkakéri leirdsdban foglaltak teljesitését.

Irdnyitésa ala tartoz6 teriileteken feliigyeli, ellendrzi és iranyitja az ellatast biztositok szakmai
munkajat, tovabbda a gyermekotthonokhoz rendelt szakemberek (pszicholégus,
fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi tigyintéz6) tevékenységét, munkavégzését.
Gondoskodik a gondozottakkal és a lakéasotthon/csoport miikddésével kapcsolatos
adminisztraciés munkak elvégzésérol, az iratanyagok meglétérél és szabdlyszerli kezelésérol:
eseménynaplé; torzslap, egyéni gondozasi - nevelési terv.

Feliigyeli az ellatottak kapcsolattartésat.

A rendelkezésre all6 eszkozokkel — palyazatokkal — igyekszik javitani az otthonok miikddési
feltételeit.

Folyamatosan kapcsolatot tart az igazgat6val, az intézmény egyéb szakteriileteivel, valamint a
munkéjahoz sziikséges mas kiilsé szervekkel.

Az OGYSLZ teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat részére megkiildi a gyermekotthon havi
gondozasi napok és az engedély nélkiili eltdvozas adattablat.

Elldtja a jogszabalyban meghatirozott nagykori fiatalok utégondozésit maximum 5 6
tekintetében.

Részt vesz és képviseli a gyermekotthon érdekeit az intézmény vezetdi értekezletén, feladatait
heti tervben rogziti, sziikkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a
lakasotthon vezetokkel/csoportvezetokkel az aktuilis feladatokrol. Sziikség szerint részt vesz
a lakasotthoni/csoport gyermek és felndtt megbeszéléseken.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal Osszehivott megbeszéléseken, tivollétét eldre
koteles egyeztetni az igazgatoval.

2.2. Lakasotthon vezeté/nevelo és csoportvezeto/meveld

Torvényes munkaideje: 40 6ra/hét, melybdél 32 6ra a kotott, 30 6ra a lek6tott munkaidsd. A
lek&tott munkaiddben feladata a gyermekekkel, fiatal felnbttekkel valo kézvetlen, egyéni és
csoportos foglalkozas, fejlesztés és oktatas tartdsa, a gyermekek, fiatal felndttek és a velik
kapcsolatos intézkedések meghozatala. Lekotott munkaidén til fennmaradé részében a
feladatokkal Osszefliggd elGkészito, értékel6, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovabba
eseti helyettesitést lat el.
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Teljes felelosséggel szervez, irdnyitja, Osszehangolja és ellen6rzi a lakésotthon/csoport
szakmai miikodését, az ott dolgozok munkajat, az ellatas szinvonalat.

Megszervezi a gondozott gyermekek és fiatal felnGttek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi
fejlodését biztosito ellatast.

Megtervezi a gyerekek heti szabadidds programjat, s annak pontos megvaldsitasardl
gondoskodik.

Feliigyeli a lakasotthonban/csoportban elhelyezett gyermekek pszicholégiai és fejlesztd
pedagdgiai ellatasat.

Vezetdi tevékenységével hozzdjarul a lakasotthon/csoport szabélyos és demokratikus
milkddtetéséhez.

Teljes felelosséggel irdnyitja, tervezi és szervezi az otthonban folyé szakmai (oktaté —
gondozé - neveld) munkat, a kollégdi munkarendjét, és szabadsigolasit. Kotelezd
munkaidején kivilli idében a pénziigyi szabélyzatban foglaltak szerint gazdalkodasi
feladatokat lat el.

A csoportgazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat heti rendszerességgel
ellendrzi. Teljes mértékben felel6sséggel tartozik a lakésofthon pénziigyi tevékenységéért,
leltaraért és az esetlegesen bekdvetkez6 hidnyért.

Felel6s a csaladias jellegli demokratikus lakasotthon/csoport miikddéséért, a gyermeki jogok
érvényesiiléséért. A gondozas, nevelés sordn figyelembe veszi a gyermekek — korukra és
fejlettségi szintjére vald tekintettel - véleményét a szamukra nyujtott ellatdsrél, nevelésrél,
illetve a személyiiket érint6 ligyekrol.

Elbsegiti, hogy a nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermekek vagy fiatal felnGttek
hozzajuthassanak kulturdlis értékeikhez. Lehet6vé teszi a gyermekek, fiatal felndttek szamadra
a szabad vallasgyakorlast.

Kezdeményezi az engedé€ly nélkiil tavollevd gyermekek megkeresését, vissza hozatalat. A
visszakeriilt, eltlint gyermekkel egyéni beszélgetést folytat, amelyrdl feljegyzést készit és
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A gyamhivatal hatarozata alapjan el6segiti a gyermekek €s hozzatartozok kapcsolattartasat.
Segiti a gyermekeket és fiatal felndtteket egyéni problémdaik megoldasaban, tanacsokkal latja
el 6ket és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A gondozas folyamatossadganak biztositasa érdekében a kordbban nevelésbe vett gyermekkel,
illetve fiatal felndttel (a tovabbiakban egyiitt: utégondozott) kapcsolatos csaldd-, illetve
utégondozasi feladatokat lat el.

Megszervezi és biztositja a csoportban elhelyezett fiatalok sziikség szerinti ellatésat.

A fiatalok szaméara programokat szervez, és szilkség szerint bekapcsolédik azok
lebonyolitasdba.

Az oOnkiszolgild jellegii, Onellaté és koérnyezetrendezd munkaba bevonja a fiatalokat.
Torekszik arra, hogy a fiatalok a mindennapi ¢€letben fontos, praktikus ismereteket
elsajatitsak.

Segitséget nyujt a fiatal feln6tteknek a hivatalos tigyeik intézésében.

Feladatai ellatdsa érdekében egylittm{ikodik €s kapcsolatot 1étesit az oktatasi intézményekkel,
az érintett kiilso allami és tarsadalmi szervezetekkel, a fiatalok sziileivel, rokonaival.
Segitséget nyjt a fiatal felndtinek a havi ellatmanya beosztasaban, 6sztonzi a fiatalt vagyona
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gyarapitasaban, Gtleteivel motivélja 6ket a céljaik megvalositdsa érdekében. Felkésziti 6ket az
6nallé életkezdésre.

A fiatallal k6zbsen, személyre szabott egyéni tervet készit, melyben meghatarozzak a rovid és
hosszii tavii célokat. Fel kell késziteni, segitséget kell nyijtania azon feltételek
megteremtéséhez, amelyek az 0Onéallo élete megkezdéséhez, megélhetése biztositisahoz
sziikségesek. (felelés dontéshozas, a sajat dontés kdvetkezményeinek felvallalasa, a sajat
életmindségért valo felelosség gyakorldsa, a rovid-, kozép- €s hosszu tava tervezés madja,
gyakorlasa, a feln6tt kapcsolatok mikodése, felelossége, tanulmanyok folytatdsa esetén a
tanulmanyokért valé felel6sség, munkavallaldi szerepek miikddése, felel6ssége, allampolgari
szerepek - jogok és kotelességek vonatkozasiban — gyakorlasa, hatékony, szocializalt
érdekérvényesités modjai, gyakorlasa, feln6tt-felndtt kommunikécié gyakorlasa.)

Ellatja a jogszabdlyban meghatdrozott nagykori fiatalok utégondozisit maximum 5 6
tekintetében.

Figyelemmel kiséri a megjelend pélyazatokat és gondoskodik a gyermekotthont érint6
palyazatok elkészitésérol, részt vesz a pélyazatok bonyolitdsaban.

Szakmai fejlodése érdekében részt vesz az elOirt és a munkaltaté altal szervezett szakmai
tovédbbképzéseken.

Részt vesz, és képviseli a lakdsotthon érdekeit a gyermekotthon vezetdi értekezletein,
feladatait részletes heti terven rogziti, sziikség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal
megbeszélést tart a lakasotthon dolgozdval az aktudlis feladatokrol.

Elvégzi a 447/2020. (X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Informacios
Rendszerben (GYVR) eléirt feladatokat.

2.3. Gyermekvédelmi asszisztensek/gyermekfeliigyelok

Megszakitas nélkiili tobbmiiszakos munkarendben az elére megtervezett beosztis alapjin
dolgoznak.

A lakasotthon vezetd/csoportvezetd tavolléte esetén killon megbizas alapjan ellatjdk a
kozosség életének szervezésével jard feladatokat.

A lakasotthon vezet6jének/ csoportvezetdnek iranyitasa mellett teljes feleldsséggel végzik a
csoportgazdalkodasbdl rajuk harulé feladatokat.

A szakmai program alapjan kozosen kialakitott feladatmegosztas alapjan végzik az 6ndlld
gazdalkodasbdl és a lakasotthoni/csoporti €életb6l adédé tevékenységeket: a hataskoriikbe
tartozé feladatok esetében felelosek a csoportellatmany ésszeril és takarékos felhasznalasaért
¢és annak szabalyszer(i elszdimol4séért.

Segitik a gyermekek gondozasi-nevelési tervében foglaltak megval6suldsat. Iranyitjdk és
sziikség esetén a gyermekek kozremiikbdésével ellatjdk a napi életvitelbél ad6dé hazi- és
hazkorili munkakat: — takaritds, f0zés, moséas, bevésarlas, udvarrendezés, szakipari
ismereteket nem igénylo karbantartasi munkak stb. Figyelemmel kisérik a gyermekek testi
higiénidjat a szeméremérzet és a személyiségi jogok megsértése nélkil. Gondoskodnak a
gyermekek ruhazatanak beszerzésérdl, azok tisztintartdsarol, javitasarol, melybe bevonjak a
gyermekeket is.

Ellatjak a beteg gyermekek hazi dpolésat.

20



Kozremiikddnek a gyermekek szabadidGs tevékenységének szervezésében, napi életviteli
problémaik megolddsdban. A lakasotthon vezetd/csoportvezetté tavollétében segitik a
gyermekek iskolai felkésziilését.

Szolgélatuk alatt kotelesek minden rdjuk bizott gyermek tartozkodasi helyérdl, allapotardl
tudomaéssal bimi.

Munkahelymegtartisuk és szakmai fejlodésiik érdekében részt vesznek szakmai
tovabbképzéseken.

2.4. Pszicholégus

Munkaideje: 40 6ra/hét, ebb6l 32 6ra kotott, 30 6ra lekststt munkaido.

Alapvet6 feladata a gyermekotthonban gondozott gyermekek egészséges lelki fejlodésének
eldsegitése, a lelki fejlodésre kéaros hatisok folytan jelentkezd magatartisi zavarok,
rendellenességek diagnosztizaldsa, kezelése, elésegitve ezzel alkalmazkodédsukat és
beilleszkedésiiket az intézményi rendbe.

Figyelemmel kiséri a gyermekotthonban €16 gyermekek személyiségfejlodését, besegit a
nevelés folyamataban el6forduld egyéni és csoportkonfliktusok, valamint nevelési problémak
kezelésébe. Intézményi kereteket tullépo terdpias munka esetén szakintézményekkel felveszi a
kapcsolatot, jelzéssel €l. Sziikség esetén kiilsé szakember kozrem{ikodését kéri.

Munkaja soran egyéni és csoportos modszereket egyarant alkalmaz. Az egyéni foglalkozas
keretében tamasznyiljté beszélgetést folytat — roviden dokumentdlja azt. Csoportos
foglalkozas keretében tematikus csoportot szervez életkori problémék megvitataséra.

A gondozottakrdl személyiségjellemzést készit, hatésagi, valamint a MGYSZB felkérésére,
rendszerezi, elemzi az ezekhez sziikséges informacidkat, s ezek alapjan javaslatokat allit
Ossze, pszichologiai véleményt készit.

Az elkészitett irdsos anyagokat, teszteredményeket, rajzok taroldsat az adatvédelem
kovetelményeinek megfeleléen biztositja.

2.5. Fejleszt6 pedagégus

Térvényes munkaideje: 40 6ra/hét, ebbdl 32 6ra a ktott, 24 ora a lekotott munkaido.

Feladata a gyermekotthonban €16 gyermekek képességeinek és készségeinek fejlesztése,
tanuldsanak segitése, ismeretanyaganak korrekcidja és kompenzalasa.

Tevékenységét fejlesztési terv alapjan végzi, a gyermekvédelmi gyammal és a lakésotthon
vezetvel/csoportvezetdvel tortént konzultaciéval Gsszhangban.

Sziikség esetén utégondozast végez, a gyermekotthon vezetd megbizasa alapjan maximum 5
o esetében.
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2.6. Gyermekvédelmi iigyintézo

Munkajat a gyermekotthon-vezet6 irdnyitdsa mellett, azzal szoros egyiittmiik&désben végzi.
Elsédleges feladata a gondozottak iratanyaganak a szabélyzatban meghatérozottak szerinti
kezelése, a gondozasi hely érdekében folytatott gondozasi levelezés bonyolitdsa.

A vonatkozo szabalyokra és a gyermekotthon vezetd utasitasa szerint megigényli a kiskoriak
részére a csaladi pétlékot.

Figyelemmel kiséri a zsebpénz felhasznalasat.

Naprakész nyilvantartast vezet a szokésben lévd kiskortiakrol, a korozési dokumentumokat
tovabbitja az illetékes hatosagok felé. Kapcsolatot tart a lakasotthonokkal/csoportokkal és a
rendbrséggel a szokésben 1évo gyermekek korozésének elrendelése €s visszavonasa céljabol.

Végzi a kijelolt lakasotthonok/csoportok gazdéalkodasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasat.

Naprakész allapotban vezeti a lakésotthonok/csoportok gondozasi napjainak kimutatisat és a
kozponti elektronikus nyilvantartast. Térvényes munkaideje 40 ora/hét.

3. Gazdasagi csoport

3.1. Gazdasagi koordinator/csoportvezetd

A gazdasdgi csoport iranyitasat végzi- konyveld munkakdrben. Kapcsolatot tart a fenntart6
gazdasagi osztalyvezetGjével, munkatarsaival.

Konyvelési tevékenységet folytat.

Felelosségi koérében koordindlja, irdnyitja a gazdasdgi feladatokat ellaté munkatdrsak
tevékenységét.

Ko6zvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasigi munkatirsak, valamint ellenérzi az
élelmezésvezetd tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a dolgozék munkaidejének ésszer(i felhasznaldsat, a rdjuk bizott
vagyontargyak, anyagok takarékos és szabalyszerii kezelését és felhasznalasat.
Szabélytalansag esetén jelentést tesz az intézményvezetdnek, a hataskorébe tartozo
(gazdasagi) iigyekben gondoskodik a hibak megsziintetésérol.

Feladatai (a koordinédlasi korébe tartozé munkavallalokkal azonos moédon, illetve a
gazdalkodassal foglalkozé munkatarsakkal megosztva):

- Hatéaridbre elkésziti a fenntart6 altal kért adatszolgaltatasokat, kdnyvviteli zardsokat
(havi, negyedéves, éves) mérlegjelentést, beszamolot és a koltségvetést.

- A koényvelési programban a kotelezettségvallalasok, rendelések rogzitése, beérkezd
szamldk ellenbérzése. Koordindlja, hogy a megfeleld jogosultsiggal rendelkez6
munkavallalok elvégezzék a teljesités igazoldsat, az érvényesitést, és a szdmldk
kdnyvelését. Elvégzi a beszerzések elOzetes engedélyeztetését a kozépiranyitd
szervvel. Gondoskodik az intézményt €rintd - megfeleléen igazolt - szamlak hataridon
beliili kifizetésének kezdeményezésérol.
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Bevallasok, kotelezbjellegii kiilsé adatszolgaltatasok pontos, hatarid6ben valéd
megvaldsitasardl gondoskodik (kiilénds tekintettel NAV, MAK és KSH szervezetek
felé).

Az intézmény bankszamlaihoz kapcsol6dé pénzforgalménak lebonyolitasaban
kozremikddik a koézépiranyitdé szervvel. Figyelemmel kiséri az intézmény
pénztarainak miikGdését, megszervezi a sziikséges ellenorzési folyamatot.
Gondoskodik az intézmény bevételeinek az eldirasoknak megfeleld beszedésérol.
Figyelemmel kiséri a koltségvetésben biztositott keret felhasznalasat, valamint a
palyazatokon nyert sszegek célnak megfeleld hasznositasat.

Munkafolyamatba épitett belsé ellendrzést végez, amirdl jegyz6kdnyvet készit.
Biztositja a bizonylati rendet és fegyelmet, figyelemmel kiséri a bizonylatok ttjat.

A kozépiranyité szerv gazdalkodasi és egyéb teriiletei felé, valamint az intézmény
vezetbje felé folyamatos és kozvetlen beszdmolasi kotelezettsége van. Az
intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személlyel tart szoros
munkakapcsolatot az intézmény érdekeit szolgalé helyes dontések meghozhatdsiga
végett.

Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményi szintii mikodést, és a kbzépiranyitd
szervvel valé egyiittmiikodést. Biztositja a pénziigyi-szdmviteli-gazdasagi munka, de a
kapcsolodasi pontokon - lehetdségeinek fliggvényében - a szakmai munka
zavartalanséagat is.

Folyamatosan beszamoltatja, ellen6rzi a hozza tartoz6 dolgozokat.

Felel az intézmény pénziigyi-gazdasagi rendjének szilardsaga felett, intézkedéseivel
segiti azt.

Osszefogja, ellenérzi és szervezi a koordiniciés korébe tartozé munkatérsakat, a
rendelkezésre all6 pénziigyi és gazdasagi adatok alapul vételével havonta értékeli és
elemzi a végbemend gazdasagi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény
vezetdje és a kbzépiranyitd szerv felé a sziikséges intézkedések tekintetében.
Kapcsolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és
a gazddlkodési folyamatok hatékony, gazdasigos €s megfeleld szintli miikédésére
vonatkozoéan.

Részt vesz az intézménynél jelentkezd kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos
feladatellatdsban.

Felelés a hataridés feladatok hataridében val6 elkészitéséért, a feladat intézményi
dolgozdk koz6tti megszervezéséért, megosztasaért.

Teljesiti az adohat6saggal szemben az intézmény részérdl fenndlld kotelezettséget.
Felelos a szakterilletén érvényesiild jogszabalyok kelld mértékii ismeretéért.
Kidolgozza, elkésziti a gazdilkodassal Osszefiiggd  szabélyzatokat, a
jogszabalyvaltozasok miatti sziikséges médositasokat elvégzi.

Munkatarsaival ellatjak az intézmény bériigyi feladatait.

A miér nem hasznédlt kdnyveléssel kapcsolatos irattdri anyagokat rendszerezi és
raktarozza.

Kozremiikodik:

a selejtezési javaslat kidolgozasaban;
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- aleltarelszamolésban, a leltarhiany megallapitdsdban, kozlésében és a kartéritésre valo
kotelezés kiadasaban.

Felelfs:
- avagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendszerét megszervezésért;
- a fenntart6 altal kozolt eldirdnyzatok nyilvantartisba valé felvezetéséért;
- ahavi ellitméany (4llami tAimogatas) tervszer(i és takarékos felhasznalasaért;
- aleltarozasi kitelezettség teljesitésért.

Kozvetleniil iranyitja:
e az analitikus kdnyveld,
e apénziigyi ligyintéz6 munkdjat.

Helyettesités
Tartos tavollét esetén helyettesitését a konyvelo latja el.

Konkrét feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.2. Analitikus kinyveld
Feladatai:

e lakésotthonok/csoportok ellatmany-felhasznalasanak konyvelése, az elszamolasok
elkészitése, nyilvantartas vezetése,

e kimend szamldk nyilvantartdsa, vevoi szamlak rogzitése,

o szallitéi konyvelések kimutatésa,

egyéb értékek (bélyegzék, bankkartydk, szolgilati mobiltelefonok SIM kértyai)

nyilvantartasa, id6szakonkénti leltarozésa,

havi munkaba jarés és kikiildetés ellendrzése, régzitése utalasra.

banknaplok elkészitése naponta az alszdmlékrdl és az elbirdnyzat felhasznalasi

keretszamlarol,

kimutatés a bérszdmfejtésekrol a fenntartd részére (bérkonyvelés),

nyilvéantartast vezet az intézmény valamennyi bankszamléjanak forgalmarol,

banki anyag bizonylatainak 6sszeallitdsa, knyvelése.

Magyar Allamkincstarral kapesolatos iigyintézés (alairasok bejelentése, bankkartya

igénylése),

Szallitéi kovetelések kimutatasa,

Egyéb atutalasok régzitése az EcoStat programban,

rendelkezési jogot gyakorol az intézmény bankszamldin.

szigorti szamadést nyomtatvanyokrol nyilvantartis vezetése,

az intézmény szolgaltatési tevékenységéhez tartozo szamlak elkészitése,

bevételek nyilvantartisa,
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