3.3. Pénziigyi iigyintézd
Feladatai:

o kis és nagy értékil targyi eszk6zok, készletek nyilvantartasa, selejtezések leltar utani
rogzitése,

* bejovo szamlak nyilvantartasa, gazdasagi eseményekkel kapcsolatos bizonylatok,
szamlak rogzitése az ECOSTAT programban,

e energia felhasznaldsok vezetése a lakasotthonokban,

o lakéasotthonok/csoportok ellaitmany felhasznélasanak rogzitése, az elszdmolasok
ellenérzése.

¢ intézményi gépjarmivek menetleveleinek nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatas, 6sszevont tibla vezetése az lizemanyag elszamolasrol,

e aziratok fenntartéhoz valo eljuttatasa.

34. Takarité

Feladata a gyermekotthon irodainak, foglalkoztaté helyiségeinek takaritasa, tisztintartdsa,
mely magaba foglalja a szelloztetést, fertotlenitést, porszivozast, portalanitast, viraglocsolast,
ajtok ablakok tisztitasat, a futétestek lemosasat.

Mboénosbélben a fentieken kiviill mossa és vasalja a dolgozok védé oltozetét (konyhai
dolgozdk,) és az intézmény egyéb textilidjat. Az atvett ruhakért leltari felel6sséggel tartozik.
A gépek és vasalok hasznalatival koteles a biztonsagi szabdlyokat betartani. A legkisebb
meghibasodast is koteles a gazdasdgi koordindtornak jelenteni és a hibads késziiléket
megjavittatasig nem hasznalhatja. Ezek elmulasztasabol adodé balesetekért és az anyagi
karért a felelosség terheli.

Tisztin tartja a mosdkonyhdt és a vasalé helyiséget.

A takaritashoz sziikséges, a raktarbol kivételezett anyagokat koteles elzarva tartani.

Konkrét feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.5. Karbantarté/gépkocsivezetd

Karbantartasi, felajitasi, allagmegovasi munkalatokat végez a
lakésotthonokban/gyermekotthonokban. Munkajat a gyermekotthon vezetd iranyitdsa szerint
végzi.

Allandéan figyelemmel kiséri az épiiletek meghibdsodasait, észrevételeit a gazdasagi
koordinatorral naponta kozli. A gyermekotthon/lakéasotthon teljes épiiletrendszerében elhéritja
azokat a hibakat, akadalyokat, amelyek a gyermekek megfeleld, balesetmentes ellatdsat
akadélyozzdk. A folyamatos iizemeltetési feladatok biztositdsa érdekében szervezi a
meghibasodott gépek, berendezések javittatasat, beszerzi megrendelés alapjan a karbantartési
anyagokat.

Rendszeresen ellen6rzi a nyildszéardk llapotét, a kisebb javitasokat elvégzi.
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Az épiiletek esOvizcsatorndjat havonta tisztitja. Kertgondozast, flinyirdst végez.

A karbantart6i miihely rendjér6l gondoskodik.

Anyagi felelosséggel tartozik a rd bizott szerszamokeért és karbantartasi anyagokért.
Karbantartasi anyagigényét jelzi felettesének és azokat beszerzés utan felhasznalésra atveszi.
Besegit az intézményi rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges berendezések mozgatésiban.
A munkék elvégzésérdl, az anyagfelhasznalasrol, az eltdltdtt munkaiddrél karbantartasi naplét
vezet.

Ellatja a gépkocsi lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Koteles elvégezni a gépkocsi karbantartasahoz sziikséges munkalatokat:

Feladata a gépkocsi (Modnosbélben a garazs is) tisztan és rendben tartdsa, a gépkocsi
vizsgaztatdsa, izemanyagrol valé gondoskodas. Az engedélyezett menetlevelet az
elbirdsoknak megfeleléen vezeti.

Koteles a gépkocsi lizemanyag fogyasztasat figyelemmel kisérni, a tilfogyasztast a gazdasagi
koordinatornak jelenteni tovabbi intézkedés végett.

A megrongélédott, elhasznalodott alkatrészek potlasardl, beszerzésérél gondoskodik. A
gépkocsit teljes felelosséggel kezeli és vezeti. Figyelmetlenségb6l, hanyagsigb6l ered6
karokért anyagilag felelos.

Konkrét feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkatirssal szemben alapvetd
kivetelmény, hogy a munkakoriik betbltéséhez sziikséges végzettségen tilmenden
személyiségiikben és erkilcsileg is alkalmasak legyenek a magas szintii munkavégzésre,
személyes példamutatasra.

Helyettesitések

A kozintézményben foly6é szakmai munkat a dolgozék barmily okbél eredd tavolléte nem
hétriltathatja. A munkavégzés folyamatossdginak biztositasar6l az igazgaté a szakmai
egységek vezetdin keresztiil gondoskodik.

A vezetok helyettesitésiikrol mindenkor kotelesek gondoskodni. A helyettesitések rendjét a
munkakori leirasokban rogziteni kell.
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7. Munkiltatoéi jogok gyakorliasanak rendje

A koltségvetési szerv vezetdje felett a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Fdigazgat6ja gyakorolja a munkéltatéi jogokat.

Az intézményben foglalkoztatottak személye felett a munkéltatéi és fegyelmi jogkort az
intézményvezetd gyakorolja.

1. Miikddéssel kapcsolatos szabdlyok

Munkénkat, feladatainkat az intézmény Etikai K6dexében megfogalmazottak szerint latjuk el.
A Kodex célja tobbek kozott, hogy igazodasi pontokat nyijtson a munkatirsainknak olyan
helyzetekben, melyek nem szabalyozhatok pusztin jogi eszkézokkel. Valamint a szakmai
kézmegegyezésen alapulé szabalyok elfogadasa és a veliikk valé azonosulas révén erdsitse az
intézményi kollektiva Gsszetartozasat, az intézményben folyo szakmai munka szinvonalat.

2. Munkaviszony létesités

Intézményiink kozfeladatokat ellaté szervezet, ezért a munkaviszonyok létesitése a Kjt. és
végrehajtasi rendeleteinek megfelelden torténik.

Kivételt képeznek a szolgdltatasi feladatok ellattatasira létesitett megbizasok, melyek
véllalkozéi szerzddéssel is létesithetdk.

(Részletes szabalyozas a munkaiigyi szabalyzatban talalhaté.)

3. Munkaidé

A kozintézmény egységeiben a torvényes €s kotelez6 munkaidd a jogszabalyoknak
megfelelve a miikddés sziikségszertiségéhez alkalmazkodik.

Az intézmény valamennyi foallast dolgozéjanak heti térvényes munkarendje heti 40 6ra. A
munkaidé beoszthaté a munkanapokra egyenléen, vagy indokolt esetben- a feladatokt6l
fliggben egyenlétieniil.

Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kozvetleniil a gyermekek ellatasat végzé
szakmai munkakorben, a gazdilkodas és ligyvitel teriiletén tiszta profili munkakdrékben
foglalkoztatottak 4ltalanos munkaideje:

Hétf6 — csiitértok:  7.30 — 16.00 oréig
Péntek: 7.30 — 13.30 o6raig

A pedagbgus, gyogypedagogus, fejlesztd pedagogus és pszichologus munkakérben dolgozé
munkatarsak kotelezd oraszdmét a mindenkor hatalyos jogszabdlyban rogzitettek szerint kell
megallapitani.

Barmely otthont nytjté elldtds teriiletén a munkaidé hatékony felhasznalésa a gyermekekkel
egylitt toltott idében torténik. Ennek megfelelden a Kjt. alapjan alkalmazott pedagégusok és
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szakmai szolgaltatast végzok a délutani — iskolai tanitasi idon kiviili — idoben toltik lekotott
munkaidejiiket.

Az a mesterpedagbgus fokozatba besorolt pedagégus, aki az orszagos pedagédgiai-szakmai
ellenorzésben, a pedagégusok minésitd vizsgdjan, vagy mindsitési eljardsban szakértOként
vesz részt, vagy szaktanicsadoi feladatokat 14t el, munkaidé kedvezményben részesiil. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje nem lehet tobb heti 32 6randl, tovabbé tanitédsi
hetenként legaldbb egy tanitasi napra a munkahelyén torténd munkavégzés alol mentesiteni
kell a szakért6i, szaktanacsadé6i feladatok ellatasa alol.

Villalkoz6i megbizas alapjan feladatellatas szabad-és munkasziineti napon is engedélyezheto.
A kozintézményben megszakitas nélkiili munkarendben foglalkoztatottak munkaidejét a Kjt.-
én alapul6 ciklusbeosztds alapjan kell felhaszndlni, s ez a beosztas jelenti a véaltozébér
szamitast.

A fentebb megfogalmazottak a kozintézmény Kozalkalmazotti Szabalyzatdban, Munkaiigyi
Szabalyzataban is rogzitésre keriilnek.

4. Szabadsagolas

Szabadsdg kizarélag a kozalkalmazotti statusban (fo- és mellékéllasban) foglalkoztatott
munkavallal6knak jér.

Kiaddsat a munkaltaté elsdsorban a targyév elején elkészitett szabadsagolési terv alapjan
engedélyezi.

A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak 25 munkanap potszabadsagabol legfeljebb 15
munkanapra az igazgat6 a Kjt. felhatalmazasa alapjan, - az intézmény érdekeire hivatkozva -
oktatd, neveld munkara igényt tarthat (Kjt.57.§.).

5. A vezet6i munka tervezése

Az éves munka tervezése, s az arrdl sz6l6 beszamolas minden vezeté beosztasu dolgozo, s a
személytigyi {igyintézo szamadra kételezo.

Az igazgat6 a kdzintézmény éves miik6désére a vezetd beosztasu kollégainak beszdmolodira
épiilo vezetdi munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell a feladatok konkrét meghatirozasat az idopontok és
hatiridé megjelolésével, s a szakmai belsdellenorzési feladatokat is.

6. Titoktartas
Minden munkavéllalé részérdl elvarhaté, hogy munkavégzését az intézmény szakmai

érdekeinek figyelembevételével, a bels6 szabalyozdsok és munkakdri leirdsa szerint lassa el.
Feladatait elvarhaté szakértelemmel, pontossaggal végezze.
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Az ligykezelés sordn tudomdséra jutott adatokat szolgalati titokként kezelje. Nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, melyek munkavégzésével Gsszefliggésben jutottak
tudomasara.

A kozintézményben szolgalati titoknak mindsiilnek:

- a kozintézményben elhelyezett gyermekek és fiatalok azonositisara alkalmas adatok

és informacidk,

- az Orokbefogadassal kapcsolatos informaciok.
A szolgalati titok megsértése fegyelmi vétségnek szamit. Annak feloldasira kizardlag az
igazgat6 adhat engedélyt.
Tartézkodni kell tovdbba minden olyan informacio tovabbitisatél, melyek munkahoz
kotddoen a munkaltatéra, kollégakra és kliensekre hatranyos kévetkezménnyel jarhatnak.

7. Nyilatkozattétel

A kozintézményt érintd {iigyekben nyilatkozattételre az igazgaté, illetve az altala
felhatalmazott személy jogosult (az SZGYF engedélyével).

A nyilatkozé felelossége, hogy nyilatkozata szakszeri és objektiv adatokon alapuljon, az
intézmény j6 himevét és érdekeit ne sértse. A kdzintézményt érintd ligyekben megelGlegezett,
vagy a kozintézmény mikodésében barmilyen tipusi karokozassal jaré nyilatkozat nem
adhato.

Nyilatkozatnak mindsiil mindennem felvilagositas, amit a sajtd, média képvisel6i szamara
adnak.

A rendkivilli eseményekr6l a média szdmdéra tdjékoztatdst — a kiils6 kommunikacids
tevékenység rendjér6l szolo szabalyzatnak megfeleléen — a foigazgato, vagy az altala kijelslt
személy adhat.

8. A munkakér Atadas

A kozintézményen belill barmilyen okbél bekovetkez0 munkaksr Aatadas-atvételkor
jegyzbkonyvet kell késziteni.

Az atadis-atvételnek legkéstbb az atad6é dolgozé utolsé munkanapjan meg kell trténnie. Az
eljarast a felettes vezet6 szervezi és bonyolitja, s ily modon felel annak hitelességéért.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- az dtadas-atvétel idOpontjat,

- a folyamatban 1évb tigyek iktat6 szdm szerinti megnevezését,
- egyéb, a munkakorrel kapcsolatos lényeges informacidkat,

- az atadasra keriild eszk6zoket, és dokumentumokat,

- a résztvevOk alairasat.
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9. Kapcesolataink

Miikddésiink elengedhetetlen kdvetelménye, hogy a bels6 munka szakmai tartalmanak
fejlesztése mellett a benniinket koriilvevé kdrnyezet kiilonbdzé Gnkorményzati, szakmai,
képzd és mas szervezeteivel jo kapcsolatot alakitsunk, s annak megtartisara folyamatosan
torekedjlink.

Szervezeti kapcsolatainkat a hitelesség, az egymassal szembeni korrektség és bizalom talajan
kell miikodtetni, mert ez alapozza meg j6 himeviinket.

10. Az intézmény iigyirat kezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenbrzéséért az igazgatd a felels.
Részletes szabalyozasa megtalalhatd az intézmény Iratkezelési Szabélyzatédban.

11. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairsndl cégbélyegzot kell haszndlni. A cégbélyegzbkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondést jelent.
Az intézményben a kdzponti helyen tarolt cégbélyegzd hasznalatara a kvetkezok jogosultak:
- igazgato,
- titkdmé, vagy titkarn6i feladatok elldtdsara kijeldlt igyintézo.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzoérél és azok lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
hasznalatba, amelyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért, a bélyegzbk szabalyszerdi és biztonsdgos tarolaséért, valamint a
bélyegzék beszerzésérbl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltarozasarél a pénztaros a felelds.

Minden gyermekotthon rendelkezik egy — az intézményen beliili azonositist tartalmazé —
bélyegzovel. Ezek hasznalatara kizarolag az adott gyermekotthon vezetdje jogosult.

A gyermekotthon vezet6je az otthon bélyegzijét kizarblag az illetékességi korébe tartozd
gyermekotthonba tOrténd befogadassal, tavozassal kapcsolatos dokumentumokon
hasznalhatja.

12. Rendkiviili események
Rendkiviili esemény mindaz az elére nem latott veszély, vagy bekovetkezett esemény, amely
az intézmény mikddésében, a gondozottak zavartalan ellitisiban, az élet- és

vagyonbiztonsagban, a természeti, vagy az épitett kdrnyezet karositasaban, olyan hatranyos
véltozast eredményez, amelynek megel6zése vagy kéros hatdsainak elhéritisa azonnali
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