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1. Altalinos rendelkezések

A.) A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat tartalma

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatdrozza a Heves
Megyei Gyermekvédelmi Kozpont jogdllasat, szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, a
vezetdk €s alkalmazottak feladatait, kapcsolati rendszerét.

Az SZMSZ az Alapitd Okirat és a hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt, és tartalmazza az
intézmény mikddtetésének legfobb szabalyait,

B.) A Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont legfontosabb adatai

Az intézményi alapadatok a mindenkori Alapité Okiratban foglaltak alapjén keriilnek
rigzitésre.

- A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

Az intézmény meenevezése:

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kizpont
Raviditett neve: HMGYK

Az intézmény székhelve:
3300 Eger, Dobd tér 6/A.

Az intézmény telephelyei:

3021 Lérinci, Erdmii tér 32.

3250 Pétervasara, Keglevich Gt 24.
3250 Pétervasdra, Kossuth Lajos at 97.
3250 Pétervasara, Szent Marton at 21.
3253 Istenmezeje, Béke Gt 22/A.

3322 Hevesaranyos, Szabadsag 1t 107.
3341 Egercsehi, Egri at 30.

3345 Monosbél, Ddzsa Gyorgy utca 12.
3351 Verpelét, Csokonai Vitéz Mihaly ut 2.
3394 Egerszalok, Kossuth Lajos tit 103.

2. A koltségvetési szerv alapitasival és megsziinésével dsszefiicod
rendelkezések

Az intézmény alapitdsinak datuma: 2008. 01.01.
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Az intézmény jogelddijei:

Heves Megyei Onkormanyzat Gyermekotthona (3250 Pétervasara, Szent Mérton 0t 21.)
Heves Megyei Onkormanyzat Hétszinvirag Gyermekotthona (3300 Eger, Dobd tér 6/A.)
Heves Megyei Onkormanyzat ,,Négy Kincs” Gyermekotthona (3021 Lérinci, Erémi tér 21.)
Heves Megyei Onkormanyzat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélata (3300 Eger, Dob6 tér

6/A.)

Ménosbéli Gyermekotthon (3345 Mdnosbél, Dozsa Gybrgy utca 12.)

- A kiltségvetési szerv irdnyitisa, feliigyelete

Alapité és iranyitd szerv neve €s
székhelye:

Fenntarto szerv neve €s székhelye:

Kizépirdnyité  szerv____neve és
székhelye:

Kiizépiranvité szervre dtruhdzott
iranyitasi hataskordk:

Kozépirinyité __ szervet  kijeldld
torvény, kormanv-rendelef:

Nem kizépiranvito SZervre
dtruhazett  irdnvitasim  jogkdrok
gvakorldja:

Nem kozépirdnvito szrervre
atruhazott irdnvitasi hataskoraok:

- A kiltségvetési szerv tevékenysége

Kozfeladata:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Szocialis gs Gyermekvédelmi
Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az allamhdztartasrol szolo 2011, évi
CXCV. torvény (Aht) 9.§ ¢), g), i), €
N nantiaibhan maochatdrnzntt irdnuitAl
B e e = e

jogkorok.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosdgrdl szolé  316/2012.
(X1.13.) Korm.rendelet

Szocialis €s Gyermekvédelmi
Fdéigazgatosag,
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

A Gyvt.-ben meghatarozott
tigycsoportok
Az Aht. 9.§ ) és f) pontja

A Gyvt. 15.§ (3) bekezdése a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujté
oyermekvédelmi szakellatas keretében otthont ny(jté ellatds, utdgondozéi elldtds, valamint a
92.§-ban eldirt utdgondozas biztositdsa.



Fotevékenységének dllamhaztartisi szakasazati besorolisa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

3. Alaptevékenysége:

1. gyermekotthonaiban a beutalé szerv dltal ideiglenes hatallyal clhelyezett, illetve a
gyamhatésdg dltal nevelésbe vett kiskortak jogszabdlyban eléirtak szerinti otthont
nyujté elldtasa,

2. kiildnleges elldtds biztositdsa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gvermekek szdmaéra,

3. specidlis elldtds biztositdsa a sulyos pszichés, vagy silyos disszocialis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznalo, illetve a kettds sziikségletii gyermekek
SzAmAra,

4. ideiglenes gondozis biztositdsa azon gyermekek szdmara, akik lakohelylikrol
onkényesen tivoztak el, igy elldtds és feliigyelet nélkiil maradtak,

5. a gyermekvédelmi szakellitisban nagykordva valt fiatal felndttek szamdra a
gydmhatésdg altal elrendelt utégondozdi ellatds biztositasa, szilkség esetén az
intézményben utdégondozdi ellatdsban részesiilé fiatal felnétt gyermekének
befogadasa, az intézményben utdgondozdi elldtisban részesild fiatal felndit
gyermekének dtmeneti gondozasa, kiilsé férdhelyek miikadtetése,

6. a gyamhatosag altal elrendelt utégondozés biztositdsa,

7. Uidil6 széllashely-szolgaltatas és étkeztetés biztositasa.

A koltségyetési szerv alaptevékenvségének kormanvzati funkeiok szerinti megjelilése:

081071 Udiilsi szallashely-szolgdltatds és étkeztetés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa

Hletékesséoe, mikodési kire:

- A Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont Monosbéli Gyermekotthona (3345
Monosbél, Dézsa Gydrgy utca 12.) telephely vonatkozdsaban: Budapest és Heves
megye

- Az ¢léz6ben meghatdrozottak kivételével: Heves megye

- A koltségvetési szerv szervezete és mitkédése

A koltségvetési szerv

vezetdjének megbizisi rendje:

A kiltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol szdlo
316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjdn a Szocidlis és




Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foéigazgatdja kozépiranyitdi hatdskirben eljarva, a
kézalkalmazottak jogalldsarol szolé  1992.évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
elokészitett palydzat Gtjén, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkéltatol jogokat a Szocidlis  €s
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szervezeti és Milkodési Szabdlyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgat6ja gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonv(ok) megieldlése:
Kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII.
térvény) Munkaviszony (a munka torvénykényvérdl szold 2012.évi 1. tdrvény) Megbizasi
szerzbdéses jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013.évi V.torvény)

4, Az intézmény feladata, szervezeti felépitése:

A kozintézmény feladatellatas szerinti organogramjét az 1. szimu melléklet tartalmazza.
Feladatok:
Igazgatds
Otthont ny1jté elldtdsok:
- Gyermekotthoni ellatas
Gazdasagi csoport

A kizintézmény {6bb feladatai

Altalnos és specialis gyermek- és ifjisdagvédelmi feladatokat 'végez. Miikodési teriiletén
szocidlis munkaval, pedagogiai tevékenységgel elésegiti, hogy:

- amennyiben a gyermek legjobb érdeke megkivinja a csaladbol valo kiemelését, akkor
a személyiségénck kibontakoztatdsahoz leginkabb alkalmas kérnyezetbe keriiljon,

- intervencids tdmogaté munkéaval eldsegiti, hogy a vérszerinti csalddok a gyermekiik
felnevelésére alkalmassa valjanak,

. a fatalkori deviancidk a prevencios nevelési eszkozOk alkalmazésaval
mérséklodjenek. '

A kozintézmény elldtia a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapesolatos, hataskorébe utalt
feladatokat:

- az ideiglenesen elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek/fiatalok gondozasat, nevelését,
fejlesztését és pszichologiai ellatasat (gyermekotthonok, lakasotthonok),



- gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek szamara megismerhetd legyen a gyermekjogi
képvisel6 neve és elérhetOsége, akinek latogatdsaikor négyszemkozti beszélgetés
lefolytatasira alkalmas kozeget teremt, biztositja szdmira a helyszinen vald
tajékozddast és iratokba vald betekintést.

Az otthont nytjto ellatas keretében kiilonleges elldtast biztosit:
- atartdsan beteg, a fogyatékos,
- ahdrom év alatti gyermek szamara.

Specialis ellatast biztosit:
- a sulyos személyiségfejlddési, érzelmi élet- és impulzuskontroll-zavarokkal kiizdd,
illetve sulyos pszichotikus, vagy neurotikus tiineteket mutaté gyermek,
- a sulyos magatartdsi ¢s beilleszkedési zavarokat vagy sidlyos antiszocidlis
viselkedésformakat tantisitéd gyermek,
- az alkohol, drog €s egyéb pszichoaktiv szert hasznald gyermek szamdra.

Kiilonleges €s specidlis ellatist egylittesen biztosit a kiilonleges és specidlis szitkségletet
egyidejlileg mutatd- kettds sziikségletl ~ gyermek szamara.

Segiti €s biztositja a gyermeki jogok érvényesiilését. Biztositja a gyermekek és fiatalok
érdekképviseletét és érdekvédelmét.

A gyermekek elhelyezése sordn a veszélyeztetettség megakadilyozdsa céljabdl torekszik,
hogy:

- acsaladbol kiemelt gyermek miel6bb visszakeriilhessen csaladjiba,
- ha ez nem lehetséges, akkor eldsegiti a kiskort drokbeaddsat, vagy nevelbesaladba,
illetve lakasotthonban, gyermekotthonban vald elhelyezését.

A gyermek elhelyezésekor figyelembe veszi annak sziikségleteit, érdekeit és a nevelés soran
megkivant folyamatossagot. Barmely elhelyezési formanal kévetelmény, hogy a kiskor testi,
szellemi és lelki fejlodése megfelel6en biztositva legyen.

Eldsegiti a nagykoriva valo fiatalok trsadalmi és munkaerdpiaci reintegraciojat.
Utogondozéi ellatas keretében - gyermekotthonokban €s kiilsé féréhelyeken - sziikség szerinti
ellatast biztosit a rdszorulo fiatal felndtieknek a Gyvt. 93.§. alapjén:

e A huszonegyedik (21) életévének bettltéséig — amennyiben Iétfenntartdsat Snalléan
biztositani nem tudja;

o A huszonkettedik (22) életévének betdltéséig — amennyiben specidlis vagy kiilénleges
ellatasi szilkségletiiként (61totte be nagykor(sagat;

e A huszonnegyedik (24) életévének betdltéséig — amennyiben kdznevelési,
felsdoktatdsi vagy felnéttképzési intézménnyel (szolgdltatdval) tanuléi, haligatoi vagy
felndttképzesi jogviszonyban dll, ha felsGoktatdsi intézménnyel all jogviszonyban,
abban az esetben legkésébb huszondtédik életévének betdltéséig;



o A huszonkettedik (22) életévének betdltéséig — amennyiben szocidlis bentlakdsos
intézménybe felvételét varja.

Kozremikddik az otthonteremtési tdmogatis igénylésének elokészitésében, elldtia a
jogosuitak utégondozasat.

Kapcsolatot tart karitativ és civil szervezetekkel, mas intézményekkel és szervekkel.

A szakmai munka szinvonalanak minéségi fejlesztése érdekében kutatisokat, vizsgalatokat
végez. A szocidlis munkds, szocidlpedagdgus, pszichopedagdégus, gydgypedagogus,
gyermekvédelmi tigyintézd és gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfeliigyelok képzéséhez
biztositja a gyakorlati terephelyet.

Az innovativ szakmai munka pénziigyi feltételeinek megteremtése érdekében palydzatokat
nyljt be kiilonbdzé palyaztatd szervekhez és szervezetekhez.
Adatkezelést a jogszabalyok eloirdsainak megfelelden végez — az adatkezelés jogalapja:

Az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrdl szolé 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Infotv.) 5. § (1) bekezdés b) pontja. A kozalkalmazottak jogéllasardl
szO016 1992, évi XXXIIL torvény 20. §-a, 20/A. §-a és 5. szamu melléklete, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. torvény, a Polgari Torvénykonyvrdl szole 2013. évi V.
torvény, a gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997, évi XXXI. torvény.
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Szakmai egységei:

1. Otthont nyiijto ellitdsok:
1. 1. Gyermekotthonok

1. 1.1. Egri Gyermekotthon

Kézpontja: Eger, Dobd tér 6/A.
Hozz4 tartozd lakasotthonok:

- Lakasotthon - Verpelét, Csokonai Vitéz Mihaly at 2. 10 férbhely
- Lakésotthon - Egercsehi, Egri at 30. 11 féréhely
- Lakésotthon - Hevesaranyos, Szabadsag tt 107. 11 féréhely

Kildonleges Sziikségletii Lakasotthona Egerszalok, Kossuth Lajos ut 103. 8 fér6hely

1.1.2. Fészek Gyermekotthon
Kozpontja: Lérinci Erémii tér 32. 24 férdhely
1.1.3. Pétervisirai Gyermekotthon



Ko&zpontja: Pétervasara, Szent Marton 1t 21.
Hozza tartozo lakasotthonok:
- Lakasotthon - Istenmezeje, Béke it 22/A,

- Lakasotthon - Pétervasdra, Kossuth Lajos ut 97.

- Lakasotthon - Pétervasara, Keglevich Gt 24.
- Lakasotthon - Pétervasara, Szent Marton it 21,

1.1.4.Moénosbéli Gyermekotthon
Kdézpontja: Ménosbél, Dozsa Gytrgy u. 12.

1.1.5. Moénosbéli Lakésotthon
Koézpontja: Monosbél, Dazsa Gyrgy u. 12.

Férohelyek szima:
- gyermekotthonok: 170

5. Szervezeti egvséogek munkakirei:

Vezerés
Igazpatd
Igazgatohelyettes (Egri Gyermekotthon vezetd)

Vezetdk:
Gyermekotthon vezetdk
Gazdasagi csoportvezetd/koordinator

Nem vezetdoi munkakirik:
Személyligyi el6ado
Titkarnd

Otthont nyiijto elldrds
Gyermekotthonok:

Egri Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakdsotthon vezetd/neveld
- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyel

- fejlesztG pedagogus

- pszicholdgus

- gyermekvédelmi tigyintézd

12 férbhely
12 féréhely
12 férohely
12 férbhely

48 férohely

10 féréhely



- karbantartd/gépkocsivezetd

Pétervdsdrat Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezet6

- lakésotthon vezetd/nevel

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagogus

- pszicholégus

- gyermekvédelmi tigyintézd
- karbantartd/gépkocsivezet6

Fészek Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- csoportvezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagogus

- gyermekvédelmi tigyintéz6
- pszichologus

- karbantarto/gépkocsivezetd

Monosbéli Gyermekotthon:
- pvermekatthon vezetd

- csoportvezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyeld

- gvermekvédelmi ligyintézd
- pszichologus

- fejleszt6 pedagogus

- élelmezésvezets

- szakics

- konyhalany

- takaritd

- karbantartd/gépkocsivezetd

Mdonosbéli Lakdsotthon:

- jakasotthon vezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagogus

- gyermekvédelmi igyintézd
- pszichologus
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Gazdasidei csoport

- gazdasagi koordinator/csoportvezetd
- kdnyveld

- pénziigyi ligyintéz6/pénztaros

- informatikus (megbizassal)

1. A vezetdk kinevezése, meghizasi, vilasztisai rendje

Az igazgatd — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdag foigazgatdja altal, nyilvanos
palyazat 0tjan - hatrozott idore kinevezett magasabb vezetd.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

A kbzintézmény vezetd esetén

A kozintézményen beliili, kinevezésen, vezetdi megbizdson kiviili Osszeférhetd, személyes
kozremiikédést igényld munkavégzését, intézményen kiviili, Osszeférhetd, munkavégzésre
iranyuld tovdbbi jogviszonyat, kizeli hozzatartozéja (Ptk.685.§ b) pont) és a kozintézmény
kozoiti Gsszeférhetd, kozalkalmazotti jogviszonynak, illetdleg munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszonynak létesitését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag igazgatoja
engedélyezi.

6. A szervezeti egységekben létesitendé munkakorokhiz tartozo feladat-és
hataskirik, a hataskirik evakoerlasanak modja, a helyettesités rendje,
felelGsséei szabalyok

Az egyes szervezeti egységek megnevezése, hatiskorok:

1. Vezetés

1.1. Igazgatd

Az igazgatd — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag foigazgatdja altal, nyilvanos
palyazat 0tjan - hatdrozott idére kinevezett magasabb vezetd. Vagyonosodasi nyilatkozat
benyujtasara kotelezett.

Tarvényes munkaideje 40 éra/hét.

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards
meginditdsat, a fegyelmi biintetés Kiszabésat, és az allasbol valo felfiiggesztést, a magasabb
vezetdl megbizas visszavondsat — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Foigazgatdja
gyakorolja.
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Munkajanak kozvetlen szakmai iranyitoja és feliigyeléje a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Megyei Kirendeltségének igazgatdja.

Az igazgatd egy személyben felelds a kozintézmény szakmai és gazdasdgi munkdjaért,
torvényes mukodéséért.

Az intézmény feladatainak ellatasara, funkcidiinak betdltésére legalkalmasabb szervezetet
alakitja ki €s irdnyitja azt.

Gyakorolia az intézet dolgozdi esetében a munkaltatdi és fegyelmi jogkdrt. (Mindez
részletesen szabdlyozdsra keriilt a Kdozalkalmazotti Szabalyzatban és a munkakdsi
leirasokban.) Meghatdrozza, €s irasba foglalja a dolgozdk munkakéri feladatait, hataskorét,
beszdmoltatasuk rendjét.

Felelés az intézet munkdjat meghatirozd alapdokumentumok (Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és ezek mellékletei, beszamolo, Kézalkalmazotti Szabélyzat), valamint mindazon
szabdlyzatok elkészitéséért, amelyek a jogszeril mikddéshez elengedhetetlenek (intézeti,
koltségvetési €s rekonstrukeids tervek, éves intézményi munkaterv, képzési, tovabbképzési
tervek).

Elkészitteti az intézmény szabalyzatait, felel az abban foglaltak betartasaért.

Felel a GY VR-ben torténd adatrogzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatasaért. Elvégzi

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

“rvs

Ellétja a jogszabalyokban hatdskérébe utalt, illetve a fenntart6 altal meghatérozott feladatokat.

Eleget tesz az adatszolgaltatds, nyilvantartdsi €s dokumentacios, valamint a beszamoldasi és
beszamoltatdsi kotelezettségeknek.

Feliigyeli az intézmény gazdalkodasat. Ellendrzi az nalloan miikddo kdltségvetési szerv éves
koltségvetésében rendelkezésre bocsitott pénzeszkizok rendeltetésszertl felhasznaldsat.

Elokésziti és engedélyezésre beterjeszti a bentlakisos intézmény intézményi téritési dijainak
megéllapitdsat és évenkenti feliilvizsgélatat.

Felelds a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsok betartdsaért, betartatisaért,

Figyelemmel kiséri az intézményben dolgozdk tovabbképzését, segitséget nyljt a
tovabbképzés szervezéséhez.

Képviseli a kozintézményt az dllami szervek, hatésdgok, intézmények, egyesiiletek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek elott.
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Feladatait a kozintézmény vezetd beosztasi dolgozdival megosztva, illetve ezek tjan, a
dolgozdk érdekvédelmi szerveivel egyiittmiikddve latja el (KT, Szakszervezet).

Kdzvetleniil iranyitja:
- a gazdasagi csoportvezetd,
- aszemélyligyi el6add,
- a Pétervéasarai, Fészek (Lorinci), Egri, Monosbéli Gyermekotthon és a Madnosbéli
Lakésotthon szakmai egység vezetdinek munkéjat.

Az intézmény lratkezelési Szabalyzata alapjan ellitja az iratkezelés feliigyeletét, igazgatoi
utasitds  kiaddsaval dont a kiadmanyozasi joggal rendelkezdé személyekrol.
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi és alairdsi jogkorrel rendelkezik.

Tartos tavolléte esetén az Egri Gyermekotthon vezet&je helyettesiti.

- az ellatottakkal €s szakszolgaltatasi feladatokkal kapesolatos déntések meghozatalaban,

- munkaltatdi jogkdrben,

- kotelezettségvallalasi, utalvdnyozasi, teljesitésigazolasi, bankszamla feletti rendelkezési
Jogkorében.

Az eredményes szakmai munka érdekében kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi
F6igazgatdsag Heves Megyei Kirendeliségével, a Heves Megyei Kormanyhivatal
Hatésagi Foosztaly Szocidlis és Gyamiigyi osztilyaval, az dgazati minisztériummal, a
civil szervezetekkel és egyéb érdekképviseleti szervekkel.

1.2. Egri Gyermekotthon vezetd {igazgatohelyeites)

Megbizott magasabb vezetd, hatirozott ideji megbizassal.
Vagyonosodasi nyilatkozat benytijtasara kotelezett. Térvényes munkaideje 40 ora/hét.

Igazgatdhelyettesi feladatokat az igazgatd tavolléte esetén az Egri Gyermekotthon vezetdje
latja el.

Helyettesiti az igazgatdt tdvolléte esetén az igazgatd munkakéri feladatai szerint,

Az igazgatd tavollétében szakmai kérdésekben a vezettkkel torténd egyeztetés alapjan jar el.

Az igazgatd tavolléte esetén utalvanyozdsi, teljesitésipazolasi, kotelezettségvallalasi és
alairasi jogkorrel rendelkezik.

A GYVR rendszerben gyermekotthon vezetdi szerepk&irel rendelkezik. Elvégzi a 447/2020.
(X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Informdciés Rendszerben (GYVR) elbirt
feladatokat.

Felel a GY VR-ben torténd adatrigzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatdsaért.
Jovdhagyja a szakember regisziracidjat a GY VR rendszerhez.
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Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat, és részt vesz a palyazatok frasdban.

1.3. Személyiigyi eloado

Az igazgatd utasitasa alapjan elldtja a munkafigyi és személyzeti feladatokat.
Vezeti a munkaiigyi és személyzeti nyilvantartdst.

Beosztisa bizalmi munkakér, ezért titoktartasi kotelezettség koti.

Felel6s a szakmai teriileten megiiresedett allashelyek fenntartd felé torténd jelentéséért, és
gondoskodik az iires allishelyekre szold palyazati felhivasok szabdlyszerli megjelentetéséért.
Figyelemmel kiséri a bér- és létszamgazdalkodast.

Minden kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése elott koteles az
igazgatoval elbzetesen egyeztetni, mind a bérgazdédlkodas (létszdm, bér), mind a dolgozok
fenndllo tartozdsa (munkabér elleg, munka- és védo6ruha stb.) tekintetében.

Adatszolgaltatist és szamfejtési feladatokat végez a MAK részére a Kozponti
{lletményszamfejtd Rendszer segitségével (KIRA).

Figyelemmel kiséri az intézmény munkavallaléi képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat. a tovdhbkénzési terv megvaldsolasat. Nyvilvantartast vezet a dolgozdk kénzési
kitelezettségeirdl, egyeztet az igazgatoval a tovabbképzési tervrdl.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza,
Térvényes munkaideje 40 éra/hét.

1.4. Titkarnd
Az intézmény kdzpontjdban litja el a titkdrndi feladatokat, melyek a kivetkezdk:

- beérkezd posta bontasa, fenntarto felé posta kézbesitése személyesen,
- szignalas utani iktatds és ligyintézoknek tovébbitas,

- kimend posta iktatdsa, postazasa,

- vezetdi értekezleteken jegyzokonyv vezetése,

- ipazgatd éltali megbizas alapjan levelek megvalaszoldsa

- beérkez6 e-mailok fogadasa, tovabbitasa igazgatdi megbizas alapjan,
- {gyiratok lerakasa,

- telefonkdzpont kezelése,

- rtendezvények szervezésében részvétel.

Térvényes munkaideje:40 dra/hét
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2.0tthont nvijto ellatasok

Gyermekotthonok

A Gyvt. 59. §(1) szerint: A gyermekotthon legaldbb 12, de legfeljebb 48 {6 onallo
lakoegységben elhelyezett — gyermek otthont nyjté ellatasat biztositja.

A 15/1998.sz. NM rendelet 163.§ (1): Ha a szakellatast olyan — magasabb vezet6 Altal
iranyitott — 6nalld intézmény biztositja, amely tobb gyermekotthont is magaban foglal, az
intézményben 6nallo szakmai egységeket kell kialakitani, amelyek a) legfeljebb 48 gyermeket
befogadd gyermekotthonbol, illetdleg kiilénleges, vagy specidlis otthonbdl b) legfeljebb
Osszesen 48 gyermeket befogadé lakasotthonokbdl éllnak.

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

E szabédlyozasnak megfelelden a gyermekotthonok 6nallé szakmai egységként miikédnek.

A gyermekotthon munkakorei:

- gyermekotthon vezet6

- lakdsotthon vezetd/csoportvezetd
- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

Kiegészitd szakmai szolgdltatdsok:
- pszichologus

- fejlesztd pedagdgus

- gyermekvédelmi ligyintézd

2.1. Gyermekotthon vezetd

Kinevezése hatdrozott idejiit megbizassal neveld munkakérben.
Torvényes munkaideje 40 ora/hét.

Gondoskodik arrél, hogy az otthont nyujto ellatdsban a kialakitott szakmai normdk, és a
szervezeti kultira az otthont nyijté ellatdis sajitossdgai figyelembe vétele mellett is
Gsszhangban érvényesiiljenck.

Teljes felelosséggel szervezi, irdnyitja, Osszehangolja és ellenérzi a gyermekotthon
mitkédését, az ott dolgozok munkéjét, az ellatds szinvonalat.

Hataskore az altala iranyitott egység terilletére terjed ki, — az igazgatd részére fenntartott
kizardlagos munkaltatdi jogkor kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
gyermekotthon munkatérsai felett.

Atruhdzott munkéltatéi hataskorben eljarva koordinalja, feliigyeli és engedélyezi a
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gyermekotthonban dolgozdk szabadsigoldsdt, tervezi és szervezi a szakmai szolgaltatdsi
feladatokat, gondoskodik a munkaerd gazddlkodasrol és annak hatékony miikdtetésérdl.

Az intézmény egységes miikodésének és a jogszabdlyi hattémek megfeleléen eljarva
engedélyezi a munkaidd felhasznaldsival kapcesolatos kérelmeket és a szabadsig
felhasznalasat.

Gondoskodik a gyermekotthonban elhelyezett gyermek csalddi pétlékdnak megigénylésérdl.
Biztositja az otthont nyiijto ellatdst, a gydmhatosag altal jévahagyott egyéni elhelyezési terv,
valamint az egyéni gondozasi-nevelési terv szerint.

Egyittmiikddik a gyamhatosig hatirozata alapjdn kirendelt gyermekvédelmi gyammal,
elosegiti a gyami feladatok ellatdsat, az otthont nyijté ellatas rendszeres feliilvizsgalatinak
elokészitését, és ennek megfeleléen

- elésegiti a gyermek és csaladja kapesolattartasat, gyermek valldsi vagy lelkiismereti
meggydzOdésének  szabad megvalasztasat, Kkinyilvanitdsat, gyakorldsat, hit- és
vallasoktatasban valé részvételét, a gyermek iskolai tanulmanyai sikeres befejezésével,
szakképzettség megszerzésével, illetve el6takarékossdggal késziiljon az 6nallo életre

- rendszeresen tajékoztatja a gydmhatdsdgot a gyermek és a sziilé kapcsolattartdsarél a
gyermek drikbefogadhatonak nyilvanitisa érdekében.

Figyelemmel kiséri az orszdgos szakmai szemlélet alakuldsat, valamint a jogszabilyok
valtozdsait, s ezeknek megfeleléen valtoztatdsi, fejlesztési javaslatokat, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

Elvégzi a 447/2020. (X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Informdcids
Rendszerben (GY VR) el6irt feladatokat.

Figyelemmel kiséri a megjelens palydzatokat és gondoskedik a gyermekotthont érintd
palyazatok elkészitésérol, részt vesz a pdlydzatok bonyolitaséban.

Ellendrzi a gyermekotthoni ellatmany ésszerti, takarékos és szabalyszer{i gazdalkodasat, ebbdl
adddoan vezetdi feladatktrébe épitett szakmai és gazdasagi belso ellendrzést végez.

~rte

dokumentumok, munkakéri leirasok, megéllapodasok, szocidlis képzések stb.) elkészitéséért
és aktualizalasaért.

Ellendrzi a gyermekotthonban dolgozdk munkakori leirasaban foglaltak teljesitését.
Irdnyitasa ald tartozo terilleteken feliigyeli, ellentrzi és irdnyitja az elldtast biztositok szakmai
munkdjat, tovdbbd a gyermekotthonokhoz rendelt szakemberek (pszichologus,

fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi ligyintézd) tevékenységét, munkavégzéset.

Gondoskodik a gondozottakkal és a lakasotthon/csoport mik&désével kapcsolatos
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adminisztracios munkak elvégzésérél, az iratanyagok meglétérdl és szabdlyszerli kezelésérol:
eseménynapld; torzslap, egyéni gondozdsi - nevelési terv,
Feliigyeli az ellatottak kapcsolattartasat.

A rendelkezésre allo eszkozikkel — pélyazatokkal ~ igyekszik javitani az otthonok miikédési
feltételeit.

Folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatdval, az intézmény egyéb szakteriileteivel, valamint a
munkdjahoz szitkséges mas kiilsd szervekkel.

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

Ellatia a jogszabdlyban meghatdrozott nagykor( fiatalok utégondozdsit maximum 5 6
tekintetében.

Részt vesz és képviseli a gyermekotthon érdekeit az intézmény vezetdi értekezletén, feladatait
heti tervben rigziti, sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a
lakésotthon vezetékkel/csoportvezetkkel az aktualis feladatokrol. Szitkség szerint részt vesz
a lakdsotthoni/csoport gyermek és feln6tt megbeszéléscken.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd éltal Gsszehivott megbeszéléseken, téavolléiét eldre
koteles egyeztetni az igazgatdval.

2.2. Lakasotthon vezeté/neveld és csoportvezeté/neveld

Torvényes munkaideje: 40 ora/hét, melybo! 32 éra a kotott, 30 6ra a lekdtdtt munkaidd, A
lekdtdtt munkaidSben feladata a gyermekekkel, fiatal felnéttekkel valé kozvetlen, egyéni és
csoportos foglalkezas, fejlesztés és oktatds tartdsa, a gyermekek, fiatal felndttek és a velitk
kapesolatos intézkedések meghozatala. Lekdtétt munkaidén il fennmaradd részében a
feladatokkal tsszefliggt elokészitd, értékeld, adminisztratfv és egyéb feladatokat, tovabba
eseti helyettesitést 14t el.

Teljes felelosséggel szervez, irdnyitja, Ssszehangolja és ellendrzi a lakasotthon/csoport
szakmai miikddését, az ott dolgozék munkajat, az ellatas szinvonalat.

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

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

Feliigyeli a lakasotthonban/csoportban elhelyezett gyermekek pszichologiai és fejlesztd
pedagogiai ellatasat.
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Vezetdi tevékenységével hozzdjarul a lakésotthon/csoport szabilyos és demokratikus
miikddtetéséhez.

Teljes feleldsséggel irdnyitja, tervezi és szervezi az otthomban folyd szakmai (oktatd —
gondozd - nevel) munkat, a kollégdi munkarendjét, és szabadsdgolasat. Kotelezd
munkaidején kiviili idében a pénziigyi szabalyzatban foglaltak szerint gazdalkodasi
feladatokat ldt el.

A csoportgazdalkoddssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat heti rendszerességgel
ellendrzi. Teljes mértékben feleldsséggel tartozik a lakdsotthon pénziigyi tevékenységeért,
leltaraért és az esetlegesen bekdvetkezd hidnyért.

Felelés a csaladias jellegli demokratikus lakasotthon/csoport miikodéséért, a gyermeki jogok
érvényesiiléséért. A pondozds, nevelés sordn figyelembe veszi a gyermekek — korukra és
fejlettségi szintjére valé tekintettel - véleményét a szamukra nydjtott ellatdsrol, nevelésrol,
illetve a személyiiket érintd tigyekrdl.

Flésegiti, hogy a nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek vagy fiatal felndttek
hozzijuthassanak kulturalis értékeikhez. Lehet6vé teszi a gyermekek, fiatal felnéttek szaméra
a szabad vallasgyakorlast.

Kezdeményezi az engedély nélkiil tavollevd gyermekek megkeresését, vissza hozatalat. A
visszakeriilt, eltimt gyermekkel egyéni beszélgetést folytat, amelyr6l feljegyzést keszit és
meoteszi a sziiksépes intézkedéseket.

A gyamhivatal hatarozata alapjan eldsegiti a gyermekek és hozzatartozok kapesolattartisat.

Segiti a gyermekeket és fiatal felnétteket egyéni probiémaik megolddsaban, tandcsokkal latja
el Bket és megteszi a szitkséges intézkedéseket.

A gondozas folyamatossagdnak biztositasa érdekében a kordbban nevelésbe vett gyermekkel,
illetve fiatal felnéttel (a tovdbbiakban egyiitt: utdgondozott) kapcsolatos csalad-, illetve
utdgondozasi feladatokat 14t el.

Megszervezi és biztositja a csoportban elhelyezett fiatalok sziikség szerinti ellatasat.

A fiatalok szamdra programokat szervez, és sziikség szerint bekapcsolodik azok
lebonyolitasaba.

Az onkiszolgalo jellegli, onelldtd és kormyezetrendezé munkidba bevonja a fiatalokat.
Torekszik arra, hogy a fiatalok a mindennapi életben fontos, praktikus ismereteket
elsajatitsak.

Segitséget ny(jt a fiatal felndttieknek a hivatalos figyeik intézésében.

Feladatai ellatdsa érdekében egyiittmitkodik és kaposolatot létesit az oktatasi intézményekkel,
az érintett kiils® 4llami és tarsadalmi szervezetekkel, a fiatalok sziileivel, rokonaival.
Segitséget nyiijt a fiatal felndtinek a havi ellitménya beosztdsdban, dsztdnzi a fiatalt vagyona
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gyarapitasaban, Gtleteivel motivélja 6ket a céljaik megvaldsitisa érdekében. Felkésziti dket az
Onallo életkezdésre.

A fiatallal kézdsen, személyre szabott egyéni tervet készit, melyben meghatdrozzak a rovid és
hosszit tavi célokat. Fel kell késziteni, segitséget kell ny0jtania azon feltételek
megteremtéséhez, amelyek az ©Ondllé élete megkezdéséhez, megélhetése biztositisihoz
sziikségesek. (felelds dontéshozds, a sajat dontés kovetkezményeinek felvillaldsa, a sajat
életmindségért valo felelosség gyakorldsa, a révid-, kozép- és hosszi tavi tervezés modja,
gyakorldsa, a felndtt kapcsolatok miikddése, felelssége, tanulméanyok folytatisa esetén a
tanulmanyokeért vald feleldsség, munkavallaldi szerepek miikddése, felelossége, allampolgdri
szerepek - jogok és kotelességek vonatkozidsdban — gyakorldsa, hatékony, szocializalt
érdekérvényesités modjai, gyakorlasa, felnétt-felndtt kommunikdcid gyakorldsa.)

Ellatja a jogszabdlyban meghatdrozott nagykorii fiatalok utogondozdsit maximum 5 3
tekintetében.

Figyelemmel kiséri a megjelend pélydzatokat és gondoskodik a gyermekotthont érintd
palyazatok elkészitésérdl, részt vesz a palydzatok bonyolitisaban.

Szakmai fejlédése érdekében részt vesz az eldirt és a munkéltatd altal szervezett szakmai
tovabbképzéseken.

Részt vesz, és képviseli a lakasotthon érdekeit a gyermekotthon vezetdi értekezletein,
feladatait részletes heti terven rogziti, sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal
megbeszélést tart a lakasotthon dolgozéval az aktualis feladatokrdl.

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

2.3. Gyermekvédelmi asszisztensek/gyermekfeliigyelok

Megszakitas nélkilli tobbmiiszakos munkarendben az elére megtervezett beosztds alapjan
dolgoznak.

A lakasotthon vezetd/csoportvezetd tavolléte esetén kiildn megbizdas alapjan ellatjdk a
kozosség életének szervezésével jaro feladatokat.

A lakasotthon vezet$jének/ csoportvezetének irdnyitdsa mellett teljes felelosséggel vépzik a
csoportgazdalkodasbdl rajuk haruld feladatokat.

A szakmai program alapjdn kézdsen kialakitott feladatmegosztas alapjan végzik az 6nalld
gazdalkoddsbdl és a lakdsotthoni/csoporti életbdl adddd tevékenységeket: a hatiskoriikbe
tartozd feladatok esetében feleldsek a csoportellatmany ésszerll és takarékos felhasznalasaért
és annak szabalyszer{ elszdmolasaért.



Segitik a gyermekek gondozasi-nevelési tervében foglaltak megvalosuldsit. Iranyitjak és
szilkség esetén a gyermekek kozremiikddésével ellatjdk a napi életvitelbdl adédd hdzi- €s
hazkérili munkakat: — takaritds, fozés, mosds, bevasdarlis, udvarrendezés, szakipari
ismereteket nem igényld karbantartisi munkdk stb. Figyelemme! kisérik a gyermekek testi
higiénidjat a szeméremérzet és a személyiségi jogok megsértése nélkiil. Gondoskodnak a
gyermekek ruhdzatdnak beszerzésérél, azok tisztantartasarol, javitasdrol, melybe bevonjdk a
gyermekeket is.

Ellatjak a beteg gyermekek hdzi dpolasat.

Kozremikddnek a gyermekek szabadidds tevékenységének szervezésében, napi életviteli
problémdik megolddsdban. A lakdsotthon vezetd/csoportvezetd tdvollétében segitik a
gyermekek iskolai felkésziilését.

Szolgilatuk alatt kotelesek minden rqjuk bizott gyermek tartdzkoddsi helyérdl, allapotardl
tudomdssal birni.

Munkahelymegtartasuk és szakmai fejlodésiik  érdekében részt vesznek szakmai
tovabbkeépzéseken.

2.4. Pszichologus

Munkaideje: 40 dra/hét, ebb6l 32 ora kotatt, 30 ora lekotétt munkaids.

Alapvetd feladata a gyermekotthonban gondozott gyermekek egészséges lelki fejlédésének
plAgeaitéce a lalki feilddéere kirne hatdenk folytin ielentlezd magatartasi  zavarak
rendellenességek diagnosztizalasa, kezelése, elosegitve ezzel alkalmazkodasukat és
beilleszkedésiiket az intézményi rendbe.

Figyelemmel kiséri a gyermekotthonban él6 gyermekek személyiségfejlodését, besegit a
nevelés folyamataban eléforduld egyéni és csoportkonfliktusok, valamint nevelési problémak
kezelésébe. Intézményi kereteket tllépd terdpids munka esetén szakintézményekkel felveszi a
kapesolatot, jelzéssel él. Sziikség esetén kiilsé szakember kdzremikodését kéri.

Munkdja sordn egyéni és csoportos mddszereket egyardnt alkalmaz. Az egyéni foglalkozas
keretében témasznyujtdé beszélgetést folytat — roviden dokumentdlja azt. Csoportos
foglalkozds keretében tematikus csoportot szervez életkori problémak megvitatdsara.

A gondozottakrol személyiségjellemzést készit, hatosdgi, valamint a MGYSZB felkérésére,
rendszerezi, elemzi az ezekhez sziikséges informdciokat, s ezek alapjdn javaslatokat allit

Ossze, pszichologiai véleményt készit.

Az elkészitett irdsos anyagokat, teszteredményeket, rajzok tarolasit az adatvédelem
kivetelményeinek megfelelden biztositja.
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2.5. Fejlesztd pedagégus
Torvényes munkaideje: 40 dra/hét, ebbd! 32 6ra a kistitt, 24 6ra a lekotstt munkaids.

Feladata a gyermekotthonban €16 gyermekek képességeinek ¢s készsépeinek fejlesztése,
tanulasénak segitése, ismeretanyagdnak korrekcidja és kompenzalasa,

Tevekenységét fejlesziési terv alapjan végzi, a gyermekvédelmi gyammal és a lakdsotthon
vezetdvel/csoportvezettvel tortént konzultdcidval dsszhangban.

Szilkség esetén utdgondozast végez, a gyermekotthon vezetd megbizdsa alapjan maximum 5
16 esetében.

2.6. Gyermekvédelmi iigyintézo
Munkéjat a gyermekotthon-vezetd irdnyitasa mellett, azzal szoros egyiittmiikédésben végzi.

Elsddleges feladata a gondozottak iratanyagénak a szabilyzatban meghatarozottak szerinti
kezelése, a gondozési hely érdekében folytatott gondozasi levelezés bonyolitdsa.

A vonatkozo szabélyokra és a gyermekotthon vezetd utasitdsa szerint megigényli a kiskordak
részére a csaladi potlékot.
Figyelemmel kiséri a zsebpénz felhasznalasat.

Naprakész nyilvéantartast vezet a szokésben 1évé kiskortakrol, a kérdzési dokumentumokat
tovabbitja az illetékes hatosagok felé. Kapcsolatot tart a lakésotthonokkal/csoportokkal és a

rendérséggel a szokésben lévé gyermekek korszésének elrendelése és visszavondsa céljabol.

Végzi a kijelolt lakasotthonok/csoportok  gazdalkodasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatdsat.

Naprakeész dllapotban vezeti a lakdsotthonok/csoportok gondozasi napjainak kimutatasat és a
kozponti elektronikus nyilvantartast. Térvényes munkaideje 40 dra‘hét.

3. Gazdasagi esoport

3.1. Gazdasagi koordinator/csoportvezetd

A gazdasdgi csoport irdnyitisat végzi- konyveld munkakorben. Kapcsolatot tart a fenntarté
gazdasagi osztalyvezetdjével, munkatérsaival.

Konyvelési tevékenységet folytat.

Felelosségi korében koordindlja, irdnyftja a gazdasigi feladatokat ellatd munkatirsak
tevékenységét.



Kozvetlenill iranyitja és ellenérzi a gazdasagi munkatdrsak (pénztaros, kinyveld), valamint
ellenérzi az élelmezésvezetd tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a dolgozék munkaidejének ésszerii felhasznaldsat, a rdjuk bizott
vagyontargyak, anyagok takarékos és szabalyszerii kezelését és felhasznalasat.
Szabdlytalansidg esetén jelentést tesz az intézményvezetének, a hatdskorébe tartozo
(gazdasagi) tigyekben gondoskodik a hibdk megsziintetésérol.

Feladatai (a koordinaldsi korébe tartozd munkavillalokkal azonos modon, illetve a
gazdalkodassal foglalkozé munkatdrsakkal megosztva):

- Hataridére elkésziti a fenntartd altal kért adatszolgaltatdsokat, konyvviteli zdrdsokat
(havi, negyedéves, éves) mérlegjelentést, beszdamolot és a kbltségvetést.

- A konyvelési programban a kdtelezettségvallaldsok, rendelések rogzitése, beérkezd
szamlak ellenérzése. Koordindlja, hogy a megfeleld jogosultsiggal rendelkezd
munkavallalok elvégezzék a teljesités igazoldsit, az érvényesitést, és a szamldk
konyvelését. Elvégzi a beszerzések elozetes engedélyeztetését a kdzépiranyito
szervvel. Gondoskodik az intézményt érintd - megfelelden igazolt - szamldk hataridén
beliili kifizetésének kezdeményezésérol,

- Bevallasok, koteleztjellegli killsd adatszolgaltatdsok pontos, hataridében valo
megvalésitdsdrol gondoskodik (killonds tekintettel NAV, MAK és KSH szervezetek
felé).

- Az intézmény bankszdmliihoz kapesolodd pénzforgalmanak lebonyolitdsdban
kozremiikodik a kozépiranyitdé szervvel. Figyelemmel kiséri az intézmény
poucibraingk mokadEsdt, mogozorvezt o cxithedges ellanfrzéei fnlyamatot

- Gondoskodik az intézmény bevételeinek az eldirasoknak megfelel beszedéserol.

- Figyelemmel kiséri a kéltségvetésben biztositott keret felhasznildsat, valamint a
palyazatokon nyert 8sszegek célnak megfelelé hasznositasat.

- Munkafolyamatba épitett belsd ellendrzést végez, amirdl jegyz8kdnyvet keszit.

- Biztositja a bizonylati rendet és fegyelmet, figyelemmel kiséri a bizonylatok utjat.

- A kozépiranyité szerv gazdalkoddsi és egyéb terilletei felé, valamint az intézmény
vezetdje felé folyamatos és kozvetlen beszdmoldsi kotelezettsége van. Az
intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személlyel tart szoros
munkakapcsolatot az intézmény érdekeit szolgald helyes déntések meghozhatdsiga
végett,

- Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményi szintli mikédést, és a kozépiranyitd
szervvel valo egyiittmikadést. Biziositja a pénziigyi-szamviteli-gazdasagi munka, de a
kapcsoloddsi  pontokon - lehetdségeinek figgvényében - a szakmai munka
zavartalansagat is.

- Folyamatosan beszdmoltatja, ellendrzi a hozza tartozo dolgozodkat.

- TFele! az intézmény pénziigyi-gazdasagi rendjének szildrdséga felett, intézkedéseivel
segiti azt.

- Osszefogja, ellendrzi és szervezi a koordinacids korébe tartozd munkatérsakat, a
rendelkezésre allo pénziigyi és gazdasdgi adatok alapul vételével havonta értékeli €s



clemzi a véghemend gazdasigi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény
vezetdje €s a kozépiranyito szerv felé a szitkséges intézkedések tekintetében.

- Kapcesolatot tart az intézmény szakmai terilleteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és
a gazdalkodasi folyamatok hatékony, gazdasdgos és megfelelé szintll mikodésére
vonatkozoan.

- Részt vesz az intézménynél jelentkez$ kodzbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos
feladatellatasban.

- Felelds a hatdridos feladatok hatdridében vald elkészitéséért, a feladat intézményi
dolgozok kézotti megszervezéséért, megosztdsaért.

- Teljesiti az addhatésdggal szemben az intézmény részérs fennailo kételezettséget.

- Felelés a szakteriiletén érvényesiils jogszabélyok kelld mértékli ismeretéért,
Kidolgozza, elkésziti a  gazddlkodassal Osszefiiggd  szabdlyzatokat, a
Jogszabélyviltozasok miatti szilkséges modositasokat elvégzi.

- Munkatérsaival ellatjak az intézmény bériigyi feladatait.

- A mér nem haszndlt kdnyveléssel kapcsolatos irattari anyagokat rendszerezi és
raktarozza.

Koézremiikodik:
- aselejtezési javaslat kidolgozasaban:
- a leltdrelszdmolasban, a leltarhidny megdllapitasdban, kozlésében és a kartéritésre vald
kotelezés kiaddsaban.

Felelbs:
- avagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendszerét megszervezesért;
- a fenntarté altal kozolt eldirdnyzatok nyilvantartasba vald felvezetéséért;
- ahavi ellitmény (allami timogatds) tervszert: és takarékos felhasznalasaért;
- aleltdrozasi kotelezetiség teljesitésért.

Kozvetleniil iranyitja:
e akinyvels,
* apénziigyi ligyintézé munkajdt.
Helvettesités
Tartos tavollét esetén helyettesitését a knyveld latja el.
Koukrét feladatait munkakori lefrdsa tartalmazza.
3.2. Kényvelé
Feladatai:
° Gazdasigi eseményekkel kapcsolatos bizonylatok, szimlik a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Figazgatdsig Heves Megyei Kirendeltsége altal biztositott
EcoSTAT programmal,



 lakasotthonok/csoportok ellitmany-felhasznaldsanak kdnyvelése,

o kis-és nagy értékil targyi eszkozok nyilvantartasa, selejtezések, leltirozds utdni
kényvelések,

e bejovo szamlik nyilvantartasa, szallitdi kovetelések kimutatisa,

o energiafelhasznaldsok vezetése,

e szigord szdamadasti nyomtatvanyokrol nyilvantartas vezetése,

» az intézmény szolgaltatasi tevékenységéhez tartozd szamlék elkészitése,

s bevételek nyilvéantartasa,

o lakésotthonok/csoportok elszamoldsainak ellentrzese, nyilvantartisanak vezetése.

3.3. Pénziigyi iigyintézo

Rendelkezési jogot gyakorol az intézmény bankszamlain.
Feladatai:
o Nyilvantartast vezet az intézmény valamennyi bankszaml4janak forgalmardl,
e bank anyag bizonylatainak dsszeallitasa kényvelésre,
o MAK-al kapcsolatos iigyintézés /aldirasok bejelentése, kezelése/
s bérkifizetésekkel kapcsolatos figyintézes,
o kimeno szadmlak nyilvantartasa,
» analitikus nyilvantartasok vezetése,
o egyéb értékek (bélyegzok, bankkartyak, szolgdlati mobil telefonok SIM kértyai)
nyilvantartésa, idészakonkénti leltdrozasa,
»  havi munkdha idris ég kikiildetés ellendrzése. rogzitése utalasra,
o vevéi szamlik elkészitése, nyilvantartasa, eredeti szimlak tovibbitisa elektronikusan
a vevok felé,
banknaplok elkészitése.

3.4. Informatikus
Feladatai:

- biztositja az intézmény informatikai rendszerének mitkdését, javitasat, karbantartdsat,

- ellatja a honlap karbantartasabol, frissitésébdl adodo feladatokat,

- a KENYSZI és a GYVR informatikai rendszer tizemeltetését biztositja, a mikddés soran
felléps informatikai problémdkat megoldja,

- feladata az elektronikus levelezési és tavbeszé1d rendszer mitkdésének biztositasa.
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3.5. Elelsmezésvezeto-raktaros

Az intézményvezetd utasitésa szerint, kdzvetleniil a gyermekotthon vezet irdnyitasaval végzi
feladatait. Tevékenységét a gazdasagi koordinator is ellendrzi.

Teljes jogn leltari feleldsséggel kezeli az élelmezési raktart.

Biztositja a fozéshez szitkséges nyersanyagokat. A megrendelt drut a széllitélevél alapjan
mennyiségileg 4dtveszi és megfelelden tarolja. A raktarra bedrkezd élelmiszer készletet
mennyiségileg €s értékben napra készen szdmitégépen nyilvéntartja. Folyamatosan ellenérzi
az élelmiszer raktir készletét mennyiségileg és minoségileg.

A heti étlapot a szakdcsndvel egyeztetve elkésziti és azt a konyhan, az ebédldben kifliggeszti,
valamint a csoportban dolgozo felnéttek rendelkezésére bocsajtja.

Elkésziti az élelmezéshez szitkséges napi anyag kiszabast. Ellen6rzi a konyhdn a napi
anyagkiszabds alapjan kiadott készletek megfeleld tarolasat, tovabba a nyersanyag
rendeltetésszerli felhasznalasdt, az ételek megfeleld elkészitését, Felelés a gyermekek
mennyiségileg és mindségileg kielégitd, iddben pontos étkeztetéséért, az orvos altal eldirt
diétas ételek készitéséért, tovabba a kaldria tablazatban 1évé értékek betartasaért.

Kotelessége a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, valamint a HACCP eldirasainak betartasa,
illetve betartatdsa, a HACCP kézikonyv karbantartdsa.

Felelés a konyha és a konyhdval kapesolatos helyiségek tisztasigéért a kozegészségiigyi
kovetelmények betartdsaért.

Ellenérzi az ételminték eldiras szerinti meg6rzését.
Vezeti a dolgozdk és gondozottak napi étkezési listdjat.

Feladata az intézményi hatdskérben meghatdrozott élelmiszer nyersanyag norma ¢és a
tényleges felhasznalds folyamatos vizsgilata. Az igénybe vett étkezések utdn az étkezési
téritési dijakat megéllapitja, illetve kiszamolja havi szinten.
A megallapitott sszegeket a pénztirossal kiszimlaztatja.
Kozvetlentll irdnyitja:

e aszakicsok és

e akonyhalanyok munkajat.

Konkrét feladatait munkakéri lirdsa tartalmazza.

Tavolléte esetén a szakics helvettesiti.
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3.6. Szakacs

K&zvetleniil vezeti a konyhai dolgozdk munkdjat, figyelemmel kiséri a konyha és a konyhai
személyzet tisztasdgat, a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal kiadott utasitasokat,
valamint kiteles a IACCP kézikonyv 4ltal eldirt feladatok elldtdsiért és a kézikdnyvben
rogzitett feladatok betartatdsaért.

Az élelmiszer raktarbol kivételezi az eldirt nyersanyagot és az élelmezésvezetd irdnyitasa
szerint izletesen és idére elkésziti a napi ételeket. Felelds a készétel szabdlyos adagoldsaért és
talalasaért. Anyagilag felelés a konyha, elkészitd raktarak, mosogatok berendezéséért,
valamint az alleltiron atvett készletekért. A konyhan torténd eszkozleltdrak leitarozasaban és
elbkészitésében koteles részt venni.

Az elkészitett ételekbdl az eldirasnak megfelelden koteles rendszeresen ételmintat eltenni és
azokat 48 6raig megbrizni. A konyha teriiletére idegen személyt nem engedhet be.

Ha a konyhan barmiféle szabélytalansagot észlel, azt koteles jelenteni a kdzvetlen
vezetdjének, tavollétében a gazdasdgi koordinatornak, illetve az intézményvezetonek.

Konkrét feladatait munkakiri leirdsa tartalmazza.
3.7. Konyhalany

Kisegité feladatokat 1at el a szakdcsnd mellett és iranyitdsival, de egyszeriibb ételek
wegllcdadvil is mogbizhatin oz &lelmezdevezetd, Alanfeladata a hilank és a 7zoldségek
eldkészitése a fozéshez, tovabbad a fézés és étkeztetds kdzben szennyezodott edények és
eszkozok harom fazisban torténd mosogatdsa, tisztitisa. Részt vesz a szakdcsnd mellett az
stelek tilalasaban. Feladata még a konyha illetve a raktarak tisztintartasa.

{Ugye! a személyes higiénidra, minden esetben betartja a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
altal eldirt szabalyokat, valamint a HACCP el6irdsait.

Anyagilag felelés a konyha, elokészitd raktarak, mosogatok berendezéséért, valamint az
alleltiron atvett készletekért.

Konkrét feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

3.8. Takarito

Feladata a gyermekotthon ireddinak, foglalkoztatd helyiségeinek takaritdsa, tiszténtartasa,
mely magaba fogialja a szelloztetést, fertotlenitést, porszivozast, portalanitast, virdglocsolast,

ajtok ablakok tisztitdsdt, a flitétestek lemosasat.

Moénosbéiben a fenticken kiviil mossa és vasalja a dolgozdk védd oSltozetét {konyhai
dolgozok,) és az intézmény egyéb textiligjit. Az atvett ruhakért leltari felelosséggel tartozik.
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A gépek és vasalok hasznalatdval kételes a biztonsagi szabdlyokat betartani. A legkisebb
meghibdsodast is koteles a gazdasigi koordinatornak jelenteni és a hibas késziiléket
megjavittatdsig nem hasznilhatja. Ezek elmulasztisdbol adodd balesetekért és az anyagi
karért a felel9sség terheli.

Tisztan tartja a mosékonyhit és a vasald helyiséget.

A takaritishoz sziikséges, a raktarbol kivételezett anyagokat koteles elzirva tartani.

Konkrét feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza,

3.9.  Karbantarté/gépkocsivezetd

Karbantartasi, felvyjitasi, allagmegdvasi munkaiatokat végez a
lakdsotthonokban/gyermekotthonokban. Munkdjat a gyermekotthon vezetd iranyitasa szerint
végzi.

Allandéan figyelemmel kiséri az épilletek meghibasodasat, észrevételeit a gazdasagi
koordindtorral naponta kozli. A gyermekotthon/lakésotthon teljes épiiletrendszerében elhdritja
azokat a hibakat, akadalyokat, amelyek a gyermekek megfeleld, balesetmentes elldtisat
akadalyozzak. A folyamatos tizemeltetési feladatok biztositdsa érdekében szervezi a
meghibdsodott gépek, berendezések javittatasat, beszerzi megrendelés alapjan a karbantartgsi
anyagokat.

Rendszeresen ellentrzi a nyildszarok dllapotét, a kisebb javitasokat elvégzi.

Az épliletek esSvizesatorndjat havonta tisztitja. Kertgondozast, fiinyirast végez.

A karbantartdi mithely rendjérs] gondoskodik.

Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszamokeért és karbantartési anyagokért.
Karbantartdsi anyagigényét jelzi felettesének és azokat beszerzes utan felhasznélasra atveszi.
Besegit az intézményi rendezvények lebonyolitasdhoz szilkséges berendezések mozgatasdban.
A munkék elvégzésérol, az anyagfelhasznaldsrol, az eltsltott munkaidérsl karbantartasi naplét
vezet.

Ellatja a gépkocsi lizemeltetésével kapesolatos feladatokat,

Koteles elvégezni a gépkocsi karbantartdsahoz szitkséges munkélatokat:

Feladata a gépkocsi (Ménosbélben a gardzs is) tisztAn és rendben tartdsa, a gépkocsi
vizsgiztaldsa, flizemanyagrél vald gondoskodds. Az engedélyezett menetlevelet az
el6irdsoknak megfelelden vezeti.

Kételes a gépkocsi tizemanyag fogyasztasat figyelemmel kisérni, a tilfogyasztdst a gazdasagi
koordindtornak jelenteni tovabbi intézkedés végelt.

A megrongdlodott, elhasznélédott alkatrészek potlasarél, beszerzésérdl gondoskodik. A
gépkocsit teljes feleldsséggel kezeli és vezeti. Figyelmetlenségbdl, hanyagsagbdl ereds
karokért anyagilag felelds.



Konkrét feladatait munkakori lefrisa tartalmazza.
Tarvényes munkaideje 40 ora/hét.

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkatirssal szemben alapvetd
kovetelmény, hogy a munkakoriik bettltéséhez sziikséges végzettségen tilmenden
személyiségiikben és erkolesileg is alkalmasak legyenek a magas szintii munkavégzésre,
személyes példamutatisra.

Helyettesitések

A kozintézményben foly¢ szakmai munkat a dolgozok barmily okbél eredd tévolléte nem
hatraltathatja. A munkavégzés folyamatossdganak biztositasarol az igazgaté a szakmai
egységek vezetdin keresztill gondoskodik.

A vezetdk helyettesitésiikrdl mindenkor kotelesek gondoskodni. A helyettesitések rendjét a
munkakori leirasokban rogziteni kell.

7. Munkaltatéi jogok gyakorlisinak rendje

A koltségvetési szerv vezetdje felett a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Foigasygaidja pyakoivia a munkaiatéi jogokat,

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

1. Miikédéssel kapesolatos szabalyok

Munkankat, feladatainkat az intézmény Etikai Kédexében megfogalmazottak szerint laguk
el. A Kodex célja tobbek kozott, hogy igazoddsi pontokat nytijtson a munkatérsainknak olyan
helyzetekben, melyek nem szabdlyozhatok pusztin jogi eszkozokkel. Valamint a szakmai
kézmegegyezésen alapuld szabilyok elfogaddsa és a veliik valé azonosulas révén er0sitse az
intézményi kollektiva Bsszetartozasat, az intézményben folyd szakmai munka szinvonalat.

2. Munkaviszony létesités

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

Kivételt képeznek a szolgdltatdsi feladatok ellattatiséra létesitett megbizasok, melyek
vallalkozdi szerzédéssel is létesithetok.

(Részletes szabalyozas a munkaiigyi szabdlyzatban talalhato.)



3. Munkaidé

A kozintézmény egységeiben a tdrvényes és kotelezd munkaidd a Jjogszabdlyoknak
megfelelve a miikodés sziikségszeriiségéhez alkalmazkodik.

Az intézmény valamennyi f3alldsti dolgozdjanak heti torvényes munkarendje heti 40 ora. A
munkaidé beoszthaté a munkanapokra egyenléen, vagy indokolt esetben- a feladatoktol
fliggden egyenlétleniil.

Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kozvetlenil a gvermekek ellatasat végzo
szakmai munkakérben, a gazdélkodas és figyvitel teriiletén tiszta profild munkaksrékben
foglalkoztatottak dltalinos munkaideje:

Hétfo —csiitortek:  7.30 — 16.00 6raig
Péntek: 7.30 - 13.30 ordig

A pedagogus, gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus €s pszicholdgus munkakérben dolgozd
munkatdrsak kitelezd oraszdmat a mindenkor hatélyos jogszabalyban rogzitettek szerint kell
megallapitani.

Barmely otthont nyajto ellatas teriiletén a munkaidé hatékony felhasznélasa a gyermekekkel
egyltt toltott idSben torténik. Ennek megfelelden a Kjt. alapjan alkalmazott pedagdgusok és
szakmai szolgaltatast végz6k a délutani — iskolai tanitasi idén kiviili — idében t5ltik lekotott
munkaidejiiket.

Az a mesterpedagégus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagdgiai-szakmai
clienérzésben, a pedagdgusok mindsité vizsgdjan, vagy mindsitési eljarasban szakérttként
vesz reszt, vagy szaktandcsaddi feladatokat 14t el, munkaidd kedvezményben részesiil. A
neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje nem lehet tobb heti 32 ordndl, tovdbba tanitasi
hetenként legalabb egy tanitasi napra a munkahelyén t6rténé munkavégzés alol mentesiteni
kell a szakértti, szaktandcsadoi feladatok ellatasa alol.

Villalkozoi meghizds alapjan feladatellatds szabad-és munkasziineti napon is engedélyezhetd.
A kozintézményben megszakitas nélkilli munkarendben foglalkoztatottak munkaidejét a Kjt.-
én alapulo ciklusbeosztas alapjén kell felhasznalni, s ez a beosztis Jelenti a viéltozébér
szamitast. :

A fentebb megfogalmazotiak a kozintézmény Kozalkalmazotti Szabélyzatdban, Munkaiigyi
Szabalyzataban is rogzitésre keriilnek.

4. Szabadsagolas

Szabadsdg kizdrolag a kozalkalmazotti statusban (fé- és mellékallasban) foglalkoztatott
munkavallaldknak jar.

Kiadasat a munkaltatd elsésorban a targyév elején elkészitett szabadsdgolasi terv alapjan
engedélyezi.



A pedagogus munkakdrben foglalkoztatotiak 25 munkanap pdtszabadsagabél legfeljebb 15
munkanapra az igazgaté a Kjt. felhatalmazésa alapjan,- az intézmény érdekeire hivatkozva-
oktatd, nevel munkdara igényt tarthat (Kjt.57.§.).

5. A vezet6i munka tervezése

Az éves munka tervezése, s az arrol szdl6 beszdmolds minden vezetd beosztast dolgozo, s a
személyiigyi ligyintézd szdmara kotelezo.

Az igazgaté a kozintézmény éves milkddésére a vezetd beosztast kollégdinak beszdmoldira
épiild vezetdi munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell a feladatok konkrét meghatdrozasat az idépontok és
hataridé megjelolésével, s a szakmai belséellendrzési feladatokat is.

6. Titoktartas

Minden munkavallalé részérdl elvarhaté, hogy munkavégzését az intézmény szakmai
érdekeinek figyelembe vételével, a belsd szabalyozasok és munkakori leirdsa szerint ldssa el.
Feladatait elvarhato szakértelemmel, pontossaggal végezze.

Az ligykezelés sordn tudomdsdra jutott adatokat szolgalati titokként kezelje. Nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, melyek munkavégzésével Osszefiiggésben jutottak
tudoméséra.
A Roanidzindiybon szolgalati ficknok minfelilnal:

- a kozintézményben elhelyezett gyermekek és fiatalok azonositasara alkalmas adatok

és informaciok,

- az orokbefogadassal kapesolatos informéciok.
A szolgalati titok megsértése fegyelmi vétségnek szamit. Annak felolddsdra kizarolag az
igazgato adhat engedélyt
Tartézkodni kell tovabba minden olyan informdcidé tovabbitasatol, melyek munkahoz
ktodden a munkaliatéra, kollégakra és kliensekre hatrdnyos kovetkezménnyel jarhamak.

7. Nyilatkozattétel

A kozintézményt érintd iigyekben nyilatkozattételre az igazgatd, illetve az dltala
felhatalmazott személy jogosult (az SZGYF engedélyével).

A nyilatkozo feleldssége, hogy nyilatkozata szakszerd és objektiv adatokon alapuljon, az
intézmény j6 hirnevét és érdekeit ne sértse. A kozintézményt érintd ligyekben megelblegezett,
vagy a koézintézmény mikodésében barmilyen tipusi karokozassal jaroé nyilatkozat nem
adhatd.

Nyilatkozatnak minéstil mindennemil felvilagositas, amit a sajté, média képvisel6i szamara
adnak.
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A rendkivilli eseményekr8] a média szdmdara tdjékoztatdst — a kiilsé kommunikéacios
tevékenység rendjérél szolo szabilyzatnak megfelelden — a foigazgato, vagy az altala kijelolt
személy adhat.

8. A munikakér atadis

A kozintézményen beliil barmilyen okbdl bekovetkezd munkaksr atadas-atvételkor
jegyzdkonyvet kell késziteni.

Az atadis-dtvételnek legkéstbb az dtadd dolgozé utolsd munkanapjdn meg kell térténnie. Az
eljdrast a felettes vezetd szervezi és bonyolitja, s ily médon felel annak hitelességéért.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a folyamatban Iév6 iigyek iktaté szam szerinti megnevezését,
- egyeb, a munkakorrel kapcsolatos Iényeges informacickat,

- az ataddsra keriil6 eszkdzoket, és dokumentumokat,

- a résztvevok alairdsat.

9. Kapcsolataink

Miikédésiink elengedhetetlen kovetelménye, hogy a belsé munka szakmai tartalmanak
fejlesztése mellett a benniinket kéritivevé koirnyezet kiilonbozé Snkorményzati, szakmai,
képz6 €s mas szervezeteivel jo kapcsolatot alakitsunk, s annak megtartisara folyamatosan
torekedjiink.

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

10. Az intézmény iigyirat kezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kizpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés irdnyitisaért és ellendrzéséért az igazgato a felelds.
Részletes szabalyozasa megtaldlhaté az intézmény lratkezelési Szabdlyzataban.

11. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A ceégbélyegzdkkel ellatott,
cégszerilen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az intézményben a kézponti helyen tarolt cégbélyegzd hasznalatara a kivetkezdk jogosultak:
- igazgato,
- titkdrnd, vagy titkdrndi feladatok elldtasara kijelolt iigyintézé.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérél és azok lenyomatard] nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette
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haszndlatba, amelyet az dtvev személy a nyilvintartasban alairasdval igazol.

A nyilvintartds vezetéséért, a bélyegzik szabélyszerii és biztonsagos tarolasiért, valamint a
bélyepzok beszerzésérodl, kiaddsarol, nyilvantartasarol, cseréjérd! és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a pénztaros a felelds.

Minden gyermekotthon rendelkezik egy - az intézményen beliili azonositast tartaimazo —
bélyegzével. Ezek hasznalatara kizérdlag az adott gyermekotthon vezetdje jogosult.

A gyermekotthon vezetGje az otthon bélyegzdjét kizarlag az illetékességi korébe tartozd
gyermekotthonba  torténd  befogadassal, tavozdssal kapcsolatos  dokumentumokon
hasznalhatja.

12. Rendkiviili események

Rendkiviili esemény mindaz az elére nem latott veszély, vagy bekvetkezett esemény, amely
az intézmény milkddésében, a gondozottak zavartalan ellatisaban, az élet- és
vagyonbiztonsigban, a természeti, vagy az épitett kGrnyezet karositisaban, olyan hatranyos
valtozast eredményez, amelynek megelézése vagy kdros hatdsainak elharitasa azonnali
intézkedést igényel.

Az intézkedésre vonatkozd szabélyozas: ,.A szocialis, valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi
intézményekben bekovetkezd rendkivili eseményekke! kapcsolatos intézkedésekr6l és a
jelentés rendjérdl” sz0l6 szabalyzatban talalhato.

13. Szabalyzatok

Az intézmény belsé szabalyzatokkal rendelkezik, melyek hozzdjarulnak a szabalyozoit
milkédéshez.

A szabalyzatok aktualizalasit minden év elején (marcius 31-ig) el kell végezni, illetve
jogszabaly modositas, vagy fenntartoi utasitas esetén.

8. Az intézmény gazdalkodisa

2013. aprilis 1-t6] a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatokat a Szocialis és Gyermekvédeimi
Foigazgatosidg Heves Megyei Kirendeltsége latja el. Kotelezettségvalialasra,
teljesitésigazoldsra, utalvinyozdsra az igazgatd vagy az dltala irdsban kijelolt személy, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére €s érvényesitésére a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosig Heves Megyei Kirendeltség gazdasagi vezetSje vagy az dltala kijeldlt személy
jogosult.

A lakasotthonokban/csoportokban csoportgazddlkodas folyik az intézmény szabalyzataban
meghatarozottak szerint.



9. Vezetii munkit segité forumok

Stratégiai céli vezetéi megbeszélések: az intézmény vezetdivel, személyiigyl el6addval,
gazdasagi koordindtorral sziikség szerint, ennck formdja nem kizarélag formdlis vezetti
értekezlet lehet,

Vezetii értekezlet: havonta, az igazgat hivja ossze

Résztvevii: igazgatd, személyligyi eldado, gyermekotthon-vezeték, és a gazdasagi
koordinator.

Célja: aktualis feladatok meghatérozdsa, egységvezetdi tajékoztatdk, beszamolék megvitatasa,
Jogszabélyi viltozésok ismertetése, intézményt érinté fejlesztések megvitatdsa, vezetsi
dontések eldkészitése, helyzetelemzés.

Szakmai egységszintii értekezlet: havonta.

Szakmai egységek vezetdi hividk dssze.

Célja: a kdzvetlen munkafolyamatok elemzése, ertékelése, javaslattétel, informacidcsere,
esetmegbeszélés.

Szakmai team megbeszélések: kbzintézményi szinti mddszertani megbeszélések
negyedéves gyakorisiggal.

Gyermekonkormanyzat: a  gondozottak képviselbinek  részvételével, pedagdgus
irdnyitdsaval mitkddik évente legaiabb 1 alkalommal.

Erdekképviseleti Férum: a gondozottak szdmdra, évente legalabb 1 alkalommal, de sziikség
szerint sszehivhato,

Osszdolgozoi értekezlet: tsszehivisara sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal
keriil sor, tdjékoztatasi jelleggel, intézményi miikodést érintd kérdésekben.

Az igazgato hivja 6ssze.

KT és szakszervezeti értekeziet: évente legaldbb egy alkalommal.

10. Ellenéirzés, belsé ellenirzés

A szakmai vezettk folyamatba &pitett szakmai ellendrzéseket végeznek, melyekrdl irdsos
Jjelentést készitenek.

Az intézmény Ellendrzési nyomvonala a feladatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, ezek

Jogi alapjat, felelését, ellendrzését, nyomon kovetését, és a kapesoladd dokumentumokat
tartalimazza.
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A HMGYK mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljardsrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészeben tartalmazza az ellendrzési pontok Gsszességet.

A belss ellendrzési feladatokat a 2020. 07. 28-én aldirt megallapodas szerint a Szocidlis és
Gyermekvédelmi FOigazgatosag (tovabbiakban: SZGYF) — a mindenkor hatalyos jogszabdlyi
rendelkezéseknek megfelelden - latja el. A feladat ellatisa az intézményre vonatkozoan
pénziigyi kitelezettséggel nem jar. A belso ellenorzés miikédéséhez szilkséges forrdsok az
SZGYT koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

A belsd ellendrzési feladatokat az SZGYF belso ellendrzési egysége, a Belsd Ellendrzeési
Féosztalya latja el.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba: Iéptetése

Jelen SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Heves Megyei Kirendeltségének
igazpatoja jovahagydsat kdvetd napon 1ép hatdlyba.

Az SZMSZ meliékleteivel egyiitt érvényes.

Eger, 2022. mércius 28.

\ L
Nyesoné Maksa Erika
Intezmenyvezetod

Az 1997. évi XXXI . sz. torvény A gyermekek védelmérol és a gyamilgyi igazgatdsrol
104. § (1) bekezdés d). pontja alapjan jovahagyom.

Eger, 2022, 00 ...

o
Szocialis és Gyermekvedel sijfhéiga atosdg
Heves Megyei Kirendeltség
igazgato

Mellékletek:
- 1. szamt melléklet: Szervezeti organogram

_9 szamu meléklet: Az Intézmény mitkddését meghatdrozo fobb jogszabalyok
- 3. szamu melléklet: Az intézmény mikodését meghatdrozd szabdlyzatok
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2. szami melléklet
Az intézmény mitkodését meghatirozé fébb jogszabilyok

« Magyarorszag Alaptorvénye (2011. 04. 25),

« 2013. évi V. trvény a Polgari Térvénykonyvrdl,

« A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.¢évi XXXI torvény,

« A gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet,

« A személyes pondoskoddst nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a

személyek szakmai feladatairdl s miikodési feltételeirdl szolé 15/1998. (IV.30.) NM

rendelet,

« A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrél szAl6 1993, évi [IL. térvény,

« A gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nylijto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz0l6 235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet,

= A személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak miiksdési nyilvéantartasarél sz6lo
8/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet,

« A személyes gondoskoddst végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl
et 52000, (WIILA) SZCSM rendelet,

« A személyes gondoskodast nytijtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi

szakellatasok téritési dijarol és az igényléstikhoz felhasznalhato bizonyitékokrdl sz6ld

328/2011. (XII. 29.) Korm. Rendelet,

« A kézalkalmazottak jogallasarol szo16 1992.évi XXXIII. torvény.

» A kézalkalmazottak jogdllasdrol szolo 1992.€vi XXX térvénynek a szocialis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (X11.26.)

Korm. Rendelet,

« A munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény,

« A nemzeti kéznevelésrdl szold 2011.6vi CXC. torvény,

« A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. €vi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol szolo 326/2013.

(V111.30.) Korm. rendelet,

+ A szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény,

» Az dllamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV torveny.



3. szamu melléklet

Az intézmény miikodését meghatirozo szabilyzatok

= Szervezeti és Miikadési Szabalyzat

* Lakésotthoni gazdalkoddsanal szabélyzata

* Gépjarmt tizemeltetési szabalyzat

* A hivatali célu vezetékes illetve mobiltelefonok valamint informéciétechnoldgiai eszkdzsk
hasznalatérdl sz616 szabalyzat

* Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrél és a jelentés rendjéré] sz6lo

szabalyzat

* Iratkezelés rendjének szabalyzata

- Erdekképviseleti Férum miikadési szabalyzata

= Etikai kodex

* Gyermekdnkormdanyzat szervezeti és mikadési szabélyzat

* Esélyegyenléségi terv

* Munkavédelmi szabdlyzat

* Munkaligyi szabalyzat

* Tlizvédelmi szabalyzat

* Gyakornoki szabalyzat

* A pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya al4 tartozé munkakor betsltéséhez eldirt
eljarasrend gyakornoki szabélyzat

* Kézalkalmazotti szabalyzat

* Szamviteli politikarél szolé szabalyzat

* Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat

» Eszkozok €s forrdsok értékelési szabalyzat

= Szamlarend

» Szabdlytalansagok kezelésének rendjérdl sz6l6 szabalyzat

- Kockézatkezelés rendjérl szolo szabdlyzat

* Integralt kockazatkezelés rendjérél sz616 szabélyzat

* Gazdélkodési szabalyzat a tervezés, gazdalkodas, a kitelezettségvallalas, pénziigyi
cllenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, atlathatdsagi nyilatkozat és
adatszolgaltatas rendjéré|

* Pénzkezelési szabalyzat

= Elelmezési szabalyzat



« K§zbeszerzési szabalyzat
» A bélyegzdhasznalat és nyilvantartas rendjérdl szold szabalyzat
+ Mobiltelefon hasznalatanak rendjérdl szolo szabalyzat
» Vezetékes telefonok hasznalatanak rendjérdl szolo szabalyzat
« Munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolo szabalyzat
- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérél szolo szabalyzat
» Informatikai biztonsdgi szabalyzat
- A kizalkalmazotti jogviszonyban allo alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségérdl sz6lo szabalyzat
« Onkoltség szamitasi szabalyzat
- Bizonylati rendrd! sz6l6 szabalyzat
« Beszerzési szabalyzat
» Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
» Felesleges vagyontargyak hasznositasi, selejtezési szabalyzata
« Koveteléskezelési szabalyzat
= Kiadményozis szabalyzata
« Kizérdekil adatok megismerésének és a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvinossagra
hozataldnak rendjérdl sz6l6 szabalyzat
= Folyamatba épitett elizetes, utélagos és vezetdi ellendrzésrol
= Reprezentaciés kiaddsok szabalyzata
= Adatvédelemrol és adatbiztonsagro! szol6 szabalyzat
» Panaszok 6s kozérdekil bejelentések intézményen beliili elintézésének rendjérdl szold
szabalyzat
= Monitoring tevékenység szabalyzata
« Kzalkalmazottak személyes adatainak védelmérdl 5z010 szabalyzat
» Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabdalyzatardl
» Munkaruha juttatasénak szabalyzata
« Ellendrzési nyomvonal
- Az Akrilamid szint csokkentésére irdnyulé szabdlyzat
= Allergénekkel kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettség szabalyzata
« A gyermekvédelmi szakellatast nyujtd intézményekben, neveldsziiléi hildzatokban €s a
javitointézetekben ellatott gyermekek és fiatal felnditek bantalmazasi eseteinek
kivizsgalasara és kezelésére vonatkozd intézményi, fenntartéi és dgazati alkalmazésairdl

sz610 modszertan



