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1. Altaldnos rendelkezések
A.) A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat tartalma

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatirozza a
Gyermekvédelmi Kozpont Heves Varmegye jogallasat, szervezeti felépitését, miikodésének
rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, kapcsolati rendszerét,

Az SZMSZ az Alapité Okirat és a hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt, és tartalmazza az
intézmény mukodtetésének legfobb szabélyait.

B.) A Gyermekvédelmi Kézpont Heves Varmegye legfontosabb adatai

Az intézményl alapadatok a mindenkori Alapité Okiratban foglaltak alapjan keriilnek
rogzitésre.

- A Kkoltségvetési szerv alapito okiratinak kelte, szima, alapitis idépontja,
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv alapitd okiratinak kelte és szama:

2023. oktober 9. A-453-2/2023

Alapitas idépontja:

2008.01.01.

Az intézmény megnevezése:

Gyermekvédelmi Kozpont Heves Varmegye

Az intézmény székhelye:
3300 Eger, Dob6 tér 6/A.

Az intézményi telephelyek megnevezése és cime:

1. Fészek Gyermekotthon Lérinci — 3022 Lérinci, Erémi tér 32.
Gémeskit Lakasotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Keglevich 1t 24.
Fecskefészek Lakasotthon Pétervésara — 3250 Pétervasara, Kossuth Lajos Gt 97.
Lomberdd Lakdasotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Szent Marton Gt 21.
Szépmez6 Lakasotthon Istenmezeje — 3253 Istenmezeje, Béke Gt 22/A.
Fatyolka Lakasotthon Hevesaranyos — 3322 Hevesaranyos, Szabadsag at 107.
Szitakotd Lakéasotthon Egercsehi — 3341 Egercsehi, Egri it 30.
Jégmadar Lakésotthon Mdnosbél — 3345 Monosbél, Dézsa Gydrgy utca 12,
Cinege Lakasotthon Ménosbél — 3345 Moénosbél, Dézsa Gydrgy utea 12,
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10. Szalonka Lakésotthon Ménosbél — 3345 Ménosbél, Dozsa Gydrgy utca 12.

11. Bardzdabillegetd Lakasotthon Moénosbél — 3345 Moénosbél, Dozsa Gydrgy utca 12.
12. Fiilemiile Lakésotthon Ménosbél — 3345 Moénosbéel, Dézsa Gydrgy utca 12.

13. Gesztenyefa Lakasotthon Verpelét — 3351 Verpelét, Csokonai Vitéz Mihaly ut 2.

14. Nyirfa Kiilonleges Lakasotthon Egerszalok - 3394 Egerszalok, Kossuth Lajos at 103.

2. A koltsépvetési szerv alapitisival és megsziinéséve] dsszefiiggd

rendelkezések

Az intézmény alapitasanak datuma: 2008. 01.01.

Az intézmény jogelddjei:

Heves Megyei Onkormanyzat Gyermekotthona (3250 Pétervésara, Szent Mérton ut 21.)
Heves Megyei Onkorményzat Hétszinvirdg Gyermekotthona (3300 Eger, Dob6 tér 6/A.)
Heves Megyei Onkormanyzat ,,Négy Kincs” Gyermekotthona (3021 Lérinci, Erémi tér 21.)
Heves Megyei Onkorményzat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalata (3300 Eger, Dobé tér

6/A.)

Moénosbéli Gyermekotthon (3345 Moénosbél, Dozsa Gyirgy utca 12.)

- A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Irdnyit6 szerv neve és székhelye:

Fenntart6 szerv neve és székhelye:

Kézépirdnvité szervre gtruhizott

irdnyitasi hataskorok:

Kbozépiranyité  szervet Kijelolé

torvény, kormany-rendelet:

Belligyminisztérium 1051 Budapest,
Jozsef Attila utca 2-4.

Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi uica 49,

Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az allamhaztartasrdl sz6l6 2011, évi
CXCV. torvény (Aht) 9.§ ¢), g) és 1),
pontjaiban meghatarozott iranyit6i
jogkdrdk.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi

Féigazgatosagrol sz6lé  316/2012.
(X1.13.) Korm.rendelet.



Nem kozépiranyitd SZErvre
atrubazott iranyvitasim jogkorok
gyvakorléja:

Nem kozépiranyit6é szervre
atruhazott iranvitasi hataskorok:

- A koltségvetési szerv tevékenysége

Kozfeladata:

Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag,
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

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

A Gyvt. 15§ (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyuwjté
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyjté ellatas, utdgondozdi ellatss, valamint a

92.§-ban elbirt utégondozas biztositasa.

Fitevékenységének dllamhdztartisi szakagazati besorolisa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

3. Alaptevékenysége:

. gyermekotthonaiban a beutal6 szerv 4ltal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a
gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskortak jogszabalyban eldirtak szerinti otthont
nyujto ellatasa,

. kiilonleges ellatds biztositésa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szadmara,

. specidlis ellatds biztositisa a sGlyos pszichés, vagy shlyos disszocidlis Hineteket
mutato, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve a kettds sziikségletli gyermekek
szamdra,

. ideiglenes gondozds biztositdsa azon gyermekek szamaéra, akik lakohelyiikr6l
onkényesen tavoztak el, {gy ellatds és feliigyelet nélkiil maradtak,

. a gyermekvédelmi szakellatdsban nagykoriva valt fiatal felndttek szdmdara a
gydmhatdsag éltal elrendelt utogondozdi ellatds biztositdsa, sziikség esetén az
intézményben utdégondozéi ellitdsban részestld fiatal felnStt gyermekének
befogaddsa, az intézményben utdgondozéi ellatisban részesilé fiatal felndtt
gyermekének atmeneti gondozasa, kiils6 féréhelyek mikddtetése,

. a gydmhatdsig éaltal elrendelt utégondozas biztositésa,




7. idiild széllashely-szolgéaltatas és étkeztetés biztositdsa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeidk szerinti megjeldlése:

081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatisok
104012 Gyermekek dtmeneti ellatdsa

Hletékessége, miikidési teriilete:

- A Jégmadar Lakésotthon Moénosbél, a Cinege Lakésotthon Ménosbél, a Szalonka
Lakasotthon Monosbél, a Barazdabillegeté Lakésotthon Modnosbél, a Filemiile
Lakasotthon Monosbél (3345 Monosbél, Dozsa Gyodrgy utca 12.) telephelyek
vonatkozésdban: Budapest és Heves varmegye.

- Az eldz6ben meghatarozottak kivételével: Heves varmegye.

- A koltségvetési szerv szervezete és mitkédése

A kiltségvetési szerv vezetéjének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol széld
316/2012. (XL13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg Foigazgatdja koOzépirdnyitdi hataskdrben eljarva, a
kozalkalmazottak jogéallasarél szolé 1992. évi XXX torvényben foglaltak szerint
clokészitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsit visszavonja, az egyéb munkaltatdéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsig Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeliség igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelélése:
Kézalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasarél szélo 1992, évi XXXIIL
torvény) Munkaviszony (a munka tSrvénykdnyvér6l szolo 2012. évi 1. torvény) Megbizasi
szerzddéses jogviszony (a Polgari Toérvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény)

4, Az intézmény feladata, szervezeti felépitése:

A kdzintézmény feladatellatas szerinti organogramjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.



Feladatok:
1gazgatas

Otthont nyujto ellatasok:
- Gyermekotthoni ellatés

Gazdasagi csoport

A kozintézmény fobb feladatai

Altalanos és specidlis gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokat végez. Miukodési teriiletén
szocialis munkaval, pedagogiai tevékenységgel elGsegiti, hogy:

- amennyiben a gyermek legjobb érdeke megkivanja a csaladbol valé kiemelését, akkor
a személyiségének kibontakoztatdsahoz leginkabb alkalmas kérnyezetbe keriiljon,

- intervencios tamogaté munkival eldsegiti, hogy a vérszerinti csalddok a gyermekiik
felnevelésére alkalmassa valjanak,

- a fiatalkori deviancidk a prevenciés nevelési eszkdzok  alkalmazasdval
mérséklédjenek.

A kozintézmény elldtia a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos, hataskorébe utalt
feladatokat:

- az ideiglenesen elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek/fiatalok gondozésat, nevelését,
fejlesztését és pszichologiai ellatisat (gyermekotthonok, lakédsotthonok),

- gondoskodik arrél, hogy a gyermekek szdmdra megismerhetd legyen a gyermekjogi
képviselé neve és elérhetésége, akinek latogatdsaikor négyszemkozti beszélgetés
lefolytatasdra alkalmas kozeget teremt, biztositja szdmédra a helyszinen vald
tajekozodast ¢s iratokba vald betekintést,

Az otthont nytjtd ellatas keretében kiilonleges ellatdst biztosit:
- atartésan beteg, a fogyatékos,
- ahérom év alatti gyermek szamadra.

Specialis ellatast biztosit:
- a stlyos személyiségfejlédési, érzelmi élet- és impulzuskontroli-zavarokkal kiizds,
illetve sulyos pszichotikus, vagy neurotikus tiineteket mutaté gyvermek,



- a solyos magatartasi és Dbeilleszkedési zavarokat vagy stlyos antiszocidlis
viselkedésformakat tandsité gyermek,

- az alkohol, drog és egyéb pszichoaktiv szert hasznal6 gyermek szadméra.

Kiilonleges €s specialis elidtast egyiittesen biztosit a kiilonleges €s specidlis sziikségletet
egyidejlileg mutats — kettds szitkségletll — gyermek szamara.

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

A gyermekek elhelyezése soran a veszélyeztetettség megakadalyozésa céljabol torekszik,

hogy:
- acsaladbol kiemelt gyermek mielébb vissza keriilhessen csaladjaba,

- ha ez nem lehetséges, akkor el6segiti a kiskort orokbeadasét, vagy nevelbesaladba,
illetve lakasotthonban, gyermekotthonban val6 ethelyezését.

A gyermek elhelyezésekor figyelembe veszi annak sziikségleteit, érdekeit €s a nevelés soran
megkivant folyamatosségot. Barmely elhelyezési formanél kdvetelmény, hogy a kiskori testi,
szellemi és lelki fejloédése megfelelden biztositva legyen.

El6segiti a nagykoriva valé fiatalok tarsadalmi és munkaerdpiaci reintegraciojat.

Utdgondozoi ellatds keretében — gyermekotthonokban — sziikség szerinti ellatést biztosit a
raszorulo fiatal felndtteknek a Gyvt. 93.§. alapjan:

o A huszonegyedik (21) életévének betSltéséig — amennyiben létfenntartésat Onélléan
biztositani nem tudja;

o A huszonkettedik (22) életévének betdltéséig — amennyiben specialis vagy kiilonleges
ellatasi szlikségletiiként tltdtte be nagykorusagat;

e A huszonnegyedik (24) életévének betdltéséig — amennyiben kdznevelési,
felsBoktatasi vagy felndttképzési intézménnyel (szolgaltatoval) tanulodi, hallgatéi vagy
feln6ttképzési jogviszonyban 4ll, ha felséoktatasi intézménnyel all jogviszonyban,
abban az esetben legkés6bb huszondttdik életévének betdltéséig;

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

Kézremiikodik az otthonteremtési tdmogatds igénylésének elokészitésében, ellatia a
jogosultak utégondozasat.



Kapesolatot tart karitativ és civil szervezetekkel, més intézményekkel és szervekkel.

A szakmai munka szinvonalanak mindségi fejlesztése érdekében kutatdsokat, vizsgalatokat
vegez. A szocidlis munkés, szocialpedagbgus, pszichopedagdgus, gyogypedagdgus,
gyermekvédelmi figyintéz6 és gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfeliigyelsk képzéséhez
biztositja a gyakorlati terephelyet.

Az innovativ szakmai munka pénziigyi feltételeinek megteremtése érdekében pélyazatokat
nyujt be kislénboz palyaztatd szervekhez és szervezetekhez.

AdatkezelCst a jogszabalyok elirasainak megfeleléen végez — az adatkezelés j ogalapja:

Az informéciés Snrendelkezési jogrol és az informéciészabadségrol szol6 2011. évi CXIL
térvény (tovéabbiakban: Infotv.) 5. § (1) bekezdés b) pontja. A kézalkalmazottak jogallasardl
szolo 1992, évi XXXIIL torvény 20. §-a, 20/A. §-a és 5. szAmi melléklete, a munka
torvénykinyveérdl szolo 2012. évi L. térvény, a Polgari Torvénykényvrdl sz616 2013. évi V.
torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz016 1997, évi XXX térvény.

Ellatja a térvényekben, jogszabélyokban foglalt és a fenntarté altal meghatérozott feladatokat.
Szakmai egységei:

1. Otthont nyujté ellatasok:

1.1. Gyermekotthonok

1. 1.1. Egri Gyermekotthon

Kézpontja: Eger, Trinitarius utca 2.
Hozza tartozo lakasotthonok:

- Gesztenyefa Lakésotthon - Verpelét, Csokonai Vitéz Mihaly t 2. 10 fréhety
- Szitakot6 Lakésotthon - Egercsehi, Egri it 30. 11 férbhely
- Fatyolka Lakésotthon - Hevesaranyos, Szabadsag ut 107. 11 féréhely
- Nyirfa Kiilénleges Lakasotthon Egerszalk, Kossuth Lajos Gt 103. 8 férlhely

1.1.2. Fészek Gyermekotthon
Kézpontja: Lérinci Erémii tér 32. 24 féréhely

1.1.3. Pétervasarai Gyermekotthon
Kozpontja: Pétervasara, Szent Marton 4t 21.
Hozza tartozo lakasotthonok:

- Szépmezd Lakdsotthon - Istenmezeje, Béke t 22/A. 12 féréhely
- Fecskefészek Lakdsotthon - Pétervasara, Kossuth Lajos vt 97, 12 fér6hely
- Gémeskut Lakasotthon - Pétervasara, Keglevich it 24. 12 férbhely
- Lomberdé Lakasotthon - Péterviséra, Szent Marton ut 21, 12 féréhely



1.1.4.Ménosbéli Gyermekotthon
Kozpontja: Monosbél, Ddzsa Gyorgy u. 12.
Hozza tartoz6 lakédsotthonok:

- Cinege Lakésotthon - Monosbél, Dézsa Gyorgy u. 12. 12 férbhely
- Szalonka Lakésotthon -- Monosbél, Dézsa Gydrgy u. 12 12 féréhely
- Barazdabilleget6 Lakasotthon — Ménosbél, Dézsa Gydrgy u. 12 12 féréhely
- Filemiile Lakésotthon~ Ménosbél, Dozsa Gybrgy u. 12 12 féréhely
1.1.5. Jégmadar Lakasotthon ~ Ménosbél, Dézsa Gydrgy u. 12. 10 férohely

Kozpontja: Eger, Dob6 tér 6/a.

Férdohelyek szama:
- gyermekotthonok: 170

5. Szervezeti egységek munkakdrei:

Vezetés
Igazgatd
Igazgatohelyettes (Jégmadar Lakasotthon neveld)

Vezetok:
Gyermekotthon vezet6k
Gazdasagi csoportvezeté/koordinator

Nem vezetoi munkakordk:
Novendekiigyi eléado
Gyermekvédelmi ligyintéz6 2 6
Személyligyi eléadd

Otthont nyujto elldtas
Gyermekotthonok:

Egri Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakasotthon vezett/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gvermekfeliigyeld

- fejleszt6 pedagogus

- pszicholégus

- gyermekvédelmi tigyintézé
- karbantarté/gépkocsivezetd

10



Pétervisdrai Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakésotthon vezeté/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyel

- fejleszté pedagdgus

- pszichologus

- gyermekveédelmi igyintézo
~ karbantartd/gépkocsivezetd

Fészek Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- csoportvezeté/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyels

- fejleszt6 pedagdgus

- gyermekvédelmi igyintéz6
- pszichologus

- karbantarté/gépkocsivezetd

Jégmaddr Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezet

- lakasotthonvezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyeld

- gyermekvédelmi {igyintézd
- pszichologus

- fejlesztd pedagbgus

- takaritd

- karbantart6/gépkocsivezetd

Jégmaddr Lakdsotthon:

- lakésotthon vezetd

- neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyelo

- fejleszt6 pedagdgus

- gyermekvédelmi ligyintézd
- pszichologus

Gazdasagi csoport

- gazdasagi koordinator/csoportvezet6

- analitikus kdnyveld
- pénziigyi ligyintézd
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1. A vezetok kinevezése, megbizdsi, vilasztdsai rendje

Az igazgaté — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig fbigazgatdja altal, nyilvanos
palyazat Gtjan - hatarozott idére kinevezett magasabb vezetd.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

A kbzintézmény vezetd esetén

A kozintézményen beliili, kinevezésen, vezetdi megbizason kiviili 0sszeférhetd, személyes
kozremiikodést igénylé munkavégzését, intézményen kiviili, dsszeférhetd, munkavégzésre
irAnyulé tovéabbi jogviszonyat, kozeli hozzatartozdja (Ptk.685.§ b) pont) és a kézintézmény
kozotti Osszeférhetd, kozalkalmazotti jogviszonynak, illetdleg munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszonynak létesitését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg igazgatdja
engedélyezi.

6. A szervezeti egységekben létesitendé munkakorokhiz tartozoé feladat-és
hataskorik, a hatiskorok gvakorldsanak modja, a helyettesités rendije,
felelésségi szabalyok

Az egyes szervezeti egységek megnevezése, hataskorok:

1. Vezetés

1.1. Igazgatd

Az igazgaté — a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag fdigazgatdja altal, nyilvanos
palyazat tjdn — hatdrozott idére kinevezett magasabb vezet. Vagyonosodisi nyilatkozat
benytijtasara kotelezett.

Térvényes munkaideje 40 éra/hét.

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabésat, és az 4llasbol valéd felfliggesztést, a magasabb
vezetdi megbizas visszavonasat — a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatoja
gyakorolja.

Munkajanak kozvetlen szakmai irdnyitéja és feligyeldje a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltségének igazgatoja.

Az igazgaté egy személyben felelds a kozintézmény szakmai és gazdasagi munkajaért,
térvényes mitkddéséért,
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Az intézmény feladatainak ellatdséra, funkciéjinak betdltésére legalkalmasabb szervezetet
alakitja ki és irdnyitja azt.

Gyskorolja az intézet dolgozoi esetében a munkéltatéi és fegyelmi jogkdrt. (Mindez
réeszletesen szabalyozdsra keriilt a Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a munkakori
leirdsokban.) Meghatérozza, és frasba foglalja a dolgozék munkakori feladatait, hatdskorét,
beszdmoltatasuk rendjét,

Felelés az intézet munkajit meghatirozé alapdokumentumok (Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzat és ezek mellékletei, beszdmolo, Kézalkalmazotti Szabalyzat), valamint mindazon
szabédlyzatok elkészitéséért, amelyek a jogszerli muikddéshez elengedhetetlenek (intézeti,
kéltségvetési €s rekonstrukeids tervek, éves intézményi munkaterv, képzési, tovabbképzési
tervek).

Elkészitteti az intézmény szabélyzatait, felel az abban foglaltak betartasaért.

Felel a GYVR-ben t6rténd adatrogzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatasasrt. Elvégzi
a 447/2020. (X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Informéciés Rendszerben
(GYVR) elbirt feladatokat.

Jovahagyja a szakember regisztracijat a GY VR rendszerhez.

Ellatja a jogszabéalyokban hataskérébe utalt, illetve a fenntarté 4ltal meghatarozott feladatokat.

Eleget tesz az adatszolgéltatas, nyilvantartasi és dokumentacids, valamint a beszamolasi és
beszamoltatasi kételezettségeknek.

Feliigyeli az intézmény gazddlkodasat. Ellendrzi az 6n4lléan mitk6ds koltségvetdsi szerv éves
koltsegvetésében rendelkezésre bocsitott pénzeszkdzok rendeltetésszerti felhasznalasat.

ElSkésziti és engedélyezésre beterjeszti a bentlakdsos intézmény intézményi téritési dijainak
megallapitasat és évenkénti feliilvizsgalatat.

Felelts a munkavédelmi €s téizvédelmi eldirasok betartdsaért, betartatdsadrt.

Figyelemmel kiséri az intézményben dolgozok tovabbképzését, segitséget nyujt a
tovabbképzés szervezéséhez.

Képviseli a kdzintézményt az éllami szervek, hatdsagok, intézmények, egyesiiletek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek el6tt.

Feladatait a kozintézmény vezetd beosztasi dolgozoéival megosztva, illetve ezek utjan, a
dolgozok érdekvédelmi szerveivel egyiittmikadve latja el (KT, Szakszervezet).
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Koézvetleniil iranyitja:
- a gazdasagi csoportvezetd/koordinator,
- aszemélyiigyi el6adod,
- andvendékiigyi eldado,
- a gyermekvédelmi ligyintézok,
- a Pétervasarai, Egri, Moénosbéli és a Fészek Gyermekotthon szakmai egység
vezetbinek,
- a Jégmadar Lakasotthon (Monosbél) lakdsotthon vezetd munkéjat.

Az intézmény Iratkezelési Szabélyzata alapjan ellatja az iratkezelés feliigyeletét, igazgatoi
utasitds kiaddsidval dént a kiadmanyozdsi joggal rendelkez6 személyekrol
Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi és alairasi jogkorrel rendelkezik.

Tartds tavolléte esetén a Jégmadar Lakésotthon neveld helyettesiii.

- az ellatottakkal és szakszolgaltatési feladatokkal kapcsolatos dontések meghozatalaban,

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazoldsi, bankszémla feletti rendelkezési
jogkorében.

Az eredményes szakmai munka érdekében kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosdg Heves Varmegye Kirendeltségével, a Heves Varmegye Kormanyhivatal
Hatosagi Féosztaly Szocidlis és Gyamiigyi osztalyaval, az dgazati minisztériummal, a
civil szervezetekkel és egyéb érdekképviseleti szervekkel.

1.2. Jégmadar Lakisotthon neveld (igazgatohelyettes)

Kinevezése hatarozott idejii megbizassal. Vagyonosodasi nyilatkozat benyljtasara kotelezett.
Torvényes munkaideje 40 ora/hét.

Igazgatohelyettesi feladatokat az igazgatd tartos tavolléte esetén latja el.

Helyettesiti az igazgatot tivolléte esetén az igazgaté munkakdri feladatai szerint. Az igazgatd
tavollétében szakmai kérdésekben a vezettkkel torténd egyeztetés alapjan jar el. Az igazgatd
tavolléte esetén utalvinyozasi, teljesitésigazolasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkdrrel
rendelkezik.

Szitkség szerint a GYVR rendszerben felhasznalo szerepkorrel rendelkezik és elvégzi a
447/2020. (X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Informacios Rendszerben (GYVR)
eldirt feladatokat. GY VR rendszerben felhasznald szerepkdr esetén felel a GYVR-ben torténé
adatrOgzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatasaért.

Részt vesz az intézményi belsd vizsgalatokban.

Rendszeresen ellendrzi az intézmény telephelyein foly6 szakmai munkat.

Ellenérzi a munkavallalk éves szabadsagolasi tervét.

Az intézmény tovabbképzési tervét a személyligyi elbaddval egyeztetve elSkésziti
jovéhagyasra.
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Az intézményben a gyermekotthon vezetSk és a Jégmadar Lakasotthon vezet tartos tavolléte
esetén koordinalja a lakasotthon vezetdk/csoportvezet6k feladatelldtdsat és a szakmai munkét.
Figyelemmel kiséri a megjelend palydzatokat, és részt vesz a palyazatok irdsaban.

1.3. Személyiigyi eloado

Az igazgaté utasitésa alapjan ellatja a munkaiigyi és személyzeti feladatokat.

Vezeti a munkaligyl és személyzeti nyilvantartast.

Beosztdsa bizalmi munkakdr, ezért titoktartasi kitelezettség koti.

Felel0s a szakmai teriileten megiiresedett 4llashelyek fenntarté felé torténd jelentéséért, és
gondoskodik az iires allashelyekre sz616 palyazati felhivasok szabalyszert megjelentetéséért.
Figyelemmel kiséri a bér- és 1étszamgazdalkodast.

Minden ko&zalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése eldtt kbteles az
igazgatdval elézetesen egyeztetni, mind a bérgazdalkodas (létszdm, bér), mind a dolgozdk
fennallo tartozdsa (munkabér elbleg, munka- és véddruha stb.) tekintetében.

Adatszolgéltatist &s szamfejtési feladatokat végez a MAK részére a Ko&zponti
llletményszamfejtd Rendszer segitségével (KIRA).

Figyelemmel kiséri az intézmény munkavéllal6i képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat, a tovabbképzési terv megvalosuldsat. Nyilvantartast vezet a dolgozdk képzési
kotelezettségeirdl, egyeztet az igazgatoval a tovabbképzési tervrél.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 ora/hét.

1.4. Novendékiigyi eléado

Kozrem{ikddik az elhelyezettek iratainak beszerezésében, iktatasaban.

Gondoskodik a nyilvantartdsi dokumentumok kitoltésér6l, el6késziti a gydmhatésighoz
t0rténd javaslattételhez szitkséges iratokat és gondoskodik azok tovabbitasardl.

Elvégzi az ideiglenes hatdlyd elhelyezés/megsziintetés; nevelésbe vétel/megsziintetéshez
szikséges adminisztracids 1épéseket.

Vezeti a hatalyos jogszabélyok alapjan a gondozasi napok, az engedély nélkiili eltdvozasok és
a férbhely nyilvantartdsi rendszerét, folyamatosan gondoskodik a kiilénleges, specialis és
kettbs  szikséglett  gyermekek  gondozdsi nap  nyilvantartdsdhoz  kapesoléds,
kiildnleges/specialis sziikségletet kimondé hatdrozatok kiilén nyilvantartdsdnak napra készen
tartasarol.

Kezeli a statisztikai adatszolgaltatisokat, részt vesz a kiilénbdz6 statisztikai adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésében.

Vezeti a hatdlyos jogszabalyok szerint (Gyvt.. 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben) a
gyermekotthonok széméra meghatirozott nyilvantartasokat, teljesiti a nyilvantartasokkal
kapcsolatos jelentési kitelezettségeket.

Integralt Adatkezel6 Rendszerben (SZIA) rSgziti a rendkiviili eseményeket és a bantalmazasi
escteket.

Térvényes munkaideje:40 6ra/hét
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1.5. Gyermekvédelmi iigyintézd

Munk4jat az intézményvezetd iranyitasa mellett, azzal szoros egylittmitkodésben végzi.
Els6dleges feladata a kozpontban gondozottak iratanyaginak a  szabalyzatban
meghatarozottak szerinti kezelése.

Naprakész nyilvantartast vezet a gondozasi helyekr6l megkiildétt adatok alapjan az engedely
nélkiili eltdvozott kiskordakrél, a gondozési napokrél. Nyilvéntartast készit a kézpontba
beérkezd rendkiviili események, bantalmazasi esetek és panaszok esetében.

Naprakész allapotban vezeti a gondozasi helyek esetében a férdhelyek és az utdgondozassal
kapcsolatos dokumentaciot és a kdzponti elektronikus nyilvantartast.

Kezeli az adatszolgaltatisokat, részt vesz a kiilonboz0 adatszolgéltatisi kotelezettség
teljesitésében.

Integralt Adatkezel6 Rendszerben (SZIA) rogziti a rendkiviili eseményeket és a bantalmazési
eseteket.

Részt vesz az intézményi belsd vizsgalatokban.

Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.

2. Otthont nyujté ellatasok

Gyermekotthonok

A Gyvt. 59. §(1)szerint: A gyermekotthon legalabb 12, de legfeljebb 48 6 oOnalld
lakéegységben elhelyezett - gyermek otthont nydjté ellatasat biztositja.

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

Az 5nallé szakmai egység szakmai programmal rendelkezik, és élén gyermekotthon vezetd
all.

E szabalyozdsnak megfelelden a gyermekotthonok 8nallo szakmai egységként miikddnek.

A gvermekotthon munkakdrei:

- gyermekotthon vezetd

- lakasotthon vezetd/csoportvezetd
- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

Kiegészitd szakmai szolgaltatésok:
- pszichologus

- fejlesztd pedagogus

- gyermekvédelmi igyintézo
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2.1. Gyermekotthon vezetd

Kinevezése hatirozott idejl megbizassal nevelé munkakérben.
Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.

Gondoskodik arrdl, hogy az otthont ny0jté ellitisban a kialakitott szakmai normak, és a
szervezeti kultlra az otthont nyijté ellatds sajatosségai figyelembevétele mellett is
Osszhangban érvényesiiljenek.

Teljes felelosséggel szervezi, irdnyitja, Osszehangolia és ellendrzi a gyermekotthon
mitkodését, az ott dolgozdk munkajat, az ellatis szinvonalat.

Hataskére az dltala irdnyitott egység teriiletére terjed ki, ~ az igazgaté részére fenntartott
kizarolagos munkaltatéi jogkdr kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
gyermekotthon munkatarsai felett.

Atruhdzott munkaltatéi hatéskdrben eljarva koordindlja, feliigyeli és engedélyezi a
gyermekotthonban dolgozok szabadsagoldsat, tervezi és szervezi a szakmai szolgéltatdsi
feladatokat, gondoskodik a munkaerd gazdalkodésrol és annak hatékony miiksdtetésérdl.

Az intézmény egységes mitkSdésének és a jogszabalyi héattérmek megfelelSen eljarva
engedélyezi a munkaidé felhasznaldsdval kapcsolatos kérelmeket és a szabadsag
felhasznalasét.

Gondoskodik a gyermekotthonban elhelyezett gyermek csalddi pétiékanak megigénylésérol.
Biztositja az otthont nyiijto ellatast, a gydmhatdsdg 4ltal jovahagyott egyéni elhelyezési terv,
valamint az egyéni gondozasi-nevelési terv szerint.

Egyiittmitkddik a gyamhatésdg hatdrozata alapjan kirendelt gyermekvédelmi gyiammal,
elfsegiti a gyami feladatok ellatdsat, az otthont nyjté ellatas rendszeres feliilvizsgalatdnak
elokészitését, és ennek megfelelden:

- elosegiti a gyermek és csaladja kapcsolattartdsat, gyermek vallasi vagy lelkiismereti
meggy0zodésének szabad megvélasztasat, kinyilvanitdsat, gyakorlast, hit- és
vallasoktatasban vald részvételét, a gyermek iskolai tanulmanyai sikeres befejezésével,
szakképzettség megszerzésével, illetve elbtakarékossiggal késziilién az 5nallo életre

- rendszeresen tdjékoztatja a gydmhatésdgot a gyermek és a sziilé kapesolattartdsardl a
gyermek drokbefogadhatonak nyilvéanitisa érdekében.

Figyelemmel kiseri az orszagos szakmai szemlélet alakuldsét, valamint a jogszabélyok
valtozdsait, s ezeknek megfeleléen valtoztatdsi, fejlesztési javaslatokat, szitkség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

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

Figyelemmel kiséri a megjelend palydzatokat és gondoskodik a gyermekotthont érintd
palyazatok elkészftésérdl, részt vesz a palyazatok bonyolitasdban.

Ellenérzi a gyermekotthoni ellatmany ésszertl, takarékos és szabalyszerti gazdalkodasat, ebbél
adoddan vezetdi feladatkrébe épitett szakmai s gazdasagi belsd ellen6rzést végez.
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Felelés a szakmai teriiletén folyd munka teljes korii adminisztraciéjanak (miikodési
dokumentumok, munkakdri lefrasok, megallapodasok, szocidlis képzések stb.) elkészitéséért
és aktualizalasaért.

Ellendrzi a gyermekotthonban dolgozok munkakéri lefraséban foglaltak teljesitését.

Irényitasa al4 tartozo teriileteken feltigyeli, ellendrzi és irdnyitja az ellatast biztositok szakmai
munkajat, tovibba a gyermekotthonokhoz rendelt szakemberek (pszicholdgus,
fejlesztbpedagdgus, gyermekvédelmi tigyintéz8) tevékenységét, munkavégzesét.

Gondoskodik a gondozottakkal és a lakasotthon/csoport mitikddésével kapesolatos
adminisztricidés munkak elvégzésérbl, az iratanyagok meglétérd] €s szabdlyszeri kezelésérol:
eseménynapl6; torzslap, egyéni gondozasi - nevelési terv,

Feliigyeli az ellatottak kapcsolattartasat.

A rendelkezésre 4116 eszkozokkel — palyazatokkal — igyekszik javitani az otthonok miikédési
feltételeit.

Folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatéval, az intézmény egyéb szakteriileteivel, valamint a
munkajahoz sziikséges mas kiils6 szervekkel.

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

Ellatja a jogszabalyban meghatdrozott nagykori fiatalok utdégondozasit maximum 5 fo
tekintetében.

Részt vesz és képviseli a gyermekotthon érdekeit az intézmény vezetd: értekezletén, feladatait
heti tervben 10gziti, szitkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a
lakasotthon vezet6kkel/csoportvezetSkkel az aktudlis feladatokrdl. Szitkség szerint részt vesz
a lakésotthoni/csoport gyermek és felnGtt megbeszéléseken.

Rendszeresen részt vesz az igazgaté altal Gsszehivott megbeszéléseken, tavollétét elbre
koteles egyeztetni az igazgatoval.

2.2. Lakdasotthon vezetd/neveld és csoportvezetd/neveld

Térvényes munkaideje: 40 dra/hét, melybol 32 6ra a kotott, 30 ora a lekdtott munkaidd. A
lekotott munkaiddben feladata a gyermekekkel, fiatal felndttekkel vald kdzvetlen, egyéni és
csoportos foglalkozas, fejlesztés €s oktatds tartdsa, a gyermekek, fiatal felnéttek és a velik
kapcsolatos intézkedések meghozatala. Lek6tdtt munkaidon tdl fennmaradd részében a
feladatokkal Osszefliggd elokészitd, értékeld, adminisztrativ €s egyéb feladatokat, tovabbé
eseti helyettesitést lat el.

Teljes felelosséggel szervez, irdnyitja, Osszehangolja és ellen6rzi a lakésotthon/csoport
szakmai miik6dését, az ott dolgozdk munkajat, az ellatds szinvonalat.

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

Megtervezi a gyerekek heti szabadids programjat, s annak pontos megvalositasardl
gondoskodik.

Feliigyeli a lakasotthonban/csoportban elhelyezett gyermekek pszichologiai és fejlesztd
pedagogiai ellatasat.
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Vezetbi tevékenységével hozzajarul a lakasotthon/csoport szabalyos és demokratikus
miikddtetéséhez.

Teljes felel8sséggel irdnyitja, tervezi és szervezi az otthomban folyé szakmai (oktatd —
gondoz6 - neveld) munkédt, a kollégdi munkarendjét, és szabadsigolasat. Kotelezd
munkaidején kiviili idOben a pénziigyi szabalyzatban foglaltak szerint gazdalkodasi
feladatokat lat el.

A csoportgazddlkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat heti rendszerességgel
ellendrzi. Teljes mértékben feleldsséggel tartozik a lakésotthon pénziigyi tevékenységéért,
leltaraért és az esetlegesen bekdvetkezd hidnyért.

Felel6s a csaladias jellegii demokratikus lakésotthon/csoport mikddéséért, a gyermeki jogok
érvényesiiléséért, A gondozds, nevelés soran figyelembe veszi a gyermekek — korukra és
fejlettségi szintjére vald tekintette] - véleményét a szdmukra nydjtott ellatdsrdl, nevelésrdl,
illetve a személytiket érint6 tigyekrdl.

ElSsegiti, hogy a nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek vagy fiatal felnétiek
hozzéjuthassanak kulturalis értékeikhez. Lehet6vé teszi a gyermekek, fiatal felndttek szamara
a szabad vallasgyakorlast.

Kezdeményezi az engedély nélkiil tavollevd gyermekek megkeresését, vissza hozatalat. A
visszakeriilt, eltéint gyermekkel egyéni beszélgetést folytat, amelyrsl feljegyzést készit és
megteszi a szilkséges intézkedéseket.

A gyamhivatal hatdrozata alapjan el6segiti a gyermekek és hozzatartozék kapesolattartésat.
Segiti a gyermekeket és fiatal felndtteket egyéni problémdik megolddsaban, tandcsokkal latja
el bket és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A gondozas folyamatossdganak biztositdsa érdekében a korabban nevelésbe vett gyermekkel,
illetve fiatal felnbitel (a tovibbiakban egyiitt: utdgondozott) kapcsolatos csalad-, illetve
utdgondozasi feladatokat 14t el.

Megszervezi €s biztositja a csoportban elhelyezett fiatalok sziitkség szerinti ell4tésat.

A fiatalok szamara programokat szervez, és szikség szerint bekapcsolédik azok
lebonyolitisdba.

Az Onkiszolgdld jellegli, &nellatd és koérnyezetrendezd munkiba bevonja a fiatalokat,
Torekszik arra, hogy a fiatalok a mindennapi életben fontos, praktikus ismereteket
elsajatitsak.

Segitséget nyujt a fiatal felndtteknek a hivatalos tigyeik intézésében.

Feladatai ellatasa érdekében egylittmiikodik és kapesolatot Iétesit az oktatasi intézményekkel,
az érintett kiils6 4llami és tdrsadalmi szervezetekkel, a fiatalok sziileivel, rokonaival.
Segitséget nyljt a fiatal felnGtinek a havi elldtmanya beosztasdban, 6sztonzi a fiatalt vagyona
gyarapitasaban, Gtleteivel motivalja 6ket a céljaik megvaldsitdsa érdekében. Felkésziti 6ket az
Onallé6 életkezdésre.

A fiatallal kdzdsen, személyre szabott egyéni tervet készit, melyben meghatarozzdk a rovid és
hossz tdva célokat. Fel kell késziteni, segitséget kell nyljtania azon feltételek
megteremtéséhez, amelyek az 6ndlld élete megkezdéséhez, megélhetése biztositisdhoz
szitkségesek. (felelds dontéshozas, a sajat dontés kovetkezményeinek felvallaldsa, a sajat
¢letmindségért vald felelOsség gyakorldsa, a rovid-, kbzép- és hosszli tavii tervezés moédja,
gyakorlasa, a feln6tt kapcsolatok miikddése, felel8ssége, tanulmanyok folytatisa esetén a
tanulmanyokert valé feleldsség, munkavallaléi szerepek miikddése, feleldssége, allampolgari
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szerepek - jogok és kotelességek vonatkozdsdban — gyakorlasa, hatékony, szocializalt
érdekérvényesités modjai, gyakorlasa, felndti-feln6tt kommunikécié gyakorlasa.)

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott nagykorl fiatalok utégondozasat maximum 5 &
tekintetében.

Figyelemmel kiséri a megjelend péalyazatokat és gondoskodik a gyermekotthont érintd
palyazatok elkészitésérol, részt vesz a palyazatok bonyolitasaban.

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

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

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

2.3. Gyermekvédelmi asszisztensek/gyermekfeliigyelok

Megszakitds nélkiili tobbmiiszakos munkarendben az elére megtervezett beosztas alapjan
dolgoznak.

A lakisotthon vezet®/csoportvezetd tavolléte esetén kiilon megbizas alapjan ellatjak a
kozosség életének szervezésével jard feladatokat.

A lakésotthon vezet6jének/ csoportvezetdnek iranyitdsa mellett teljes felelosséggel végzik a
csoportgazdalkodasbdl rajuk haruld feladatokat.

A szakmai program alapjan kozosen kialakitott feladatmegosztas alapjan végzik az 6nallé
gazdalkodasbol és a lakésotthoni/csoporti életbdl adddd tevékenyseégeket: a hataskdriikbe
tartozé feladatok esetében feleldsek a csoportellatmany ésszerl és takarékos felhasznalaséért
és annak szabalyszerii elszdmolaséért.

Segitik a gyermekek gondozasi-nevelési tervében foglaltak megvalosulasat. Irdnyitjdk és
sziikség esetén a gyermekek kdzremitkodésével ellatjak a napi életvitelbdl ad6dd hazi- és
hazkoriili munkakat: — takaritis, f6zés, mosds, bevasarlds, udvarrendezés, szakipari
ismereteket nem igényld karbantartdsi munkéak stb. Figyelemmel kisérik a gyermekek testi
higiéni4jat a szeméremérzet és a személyiségi jogok megsertese nelkill. Gondoskodnak a
gyermekek rubdzatinak beszerzésérbl, azok tisztantartdsarol, javitasarol, melybe bevonjak a
gyermekeket is.

Ellatjak a beteg gyermekek hazi apoldsat.

Kozremiikddnek a gyermekek szabadidGs tevékenységének szervezésében, napi életviteli
problémdik megoldasaban. A lakédsotthon vezet®/csoportvezetd tavollétében segitik a
gyermekek iskolai felkésziilését.

Szolgalatuk alatt kotelesek minden rdjuk bizott gyermek tartézkodasi helyérdl, allapotardl
tadomaéssal birni.

Munkahelymegtartdsuk és szakmai fejlédésiik  érdekében részt vesznek szakmai
tovabbképzéseken.
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2.4. Pszicholégus

Munkaideje: 40 6ra/hét, ebbdl 32 ora kétott, 30 ora lekststt munkaidd.

Alapveté feladata a gyermekotthonban gondozott gyermekek egészséges lelki fejlédésének
elésegitése, a lelki fejlédésre kdros hatisok folytan jelentkez$ magatartasi zavarok,
rendellenességek  diagnosztizaldsa, kezelése, el8segitve ezzel alkalmazkoddsukat és
beilleszkedésiiket az intézményi rendbe.

Figyelemmel kiséri a gyermekotthonban €16 gyermekek személyiségfejlodését, besegit a
nevelés folyamataban el6fordulé egyéni és csoportkonfliktusok, valamint nevelési problémak
kezelésébe. Intézményi kereteket tllépd terapids munka esetén szakintézményekkel felveszi a
kapcsolatot, jelzéssel ¢él. Sziikség esetén kiilsé szakember kozremikodését kéri.

Munkdja sordn egyéni €s csoportos médszereket egyarant alkalmaz. Az egyéni foglalkozas
keretcben tamasznyujté beszélgetést folytat — rdviden dokumentilja azt. Csoportos
foglalkozés keretében tematikus csoportot szervez életkori problémak megvitatésara.

A gondozottakrol személyiségjellemzést készit, hatdsagi, valamint a MGYSZB felkérésére,
rendszerezi, elemzi az ezekhez szikséges informécidkat, s ezek alapjan javaslatokat allit
Ossze, pszichologiai véleményt készit.

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

2.5, Fejlesztdé pedagégus

Térvényes munkaideje: 40 dra/hét, ebbdl 32 6ra a kotétt, 24 6ra a lekotott munkaids.

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

Tevekenységét fejlesztési terv alapjan végzi, a gyermekvédelmi gyammal és a lakasotthon
vezetdvel/csoportvezetbvel tortént konzulticidval Ssszhangban.

Szitkség esetén utogondozast végez, a gyermekotthon vezeté megbizésa alapjan maximum 5
6 esetében.

2.6. Gyermekvédelmi figyintézo

Munkajat a gyermekotthon-vezetd irdnyitdsa mellett, azzal szoros egyiittmiikdésben végzi.
Elsbdleges feladata a gondozottak iratanyaginak a szabalyzatban meghatérozottak szerinti
kezelése, a gondozési hely érdekében folytatott gondozasi levelezés bonyolitasa.

A vonatkoz¢6 szabélyokra és a gyermekotthon vezetd utasitdsa szerint megigényli a kiskoraak
részére a csaladi potiékot.

Figyelemmel kiséri a zsebpénz felhasznalasat.

Naprakész nyilvantartist vezet a szokésben 1év$ kiskortakrol, a kirdzési dokumentumokat
tovébbitja az illetékes hatosagok felé. Kapcsolatot tart a lakasotthonokkal/csoportokkal és a
rendOrséggel a szokésben lévd gyermekek kdrdzésének elrendelése és visszavonasa céljabol.
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Végzi a kijeldlt lakasotthonok/csoportok gazdalkodasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasat.

Naprakész allapotban vezeti a lakasotthonok/csoportok gondozasi napjainak kimutatasat és a
kozponti elektronikus nyilvantartast. Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.

3. Gazdasagi csoport

3.1. Gazdasagi koordindtor/csoportvezetd

A gazdasdgi csoport irdnyitdsat végzi~ konyveld munkakdrben., Kapcsolatot tart a fenntartd
gazdasagi osztalyvezetdjével, munkatarsaival.

Kényvelési tevékenységet folytat.

Feleldsségi korében koordindlja, irdnyitja a gazdasagi feladatokat ellaté munkatirsak
tevékenységét.

Kézvetlenill irdnyitja és ellenbrzi a gazdasdgi munkatarsak, valamint ellendrzi az
élelmezésvezetd tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkaidejének ésszerii felhasznéldsat, a rdjuk bizott
vagyontargyak, anyagok takarékos és szabalyszerii kezelését és felhasznalasat.
Szabalytalansag esetén jelentést tesz az intézményvezetdnek, a hataskbrébe tartozé
(gazdasagi) igyekben gondoskodik a hibak megsziintetésérol.

Feladatai (a koordinalasi korébe tartozé munkavéllalokkal azonos modon, illetve a
gazdalkodassal foglalkozé munkatdrsakkal megosztva):

- Hataridére elkésziti a fenntarté altal kért adatszolgaltatasokat, kényvviteli zardsokat
(havi, negyedéves, éves) mérlegjelentést, beszamolot és a koltségvetést.

- A kényvelési programban a kotelezettségvallaldsok, rendelések rogzitése, beérkezd
szamlék ellen6rzése. Koordinalja, hogy a megfelelé jogosultsaggal rendelkezd
munkavallalok elvégezzék a teljesités igazoldsat, az érvényesitést, €s a szamlak
konyvelését. Elvégzi a beszerzések elézetes engedélyeztetését a kdzépiranyitd
szervvel. Gondoskodik az intézményt érintd - megfeleloen igazolt - szamlak hataridén
beliihi kifizetésének kezdeményezésérol.

- Bevalldsok, kotelezdjellegli kiilsé adatszolgaltatdsok pontos, hataridében valé
megvalésitasardl gondoskodik (kiilénds tekintettel NAV, MAK és KSH szervezetek
felé).

- Az intézmény bankszdmliihoz kapcsolédd pénzforgalmanak Iebonyolitisaban
kozremlkodik a kozépiranyité szervvel. Figyelemmel kiséri az intézmény
pénztirainak mikadését, megszervezi a sziikséges ellendrzési folyamatot.

- Gondoskodik az intézmény bevételeinek az eléirasoknak megfeleld beszedésérdl.

- Figyelemmel kiséri a koltségvetésben biztositott keret felhasznédlasat, valamint a
palyazatokon nyert dsszegek célnak megfelel$ hasznositasat.

- Munkafolyamatba épitett belsd ellendrzést végez, amirdl jegyzokonyvet készit.

- Biztositja a bizonylati rendet és fegyelmet, figyelemmel kiséri a bizonylatok 1tjat.
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A kbzépiranyité szerv gazdalkodasi és egyéb teriiletei felé, valamint az intézmény
vezetbje felé folyamatos €s kozvetlen beszdmoldsi kételezettsége van. Az
intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személlyel tart szoros
munkakapcsolatot az intézmény érdekeit szolgdld helyes dontések meghozhatdsiga
végett.

Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményi szint(i miiksdést, és a kozépiranyitd
szervvel valo egylittmiikodést. Biztositja a pénziigyi-szdmviteli-gazdasigi munka, de a
kapcsolodasi pontokon - lehetbségeinek fiiggvényében - a szakmai munka
zavartalansagat is.

Folyamatosan beszimoltatja, ellentrzi a hozz4 tartozé dolgozokat.

Felel az intézmény pénziigyi-gazdaségi rendjének szilardsiga felett, intézkedéseivel
segiti azt.

Osszefogja, ellendrzi és szervezi a koordinaci6s korébe tartozé munkatarsakat, a
rendelkezésre 4116 pénziigyi és gazdasagi adatok alapul vételével havonta értékeli és
elemzi a végbemend gazdasigi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény
vezetdie €s a kozépirdnyitd szerv felé a szikséges intézkedések tekintetében.
Kapesolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és
a gazdalkodasi folyamatok hatékony, gazdasigos és megfeleld szintli mitkodésére
vonatkozdan.

Részt vesz az intézménynél jelentkezd kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos
feladatellatasban.

Felelés a hatdrid6s feladatok hatdridében vald elkészitéséért, a feladat intézményi
dolgozok kozotti megszervezéséért, megosztasaért.

Teljesiti az adohatésdggal szemben az intézmény részérdl fennallé kételezettséget.
Felelds a szakteriletén érvényesiils jogszabalyok kell6 mértékli ismeretéért.
Kidolgozza, elkésziti a  gazdalkoddssal  Osszefliggd  szabélyzatokat, a
jogszabalyvaltozasok miatti sziikséges modositasokat elvégzi.

Munkatérsaival ellatjak az intézmény bériigyi feladatait.

A mar nem hasznalt kdnyveléssel kapcsolatos irattari anyagokat rendszerezi és
raktarozza.

Kozremikédik:

a selejtezési javaslat kidolgozasaban;
a leltarelszamolasban, a leltirhidny megallapitasiban, kozlésében és a kértéritésre valé
kotelezés kiadasaban.

Felelos:

a vagyon-nyilvantartdsi, vagyonvédelmi rendszerét megszervezésért;

a fenntartd altal k6zolt eléiranyzatok nyilvéntartasba vald felvezetéséért;

a havi ellatmény (4llami timogatas) tervszeril és takarékos felhasznaldsaért:
a leltdrozasi kitelezettség teljesitésért,
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Kozvetleniil iranyitja:

az analitikus kényveld,
a pénziigyi ligyintéz6 munkajat.

Helvyettesités
Tartos tavollét esetén helyettesitését a kinyveld 1atja el.

Konkrét feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.2. Analitikus kinyveld

Feladatai:

* & & @

e 5 & o &

lakasotthonok/csoportok  ellatmany-felhasznéldsanak konyvelése, az elszdmoldsok
elkészitése, nyilvantartas vezetése,
kimené szémlak nyilvantartasa, vevoi szamlak r8gzitése,
szallitéi konyvelések kimutatasa,
egyéb értékek (bélyegzOk, bankkartydk, szolgalati mobiltelefonok SIM kartyai)
nyilvantartasa, idészakonkénti leltarozasa,
havi munkdaba jaras és kikiildetés ellenérzése, rogzitése utalasra.
banknapldok elkészitése naponta az alszdmlakrdl és az eldiranyzat felhasznaléasi
keretszamlardl,
kimutatés a bérszamfejtésekrol a fenntartd részére (bérkdnyvelés),
nyilvantartast vezet az intézmény valamennyi bankszamidjanak forgalmarol,
banki anyag bizonylatainak §sszeallitisa, konyvelése.
Magyar Allamkincstarral kapcsolatos iigyintézés (aldirasok bejelentése, bankkéartya
igénylése),
Szallitdi kovetelések kimutatasa,
Egyéb atutaldsok rogzitése az EcoStat programban,
rendelkezési jogot gyakorol az intézmény bankszamlain.
szigort szamadast nyomtatvinyokrol nyilvantartas vezetése,
az intézmény szolgaltatasi tevékenységéhez tartoz6 szamlak elkészitése,
bevételek nyilvantartasa,

3.3. Pénziigyi ligyintézd

Feladatai:

kis és nagy értékii targyi eszkozok, készletek nyilvantartasa, selejtezések leltar utani
régzitése,

bejévo szamlak nyitvintartdsa, gazdasagi eseményekkel kapcsolatos bizonylatok,
szamlak rogzitése az ECOSTAT programban,

energia felhasznalasok vezetése a lakasotthonokban,

lakéasotthonok/csoportok ellatmany felhasznaldsanak régzitése, az elszamolasok
ellendrzése.
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o intézményi gépjarmiivek menetleveleinek nyilvintartasa, ezzel kapcsolatos
adatszolgéltatds, sszevont tabla vezetése az lizemanyag elszamolasrdl,
e az iratok fenntartohoz vald eljuttatésa.

3.4. Takarito

Feladata a gyermekotthon iroddinak, foglalkoztatd helyiségeinek takaritdsa, tisztantartésa,
mely magiba foglalja a szellbztetést, fertdtlenitést, porszivozast, portalanitist, viraglocsolast,
ajtok ablakok tisztitasat, a fiitbtestek lemosasat.

Monosbélben a fenticken kiviil mossa és vasalja a dolgozok véds oltozetét (konyhai
dolgozok,) és az intézmény egyéb textilidjat. Az atvett ruhdkért leltdri felelésséggel tartozik.
A gepek és vasalok haszndlataval kételes a biztonsagi szabalyokat betartani. A legkisebb
meghibasodast is kiteles a gazdasdgi koordindtornak jelenteni és a hibas késziiléket
megjavittatasig nem hasznalhatja. Ezek elmulasztdsibdl ad6dd balesetekért és az anyagi
karért a felelosség terheli,

Tisztan tartja a mosokonyhét és a vasald helyiséget.

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

Konkrét feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

3.5. Karbantarté/gépkocsivezetd

Karbantartasi, felajitasi, allagmegdvasi munkdlatokat végez a
lakasotthonokban/gyermekotthonokban. Munkéjat a gyermekotthon vezetd iranyitdsa szerint
veégzi.

Allandéan figyelemmel kiséri az épiletek meghibasodasat, észrevételeit a gazdasagi
koordinatorral naponta kézli. A gyermekotthon/lakasotthon teljes épiiletrendszerében elharitja
azokat a hibakat, akadéalyokat, amelyek a gyermekek megfeleld, balesetmentes ellatasat
akadalyozzak. A folyamatos iizemeltetési feladatok biztositdsa érdekében szervezi a
meghibdsodott gépek, berendezések javittatasat, beszerzi megrendelés alapjan a karbantartasi
anyagokat.

Rendszeresen ellendrzi a nyflaszardk allapotat, a kisebb javitdsokat elvégzi.

Az épiiletek esGvizcsatornajat havonta tisztitja. Kertgondozast, fiinyirast végez.

A karbantart6i miibely rendjérél gondoskodik.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rd bizott szerszdmokért és karbantartasi anyagokért.
Karbantartasi anyagigényét jelzi felettesének és azokat beszerzés utdn felhasznélasra dtveszi.
Besegit az intézményi rendezvények lebonyolitasshoz sziikséges berendezésck mozgatisaban.
A munkak elvégzésérol, az anyagfelhaszndlasrol, az eltoltott munkaid6rél karbantartési naplot
vezet.

Ellatja a gépkocsi lizemeltetésével kapesolatos feladatokat.

Koteles elvégezni a gépkocsi karbantartdsdhoz sziikséges munkalatokat:
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Feladata a gépkocsi (Modnosbélben a gardzs is) tisztdn ¢s rendben tartisa, a gépkocsi
vizsghztatdsa, tizemanyagrol valé gondoskodds. Az engedelyezett menetlevelet az
elbirasoknak megfelelden vezeti.

Kételes a gépkocsi izemanyag fogyasztasat figyelemmel kisérni, a filfogyasztast a gazdasagi
koordinatornak jelenteni tovabbi intézkedés végett.

A megrongalodott, elhasznalédott alkatrészek pétlasardl, beszerzésérdl gondoskodik. A
gépkocsit teljes felelosséggel kezeli és vezeti. Figyelmetlenségbdl, hanyagsighdl eredd
karokért anyagilag felelos.

Konkrét feladatait munkakoéri leirdsa tartalmazza.

Térvényes munkaideje 40 ora/hét.

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkatirssal szemben alapvetd
kivetelmény, hogy a munkakoriik betoltéséhez sziikséges végzettségen tilmenden
személyiségiikben és erkolesileg is alkalmasak Jegyenek a magas szintli munkavégzésre,
személyes példamutatasra.

Helyettesitések

A kozintézményben folyé szakmai munkat a dolgozék barmily okbdl eredd tavolléte nem
hatraltathatja. A munkavégzés folyamatossdganak biztositasardl az igazgatd a szakmai
egységek vezetdin keresztiil gondoskodik.

A vezetk helyettesitésitkrél mindenkor kotelesek gondoskodni. A helyettesitések rendjét a
munkakori leirasokban roégziteni kell.

7. Munkiltatéi jogok gvakorlasinak rendie

A koliségvetési szerv vezetbje felett a Szocidlis és Gyermekvédelmi FOigazgatosag
Féigazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

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

1. Miikidéssel kapesolatos szabalyok

Munkankat, feladatainkat az intézmény Etikai Kodexében megfogalmazottak szerint 1atjuk el.
A Kodex célja tobbek kozédtt, hogy igazodasi pontokat nytjtson a munkatarsainknak olyan
helyzetekben, melyek nem szabélyozhatdk pusztin jogi eszkozbkkel. Valamint a szakmai
kézmegegyezésen alapuld szabalyok elfogadéasa és a veliik valé azonosulas révén erdsitse az
intézményi kollektiva dsszetartozdsat, az intézményben folyd szakmai munka szinvonalat.
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2. Munkaviszony Iétesités

Intézménytink kozfeladatokat ellatd szervezet, ezért a munkaviszonyok létesitése a Kjt. és
végrehajtasi rendeleteinek megfelelden torténik.

Kivételt képeznek a szolgaltatdsi feladatok ellattatdsdra létesitett megbizasok, melyek
vallalkozdi szerzddessel is létesithetok.

(Részletes szabdlyozas a munkaiigyi szabalyzatban talalhaté.)

3. Munkaidd

A kozintézmény egységeiben a torvényes ¢és kotelezd munkaidd a jogszabalyoknak
megfelelve a miksdés szitkségszerliségéhez alkalmazkodik.

Az intézmény valamennyi f64lldsi dolgozdjanak heti térvényes munkarendje heti 40 6ra. A
munkaidé beoszthaté a munkanapokra egyenlfen, vagy indokolt esetben- a feladatokt6l
fiiggben egyenlbtlentl.

Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kozvetleniil a gyermekek ellatisét végzé
szakmai munkakOrben, a gazdalkodéds és tigyvitel teriiletén tiszta profilt munkakérdkben
foglalkoztatottak ltaldnos munkaideje:

Hétf6 ~ csiitortdk:  7.30 — 16.00 driig
Péntek: 7.30 - 13.30 6réig

A pedagdgus, gybgypedagogus, fejlesztd pedagbgus és pszichologus munkakérben dolgozd
munkatérsak kotelezd 6raszdmét a mindenkor hatélyos jogszabalyban régzitettek szerint kell
megallapitani.

Bérmely otthont nyjté ellatds teriiletén a munkaidé hatékony felhasznildsa a gyermekekkel
egylltt t6lt6tt idOben torténik. Ennek megfelelden a Kjt. alapjan alkalmazott pedagbgusok és
szakmai szolgaltatast végz6k a délutani — iskolai tanftasi id6én kiviili — id6ben tSltik lekdtott
munkaidejiiket.

Az a mesterpedagbgus fokozatba besorolt pedagdgus, aki az orszégos pedagégiai-szakmai
ellenOrzésben, a pedagogusok mindsftd vizsgdjan, vagy mindsitési eljardsban szakértdként
vesz részt, vagy szaktanacsadoi feladatokat 14t el, munkaidé kedvezményben részestil. A
neveléssel-oktatdssal lekdtdtt munkaideje nem lehet t3bb heti 32 6randl, tovabba tanitasi
hetenként legalabb egy tanitdsi napra a munkahelyén t6rténé munkavégzés alél mentesiteni
kell a szakértdi, szaktanacsadoi feladatok ellatasa aldl.

Villalkozéi megbizés alapjdn feladatellatds szabad-és munkasziineti napon is engedélyezhetd.
A kdzintézményben megszakités nélkili munkarendben foglalkoztatottak munkaidejét a Kijt.-
én alapulé ciklusbeosztas alapjan kell felbasznalni, s ez a beosztis jelenti a valtozébér
szamitast.
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A fentebb megfogalmazottak a kozintézmény Kozalkalmazotti Szabalyzataban, Munkaiigyi
Szabalyzatéban is rogzitésre keriilnek.

4, Szabadsagolis

Szabadsag kizérolag a kozalkalmazotti statusban (f6- és mellékallasban) foglalkoztatott
munkavallaléknak jér.

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

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak 25 munkanap pétszabadsagabol legfeljebb 15
munkanapra az igazgaté a Kjt. felhatalmazasa alapjan, - az intézmény érdekeire hivatkozva -
oktatd, neveld munkéra igényt tarthat (Kjt.57.§.).

5. A vezetol munka tervezése

Az éves munka tervezése, s az arrdl sz616 beszdmolds minden vezetd beosztast dolgozd, s a
személyiigyi ligyintéz0 szdméra kitelez6.

Az igazgatd a kozintézmény éves mikddésére a vezetd beosziasy kollégiinak beszamoloira
éplild vezetdi munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell a feladatok konkrét meghatirozasat az id6pontok és
hatarid6 megjeldlésével, s a szakmai belsGellendrzési feladatokat is.

6. Titoktartas

Minden munkavallald részérél elvarhatd, hogy munkavégzeését az intézmény szakmai
érdekeinek figyelembevételével, a belsd szabalyozasok €s munkakori leirasa szerint léssa el.
Feladatait elvarhaté szakértelemmel, pontossaggal végezze.

Az iigykezelés sordn tudomésara jutott adatokat szolgalati titokként kezelje. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, melyek munkavégzésével Osszefliggésben jutottak
tudomasara.

A kézintézményben szolgalati titoknak mindstilnek:

- a kozintézményben ethelyezett gyermekek és fiatalok azonositasara alkalmas adatok

és informaciok,

- az 6r6kbefogadassal kapcsolatos informacidk.
A szolgélati titok megsértése fegyelmi vétségnek szamit. Annak felolddséra kizérélag az
igazgatd adhat engedélyt.
Tartozkodni kell tovabbd minden olyan informécié tovabbitisatol, melyek munkéhoz
koi6dben a munkaltatora, kollégdkra és kliensekre hétranyos kdvetkezménnyel jarhatnak.
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7. Nyilatkozattétel

A kozintézmeényt érintd ligyekben nyilatkozattételre az igazgatd, illetve az 4ltala
felhatalmazott személy jogosult (az SZGYF engedélyével).

A nyilatkozo felel6ssége, hogy nyilatkozata szakszerli és objektiv adatokon alapuljon, az
intézmeény jo himevét €s érdekeit ne sértse. A kbzintézményt érinté tigyekben megelGlegezett,
vagy a kdzintézmény milkodésében barmilyen tipusi kérokozédssal jaré nyilatkozat nem
adhaté.

Nyilatkozatnak min8siil mindennemit felvilagositds, amit a sajt6, média képviseldi szaméra
adnak.

A rendkivili eseményekrél a meédia szamdra tijékoztatdst — a killsé kommunikécios
tevékenység rendjérdl szolo szabalyzatnak megfelelen — a fdigazgatd, vagy az 4ltala kijelolt
személy adhat.

8. A munkakor atadas

A kozintézményen beliil barmilyen okbol bekdvetkezé6 munkakér 4Atadas-atvételkor
jegyzbkonyvet kell készitend.

Az atadas-atvételnek legkésébb az dtadé dolgozd utolsé munkanapjan meg kell térténnie. Az
eljarast a felettes vezetd szervezi és bonyolitja, s ily modon felel annak hitelességéért.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az dtadas-atvétel id6pontjat,

- a folyamatban 1év6 tigyek iktatd szam szerinti megnevezését,
- egyeb, a munkakorrel kapcesolatos lényeges informacidkat,

- az atadasra keriilé eszk6zdket, és dokumentumokat,

- a résztvevok aldirasat.

9. Kapesolataink

Miikodésiink elengedhetetlen kovetelménye, hogy a belsé munka szakmai tartalmanak
fejlesztese mellett a benniinket korillvevé kornyezet killénbdzé énkorményzati, szakmai,
képzé és mas szervezeteivel j6 kapcsolatot alakitsunk, s annak megtartasara folyamatosan
torekedjlink.

Szervezeti kapcsolatainkat a hitelesség, az egymaéssal szembeni korrektség és bizalom talajan
kell milkddtetni, mert ez alapozza meg jé hirneviinket.

10. Az intézmény tigyirat kezelése
Az imtézmeényben az tigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.

Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellenbrzéséért az igazgato a felelds.
Részletes szabalyozasa megtalalhaté az intézmény Iratkezelési Szab4lyzatiban.
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11. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasndl cégbélyegzoét kell hasznalni. A cégbélyegzdkkel ellatott,
cégszertien aldirt iratok tartalma érvémyes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az intézményben a kdzponti helyen tarolt cégbélyegzd hasznélatira a kdvetkezOk jogosultak:
- igazgato,
- titkamd, vagy titkarnoi feladatok ellatasara kijelolt tigyint€zs.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzOr6l és azok lenyomatar6l nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette
hasznalatba, amelyet az Atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért, a bélyegz6k szabalyszerdi és biztonsagos tarolasaért, valamint a
bélyegz6k beszerzésérél, kiaddsarol, nyilvantartdsirél, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a pénztaros a felelds.

Minden gyermekotthon rendelkezik egy — az intézményen beliili azonositdst tartalmazé
bélyegz6vel. Ezek hasznélatara kizarolag az adott gyermekotthon vezetdje jogosult.

A gyermekotthon vezetGje az otthon bélyegz6jét kizartlag az illetékességi korébe tartozd
gyermekotthonba  torténd  befogadassal, tdvozédssal kapcsolatos dokumentumokon
hasznalhatja.

12. RendKkiviili események

Rendkiviili esemény mindaz az elére nem latott veszély, vagy bekdvetkezett esemény, amely
az intézmény mikodésében, a gondozottak zavartalan ellatisdban, az élet- ¢és
vagyonbiztonsagban, a természeti, vagy az épitett kdryezet kérositdsaban, olyan hitranyos
valtozast eredményez, amelynek megelézése vagy kéros hatdsainak elhéritasa azonnali
intézkedést igényel.

Az intézkedésre vonatkoz6 szabalyozas: ,,A szocidlis, valamint a gyermek- és ifjisdgvédelmi
intézményekben bekovetkezd rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrSl és a
jelentés rendjér6l” sz616 szabalyzatban talalhaté.

13. Szabalyzatok

Az intézmény bels szabalyzatokkal rendelkezik, melyek hozzijarulnak a szabdlyozott
mitkédéshez.

A szabdlyzatok aktualizdlasat minden év elején (mdrcius 31-ig) el kell végezni, illetve
jogszabaly médositds, vagy fenntarti utasitas esetén.
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8. Az intézmény gazdalkoddsa

2013. aprilis 1-t61 a gazddlkodassal Gsszefiiggt feladatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltsége latia el.  Kételezettségvallaldsra,
teljesitésigazolasra, utalvinyozéasra az igazgaté vagy az éltala irasban kijelSlt személy, a
kotelezettségvallalds ellenjegyzésére és érvényesitésére a Szocislis és Gyermekvédelmi
Foigazgatésag Heves Varmegye Kirendeltség gazdasagi vezetSje vagy az altala kijelslt
személy jogosult.

A lakasotthonokban/csoportokban csoportgazdalkodas folyik az intézmény szabalyzatdban
meghatarozottak szerint,

9. Vezetdi munkit segité forumok

Stratégiai céla vezetéi megbeszélések: az intézmény vezetSivel, személyligyi eldadéval,
gazdasagi koordinatorral sziikség szerint, ennek formdja nem kizarélag formélis vezetdi
értekezlet lehet.

Vezet6i értekezlet: havonta, az igazgatd hivja dssze

Résztvevéi: igazgaté, személyligyi eléadd, gyermekotthon-vezeték, és a gazdasdgi
koordinétor.

Célja: aktualis feladatok meghatdrozasa, egységvezetdi t4jékoztatok, beszamolok megvitatasa,
jogszabalyi valtozdsok ismertetése, intézményt érint fejlesztések megvitatdsa, vezetdi
dontések eldkészitése, helyzetelemzés.

Szakmai egységszintii értekezlet: havonta.

Szakmai egységek vezetoi hivjak Ossze.

Célja: a kdzvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informécidcsere,
esetmegbeszéles.

Szakmai team megbeszélések: kozintézményi szinti modszertani megbeszélések
negyedéves gyakorisidggal.

Gyermekonkormdnyzat: a gondozottak képviselinek részvételével, pedagdgus
iranyitasaval mkodik évente legalabb 1 alkalommal.

Erdekképviseleti Férum: a gondozottak szdmaéra, évente legalabb 1 alkalommal, de szitkség
szerint &sszehivhatod,

Osszdolgozéi értekezlet: dsszehivasara szitkség szerint keriil sor, tajékoztatasi jelleggel,
intézményi mikddést érintd kérdésekben,

Az igazgatd hivja Ossze.

KT és szakszervezeti értekezlet: évente legalabb egy alkalommal.
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10. Ellendrzés, belso ellenfrzés

A szakmai vezetOk folyamatba épitett szakmai ellendrzéseket végeznek, melyekr6l irdsos
jelentést készitenek.

Az intézmény EllenOrzési nyomvonala a feladatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, ezek
jogi alapjat, feleldsét, cllenbrzését, nyomonkdvetését, és a kapcsolddd dokumentumokat
tartalmazza.

Az intézménymiikddésének, egyes tevékenységeinek egymadsra €plild eljardsrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellen6rzési pontok dsszességeét.

A belsd ellendrzési feladatokat a 2020. 07. 28-4n alairt megallapodas szerint a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsag (tovabbiakban: SZGYF) — a mindenkor hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden - latja el. A feladat ellatasa az intézmeényre vonatkozban
pénziigyi kotelezettséggel nem jar. A belsd ellendrzés miikodéséhez szitkséges forrasok az
SZGYF koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

A belsd ellendrzési feladatokat az SZGYF belsd ellendrzési egysége, a Belsoé Ellendrzési
Féosztalya latja el.

Zaré rendelkezések
Az SZMSZ hatalyba: léptetése

Jelen SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Heves Varmegye
Kirendeltségének igazgatdja jovahagyasat kovetd napon Iép hatalyba.

N St kﬁ\\
Nyeséné Maksa Frika

intézményvezetd

Az 1997. évi XXXI. sz. térvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
104. § (1) bekezdés d). pontja alapjan j6vahagyom.

Eger, 2024. oA, 9#«‘“&* Ceeeiriees

k}
30,
Szociélis és Gyermekvedelmz Fmgézgatesﬁg

Heves Varmegye Kirendeltség
igazgatd
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Mellekletek:

- 1. szami melléklet: Szervezeti organogram
- 2. szamu melléklet: Az Intézmény milkddését meghatérozé fobb jogszabalyok
- 3. szama melleklet: Az intézmény mikodését meghatirozé szabalyzatok
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2. szamu melléklet
Az intézmény miikédését meghatirozé fébb jogszabilyok

* Magyarorszag Alaptorvénye (2011. 04. 25),

= 2013, évi V. térvény a Polgari Torvénykényvrél,

= A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997.évi XXXI torvény,

= A gyamhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz616 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet,

* A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a

személyek szakmai feladatair6l és mikodési feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV.30.) NM

rendelet,

= A szocialls igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi I11. térvény,

* A gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
¢s a személyes gondoskodast nyijto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz616 235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet,

= A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkodési nyilvantartasaro! sz61é
8/2000. (VI11.4.) SZCSM rendelet,

* A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szociélis szakvizsgarol
sz016 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet,

» A személyes gondoskodast nytjto gyermekjéléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrdl szold

328/2011. (X1I. 29.) Korm. Rendelet,

* A kbzalkalmazottak jogallasard! sz616 1992.évi XXXIIL torvény.

» A kbzalkalmazottak jogdllasarél sz616 1992.évi XXXIIL. térvénynek a szociélis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasarsl szolé 257/2000. (X11.26.)

Korm. Rendelet,

= A munka tdrvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény,

= A nemzeti kéznevelésrél szol6 2011.évi CXC. térvény,

= A pedagigusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi
XXXIIL. torveény koOznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szoldé 326/2013.

(V111.30.) Korm. rendelet, _

= A szamvitelrél sz616 2600. évi C. térvény,

* Az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV torvény.



3. szamG melléklet

Az intézmény mikidését meghatarozé szabilyzatok

=« Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

= Lakasotthon gazdalkodés szabalyzat és ellendrzési nyomvonala

= Gépjarmii izemeltetési szabalyzat

= A hivatali céli vezetékes illetve mobiltelefonok valamint informécidtechnologiai eszkozok
hasznalatanak rendjéré! szolo szabélyzat

= Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a jelentés rendjérdl szold

szabalyzat

» Iratkezelés rendjének szabilyzata

= Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyzat

= Btikai kédex

» Gyermekdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

= EsélyegyenlOségi terv

* Munkavédelmi szabélyzat

» Munkaiigyi szabalyzat

» Tizvédelmi szabalyzat

« Gyakornoki szabélyzat

= A pedagdgus eldmeneteli rendszer hatdlya alé tartoz6 munkakor betdltéséhez elbirt
eljarasrend gyakornoki szabéalyzat

= Kozalkalmazotti szabalyzat

= Szamviteli politikardl sz616 szabalyzat

= Leltarozasi és leltirkészitési szabalyzat

» Bszkozok és forrasok értékelési szabalyzat

» Szadmlarend

» Szabalytalansagok kezelésének rendjérol sz6l6 szabalyzat

= Kockazatkezelés rendjér6l sz016 szabalyzat

= Integralt kockazatkezelés rendjérdl szolo szabalyzat

= Gazdalkod4si szabélyzat a tervezés, gazdalkodas, a kételezettségvallalas, penziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas, tlathatosagi nyilatkozat és
adatszolgaltatis rendjérdl

= Pénzkezelési szabilyzat

» Blelmezési szabalyzat

= Kézbeszerzési szabalyzat
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= A bélyegzbhasznalat és nyilvantartds rendjérél sz616 szabalyzat

» Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz6l6 szabalyzat

= Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl sz616 szabalyzat

» Informatikai biztonségi szabalyzat

= A kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségér6l sz616 szabalyzat

« Onkoltség szamitasi szabalyzat

= Bizonylati rendrdl sz016 szabalyzat

= Beszerzés rendjérol szolo szabilyzat

* Anyag- ¢s eszkdzgazdalkodési szabalyzat

» Felesleges vagyontargyak hasznositasi, selejtezési szabalyzata

= Koveteléskezelési szabilyzat

= Kiadményozas szabalyzata

* Kozérdekil adatok megismerésének €s a kitelezben kdzzéteendt adatok nyilvanossigra
hozatalanak rendjérdl sz6l6 szabélyzat

* Folyamatba épitett el6zetes, utolagos és vezetdi ellendérzésrol szabalyzat

* Reprezentacios kiadasok szabalyzata

» Adatvédelemr6l és adatbiztonsagrdl sz016 szabilyzat

« Panaszok és kozérdeki bejelentések intézményen beliili elintézésének rendjéré! sz616
szabélyzat

= Monitoring tevékenység szabalyzata

* Kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérd! sz616 szabélyzat

= Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabslyzata

» Munkaruha juttatds szabalyzata

= EllenOrzési nyomvonal

* Az Akrilamid szint csokkentésére iranyulé szabalyzat

» Allergénekkel kapcsolatos tajékoztatasi kotelezetiség szabalyzat

» A gyermekvédelmi szakellatast nyijt6 intézményekben, neveldszilléi halozatokban és a
javitéintézetekben ellatott gyermekek és fiatal felnéttek bantalmazési eseteinek
kivizsgalasara és kezelésére vonatkoz6 intézményi, fenntart6i és dgazati alkalmazdsair6l
sz616 modszertan

= Elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzés és elektronikus tantsitvanykezelés szabalyzata

* Intézményi kamerarendszer izemeltetéséneck szabalyzata
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