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A)

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatirozza a
Gyermekvédelmi Kozpont Heves Virmegye jogalldsat, szervezeti felépitését, miksdésének

1. Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalma

rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, kapcsolati rendszerét.

Az SZMSZ az Alapité Okirat ¢s a hatdlyos jogszabélyok alapjan késziilt, és tartalmazza az

intézmény mikddtetésének legfobb szabalyait.

B.) A Gyermekvédelmi Kizpont Heves Viarmegye legfontosabb adatai

Az intézményi alapadatok a mindenkori Alapité Okiratban foglaitak alapjan keriilnek

rigzitésre.

A koltségvetési szerv alapité okiratinak kelte, szdma, alapitis idépontja,
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv alapitéd okiratinak kelte és szima:

2025. marcius 6. A-453-1/2025.

Alapitds idépontja:

2008.01.01.

Az intézmény megnevezése:

Gyermekvédelmi Kézpont Heves Varmegye

Az intézmény székhelye:

3300 Eger, Dobo tér 6/A.

Az intézménvi telephelyek megnevezése és cime:

1.

el A A o

Fészek Gyermekotthon Lérinci — 3022 Lérinei, Erémi tér 32.

Geémeskut Lakasotthon Pétervasara - 3250 Pétervésdra, Keglevich it 24.
Fecskefészek Lakasotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Kossuth Lajos 6t 97.
Lomberdé Lakésotthon Pétervasara — 3250 Pétervésara, Szent Marton Gt 21.
Szépmezd Lakésotthon Istenmezeje — 3253 Istenmezeje, Béke tit 22/A.
Fatyolka Lakasotthon Hevesaranyos — 3322 Hevesaranyos, Szabadsg it 107.
Szitak6t6é Lakasotthon Egercsehi — 3341 Egercsehi, Egri ut 30.

Jégmadar Lakésotthon Moénosbél — 3345 Moénosbél, Ddzsa Gydrgy utca 12.



9. Cinege Lakéasotthon Ménosbél — 3345 Ménosbél, Dozsa Gyérgy utca 12.

10. Szalonka Lakasotthon Ménosbél — 3345 Ménosbeél, Dézsa Gydrgy utca 12.

11. Barazdabilleget6 Lakasotthon Mdnosbél — 3345 Ménosbél, Dézsa Gyodrgy utca 12.
12. Fiilemiile Lakasotthon Ménosbél — 3345 Ménosbél, Dézsa Gydrgy utca 12.

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

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

2. A kiltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével dsszefiiged
rendelkezések

Az intézmény alapitasanak datuma: 2008. 01.01.

Az intézmény jogelodjei:

Heves Megyei Onkorményzat Gyermekotthona (3250 Pétervasara, Szent Marton 0t 21.)
Heves Megyei Onkorményzat Hétszinvirag Gyermekotthona (3300 Eger, Dob6 tér 6/A.)
Heves Megyei Onkorményzat ,,;Négy Kincs™ Gyermekotthona (3021 Lorinci, Er6m tér 21.)
Heves Megyei Onkormanyzat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalata (3300 Eger, Dobé tér
6/A.)

Moénosbéli Gyermekotthon (3345 Moénosbél, Dézsa Gydrgy utca 12.)

- A koltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

Iranyito szerv neve és székhelye: Beliigyminisztérium
1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.

Fenntarté szerv neve és székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

dzépiranyité  szerv Szocialis és  Gyermekvédelmi
székhelve: Foigazgatdsag

1132 Budapest, Visegradi utca 49,

Az dllamhaztartasrol sz6lo 2011, évi
CXCV. térvény (Aht) 9.§ ¢), g) és i),
pontjaiban meghatdrozott iranyit6i

jogkorok.
Kizépirdnyité _ szervet  Kkijelolé A Szocidlis és Gyermekvédelmi
torvény, kormany-rendelet: Foigazgatosagrél sz6l6  316/2012.

(X1.13.) Korm.rendelet.



Nem kozépiranyitd szervre
dtruhazott  iranyitdsim  jogkordk

gvakorldja:

Nem kozépiranyité szervre

atruhdzott irdnyitisi hataskorok:

- A koéltségvetési szerv tevékenysége

Kozfeladata:

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

A Gyvt.-ben meghatarozott
iigycsoportok
Az Aht. 9.§ e) és 1) pontja.

A Gyvt. 15.§ (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujtd
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nytjtéd ellatas, utdogondozoi ellatas, valamint a

92.§-ban eldirt utégondozas biztositasa.

Fitevékenységének dllamhaztartisi szakdgazati besorolisa:

879940 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatisa

3. Alaptevékenysége:

. gyermekotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatdllyal ethelyezett, illetve a
gyamhatosag 4ltal nevelésbe vett kiskortak jogszabalyban elbirtak szerinti otthont
nyujté ellatasa,

. kuldnleges ellatds biztositdsa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamdara,

. specidlis ellatds biztositdsa a sulyos pszichés, vagy stlyos disszocidlis tineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve a kettds szilkséglett gyermekek
szémara,

. ldeiglenes gondozas biztositisa azon gyermekek szdméra, akik lakéhelyiikrdl
onkeényesen tavoztak el, igy ellatds és feliigyelet nélkiil maradtak,

. a gyermekvédelmi szakellatasban nagykorava valt fiatal felndttek szédmdra a
gyamhatosag 4ltal elrendelt utégondozéi ellétds biztositdsa, szitkség esetén az
intézményben utogondozédi elldtasban részesilé fiatal felnétt gyermekének
befogadasa, az intézményben utdégondozdi elldtdsban részesiilé fiatal felnétt
gyermekének atmeneti gondozésa, kiilsé féréhelyek mukodtetése,

. a gydmbhatosag ltal elrendelt utdgondozis biztositasa,
. Udil6 szallashely-szolgéltatas és étkeztetés biztositasa.



A koliségvetési szerv alaptevékenvységének kormanyzati funkcidk szerinti megjeldlése:

081071 Udiiléi széllashely-szolgaltatas és étkeztetés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek &tmeneti ellatisa

Illetékessége, mikodési teriilete:

- A Jégmadar Lakésotthon Mobnosbél, a Cinege Lakasotthon Monosbél, a Szalonka
Lakasotthon Monosbél, a Bardzdabillegetd Lakdasotthon Monosbél, a Fiilemiile
Lakasotthon Ménosbél (3345 Mobnosbél, Dozsa Gydrgy utca 12.) telephelyek
vonatkozasiban: Budapest és Heves varmegye.

- Az el6zGben meghatarozottak kivételével: Heves varmegye.

- A koltségvetési szerv szervezete és miitkédése

A kiltségvetési szerv vezet6iének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol szolo

316/2012. (XL13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés 4) pontja alapjin a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatosdg Foigazgatdja kozépiranyitdi hataskérben eljarva, a
kozalkalmazottak jogallasardl szd6lé 1992, évi XXXIIL tdrvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatrozott idbtartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocialis ¢és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Mlikodési Szabéalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottiaira vonatkezd foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelblése:
Koézalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992, évi XXXIIL

torvény) Munkaviszony (a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. t6rvény) Megbizasi
szerzbdéses jogviszony (a Polgari Térvényknyvr6l sz616 2013. évi V. térvény).

4. Az intézmény feladata, szervezeti felépitése:

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



Feladatok:
Igazgatas

Otthont nydjto ellatasok:
- Gyermekotthoni ellatas

Gazdasagi csoport

A kozintézmény fGbb feladatai

Altalanos és specidlis gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat végez. Mitkddési teriiletén
szocialis munkéval, pedagdgiai tevékenységgel eldsegiti, hogy:

- amennyiben a gyermek legjobb érdeke megkivanja a csaladbél vald kiemelését, akkor
a szemelyiségének kibontakoztatdséhoz legink4bb alkalmas kdrnyezetbe keriiljon,

- intervencits tamogaté munkaval elésegiti, hogy a vérszerinti csalddok a gyermekiik
felnevelésére alkalmassa valjanak,

- a fiatalkori deviancidk a prevenciés nevelési eszkOzOk  alkalmazasaval
mérséklodjenek.

A kozintézmény ellitia a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos, hatdskérébe utalt
feladatokat:

- az ideiglenesen elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek/fiatalok gondozdsat, nevelését,
fejlesztését és pszicholégiai ellatésat (gyermekotthonok, lakasotthonok),

- gondoskodik arrél, hogy a gyermekek szdmdira megismerhetd legyen a gyermekjogi
képvisel6 neve és elérhetdsége, akinek latogatasaikor négyszemkdzti beszélgetés
lefolytataséra alkalmas kozeget teremt, biztositia szaméra a helyszinen vald
tajékozodast és iratokba vald betekintést.

Az otthont nyijté ellatas keretében kiilonleges ellatast biztosit:
- atartdsan beteg, a fogyatékos,
- aharom év alatti gyermek szamaéra.

Specidlis ellatast biztosit:
- a sulyos személyiségfejlddési, érzelmi élet- és impulzuskontroll-zavarokkal kiizdé,
illetve stilyos pszichotikus, vagy neurotikus tiineteket mutatd gyermek,



- a stlyos magatartdsi ¢&s beilleszkedési zavarokat vagy stlyos antiszocidlis
viselkedésformakat tantisitoé gyermek,

- az alkohol, drog és egyéb pszichoaktiv szert hasznalo gyermek szamara.

Kiilonleges és specialis ellatast egyiittesen biztosit a kiilonleges ¢s specialis szitkségletet
egyidejiileg mutatd — kettds sziikségletli — gyermek szamaéra.

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

A gyermekek elhelyezése soran a veszélyeztetettség megakaddlyozdsa céljabdl torekszik,

hogy:
- acsaladbol kiemelt gyermek miel6bb vissza keriilhessen csaladjaba,

- ha ez nem lehetséges, akkor el6segiti a kiskora 6rokbeadasat, vagy nevelocsaladba,
illetve lakéasotthonban, gyermekotthonban valé elhelyezését.

A gyermek elhelyezésekor figyelembe veszi annak sziikségleteit, érdekeit €s a nevelés soran
megkivant folyamatossagot. Barmely ethelyezési formanal kdvetelmény, hogy a kiskort testi,
szetlemi és lelki fejlédése megfelelden biztositva legyen.

Eldsegiti a nagykorivé valé fiatalok tarsadalmi és munkaerbpiaci reintegraci6jat.

Utdgondozdi ellatas keretében - gyermekotthonokban — szilkség szerinti elldtast biztosit a
raszorulé fiatal felntteknek a Gyvt. 93.§. alapjan:

- A huszonegyedik (21) életévének betSltéséig — amennyiben létfenntartasat Snalldan
biztositani nem tudja;

- A huszonkettedik (22) életévének betSltéséig — amennyiben specidlis vagy kiilonleges
ellatasi sziikségletliként toltdtte be nagykorusagat;

- A huszonnegyedik (24) életévének Dbetoltéséig — amennyiben kodznevelési,
felséoktatasi vagy felnbitképzési intézménnyel (szolgaltatoval) tanuldi, hallgatédi vagy
felnbttképzési jogviszonyban 4ll, ha felséoktatasi intézménnyel all jogviszonyban,
abban az esetben legkésébb huszonétodik életévének betoliéséig;

- A huszonkettedik (22) életévének betoltéséig ~ amennyiben szocialis bentlakéasos
intézménybe felvételét varja.

Kézremiikodik az otthonteremtési tamogatas igénylésének el6készitésében, ellatja a
jogosultak utégondozasat.



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

A szakmai munka szinvonaldnak mindségi fejlesztése érdekében kutatisokat, vizsgélatokat
végez. A szocidlis munkds, szocidlpedagégus, pszichopedagégus, gyogypedagégus,
gyermekvédelmi ligyintézé és gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfeliigyel6k képzéséhez
biztositja a gyakorlati terephelyet.

Az innovativ szakmai munka pénzligyi feltételeinek megteremtése érdekében palyazatokat
nyujt be killonbdzd palyaztatd szervekhez €s szervezetekhez.

Adatkezelést a jogszabalyok elbirdsainak megfeleléen végez — az adatkezelés jogalapja:

Az informéaciés onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrdl sz616 2011, évi CXIL
térvény (tovabbiakban: Infotv.) 5. § (1) bekezdés b) pontja. A kézalkalmazottak jogallasarél
sz6l6 1992, évi XXXIIL tdrvény 20. §-a, 20/A. §-a és 5. szamid meliéklete, a munka
térvénykdnyvérdl szélé 2012. évi L. tdrvény, a Polgéri Torvénykonyvrél szold 2013, évi V.
torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény.

Ellatja a tirvényekben, jogszabalyokban foglalt és a fenntarté altal meghatarozott feladatokat.
Szakmai egységei:

1. Otthont nynhjto ellatasok:

1. L. Gyermekotthonok

1. 1.1. Egri Gyermekotthon

Kozpontja: Eger, Trinitérius utca 2.
Hozz4 tartozd lakésotthonok:

- Gesztenyefa Lakasotthon - Verpelét, Csokonai Vitéz Mihaly 0t 2. 10 féréhely
~ Szitakotd Lakéasotthon - Egercsehi, Egri Gt 30. 11 férdhely
- Fétyolka Lakésotthon - Hevesaranyos, Szabadsag t 107. 11 férdhely
- Nyirfa Kiilonleges Lakésotthon Egerszalok, Kossuth Lajos it 103. 8 férdhely

1.1.2. Fészek Gyermekotthon
Kozpontja: Lérinci ErOmii tér 32. 24 férbhely

1.1.3. Pétervasarai Gyermekotthon
Ko6zpontja: Pétervaséra, Szent Marton 0t 21,
Hozz4 tartozé lakésotthonok:

- Szépmez6 Lakasotthon - Istenmezeje, Béke ut 22/A. 12 fréhely
- Fecskefészek Lakésotthon - Pétervasara, Kossuth Lajos Gt 97, 12 fér6hely
- Gémeskut Lakasotthon - Pétervasara, Keglevich ut 24. 12 féréhely
- Lomberd6 Lakasotthon - Pétervasara, Szent Marton ut 21. 12 férbhely



1.1.4. Moénosbéli Gyermekotthon
Kozpontja: Ménosbél, Dézsa Gyérgy u. 12.
Hozz4 tartozo6 lakasotthonok:
- Cinege Lakasotthon — Moénosbél, Dozsa Gyérgy u. 12.
- Szalonka Lakasotthon — Ménosbél, Dézsa Gydrgy u. 12
- Barazdabillegetd Lakasotthon — Ménosbél, Dozsa Gyorgy u. 12
- Fiilemiile Lakasotthon— Ménosbél, Dozsa Gydrgy u. 12

1.1.5. Jégmadar Lakéasotthon — Ménosbél, Dozsa Gyorgy u. 12.
Kozpontja: Eger, Dobo tér 6/a.

Féroéhelyek szama:
- gyermekotthonok: 170

5. Szervezeti egységek munkakorei:

Vezetés
Igazgatd
Igazgatohelyettes (Jégmadar Lakasotthon nevel8)

Vezetok:
Gyermekotthon vezetdk
Gazdasagi vezetd

Nem vezet6i munkakérok:
Novendékiigyi el6ado
Gyermekvédelmi Ugyintézd 2 16
Humaénpolitikai ligyintézo

Orthont nyijio elldtds

Gyermekotthonok:

Egri Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakasotthon vezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagbgus

- pszichologus, vagy pszichologiai tanacsado
- gyermekvédelmi tigyintéz

- karbantarté/gépkocsivezetd

10

12 féréhely
12 féréhely
12 féréhely
12 fér8hely

10 féréhely



Pétervasdrai Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakasotthon vezet6/nevel$

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagogus

- pszichologus, vagy pszicholbgiai tanacsado
- gyermekvédelmi tigyintéz6

- karbantartd/gépkocsivezett

Fészek Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- csoportvezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagdgus

- gyermekvédelmi Gigyintézo

- pszicholégus, vagy pszicholégiai tanacsadd
- karbantarté/gépkocsivezetd

Jégmaddr Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakéasotthonvezetb/meveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- gyermekvédelmi figyintéz6

- pszichologus, vagy pszicholdgiai tandcsado
- fejlesztd pedagbgus

- takarit6

- karbantarté/gépkocsivezetd

Jégmaddr Lakdsotthon:

- lakdsotthon vezetd

- neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeltigyel$

- fejlesztd pedagdgus

- gyermekvédelmi ligyintézd

- pszicholdgus, vagy pszicholdgiai tandcsad6

Gazdasagi csoport
- gazdasigi vezetd

- gazdasagi tgyintézok

11



1. A vezet6k kinevezése, meghizdsi, valasztisai rendje

Az igazgatd - a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag foigazgatoja altal, nyilvanos
palyézat Otjan - hatdrozott iddre kinevezett magasabb vezetd.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

A kozintérmény vezetd esetén

A kozintézményen beliili, kinevezésen, vezetdi megbizdson kivili dsszeférbetd, személyes
kozremiikodést 1génylé munkavégzését, intézményen kiviili, dsszeférhetd, munkavégzésre
irAnyul6 tovabbi jogviszonyat, kbzeli hozzéatartozoja (Ptk.685.§ b) pont) és a kdzintézmeény
kozotti Osszeférhetd, kozalkalmazotti jogviszonynak, illetbleg munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszonynak létesitését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg igazgatdja
engedélyezi.

6. A szervezeti egységekben létesitendd munkakorskhoz tartozoé feladat-és
hataskorik, a hataskorok gyakorlasianak moédja, a helyettesités rendje,
felelosségi szabalyok

Az egyes szervezefi egységek megnevezése, hataskorok:

1. Vezetés

1.1 Igazgaté

Az igazgaté — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag foigazgatoja altal, nyilvanos
palyazat Gtjan — hatérozott idére kinevezett magasabb vezetd. Vagyonosodasi nyilatkozat
benylijtasara kitelezett.

Térvényes munkaideje 40 ora/hét.

Az igazgat6 felett a munkaltatéi jogkOrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljarés
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabdasat, és az allasbdl valo felfiiggesztést, a magasabb
vezetdi megbizas visszavonasat - a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag Foigazgatoja
gyakorolja.

Munkijanak kozvetlen szakmai irdnyitja és felligyeldje a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag Heves Varmegye Kirendeltségének igazgatdja.

Az igazgaté egy személyben felelds a kozintézmény szakmai és gazdasagi munkéjaért,
torvényes mikddéséért,

Az intézmény feladatainak ellatdsara, funkcidjanak betdltésére legalkalmasabb szervezetet
alakitja ki és iranyitja azt.
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Gyakorolja az intézet dolgozdi esetében a munkaltatéi és fegyelmi jogkdrt. (Mindez
részletesen szabdlyozasra keriilt a Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a munkakér
leirasokban.) Meghatérozza, és frasba foglalja a dolgozdk munkakéri feladatait, hataskorét,
beszamoltatasuk rendjét.

Felel6s az intézet munkajat meghatérozé alapdokumentumok (Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat €s ezek mellékletei, beszamold, Kdzalkalmazotti Szabélyzat), valamint mindazon
szabalyzatok elkészitéséért, amelyek a jogszerli miikodéshez elengedhetetlenck (intézeti,
koltségvetési és rekonstrukcios tervek, éves intézményi munkaterv, képzési, tovabbképzési
tervek).

Elkészitteti az intézmény szabalyzatait, felel az abban foglaltak betartasaért.

Felel a GYVR-ben t6rténé adatrbgzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatdsdért. A
447/2020. (X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Informacids Rendszerben (GY VR)
jovahagyja a szakember regisztracidjat.

Ellatja a jogszabalyokban hatdsk6rébe utalt, illetve a fenntarté 4ltal meghatarozott feladatokat.

Eleget tesz az adatszolgéltatds, nyilvantartasi és dokumentacids, valamint a beszdmolasi és
beszamoltatasi kotelezettségeknek.

Feliigyeli az intézmény gazdalkodasat. Ellendrzi az onalloan miikds koltségvetési szerv éves
koltségvetésében rendelkezésre bocsdtott pénzeszkdzok rendeltetésszerii fethasznalasat.

Elékeésziti és engedélyezésre beterjeszti a bentlakésos intézmény intézményi téritési dijainak
megéallapitasat és évenkénti feliilvizsgalatat.

Felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi elBirdsok betartisaért, betartatasaért.

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

Képviseli a kozintézményt az allami szervek, hatésagok, intézmények, egyesiiletek, egyéh
szervezetek és maganszemélyek el6tt.

Feladatait a kozintézmény vezetd beosztasu dolgozdival megosztva, illetve ezek utjan, a
dolgozdk érdekvédelmi szerveivel egylittmikddve latja el (KT, Szakszervezet).

Kozvetleniil irdnyitja:
- az igazgatohelyettes (Jégmadar Lakésotthon neveld),
- a gazdaségi vezet§,
- humaénpolitikai (igyintézs,
- andvendékiigyi elbads,
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- agyermekvédelmi digyintézok,

- a Pétervasarai, Egri, Mobnosbéli és a Fészek Gyermekotthon szakmai egység
vezetodinek,

- a Jégmadar Lakasotthon (Ménosbél) lakasotthon vezet munkajat.

Az intézmény Iratkezelési Szabalyzata alapjan ellatja az iratkezelés feliigyeletét, igazgatoi
utasitds kiadasaval dént a kiadmdnyozasi joggal rendelkezd személyekrdl.
Kdtelezettségvillalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi és alairasi jogkdrrel rendelkezik.

A munkaltatéi jogkér gyakorlojaként a palydzd (szakmai munkakor) foglalkoztatasa eldtt
kezdeményezi a kifogastalan életvitelének ellendrzését, a pszicholdgiai alkalmassagi
vizsgalatot €s el0z6 munkaltatdjato! tajékoztatast kér az érintett személlyel kapcsolatban a
jogszabalyban rogzitettek szerint.

Tartos tavolléte esetén a Jégmadar Lakésotthon neveld helyettesiti.

- az ellatottakkal és szakszolgaltatasi feladatokkal kapesolatos dontések meghozataldban,

- kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolési, bankszamla feletti rendelkezési
jogkdrében.

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

1.2. Jégmadir Lakasotthon nevel6 (igazgatéhelyettes)

Kinevezése hatarozott ideji megbizassal. Vagyonosodasi nyilatkozat benyijtaséra kitelezett.
Térvényes munkaideje 40 dra/hét.

Igazgatohelyettesi feladatokat az igazgato tartos tavolléte esetén latja el.

Helyettesiti az igazgatdt tdvolléte esetén az igazgatd munkakori feladatai szerint. Az igazgaté
tavollétében szakmai kérdésekben a vezetkkel tdrténd egyeztetés alapjan jar el. Az igazgatd
tavolléte esetén utalvanyozasi, teljesitésigazolasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkorrel
rendelkezik.

Sziikség szerint a GYVR rendszerben felhasznalé szerepkorrel rendelkezik és elvégzi a
447/2020. (X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Informéciés Rendszerben (GYVR)
eloirt feladatokat. GYVR rendszerben felhasznalo szerepkor esetén felel a GYVR-ben t6rténé
adatrOgzitésért, valamint az adatok hiteles szolgéltatisaért.

Részt vesz az intézményi belsd vizsgalatokban.

Rendszeresen ellenérzi az intézmény telephelyein folyd szakmai munkat.

Ellen6rzi a munkavallalok éves szabadsagolasi tervét.

Figyelemmel kiséri az intézmény munkavallaloi képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat, a tovabbképzési terv megvalésulasat. Nyilvéantartast vezet a dolgozdék képzési
kotelezettségeirbl. Az intézmény tovabbképzési tervét elkésziti jovahagyasra.
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Az intézményben a gyermekotthon vezetdk és a Jégmadar Lak4sotthon vezetd tartds tavolléte
esetén koordinalja a lakdsotthon vezetOk/csoportvezetdk feladatellatasat és a szakmai munkat.
Figyelemmel kiséri a megjelené palyézatokat, és részt vesz a palyazatok irdsaban.

1.3. Humanpolitikai iigyintézd

Az igazgaté utasitdsa alapjan ellatja a munkatigyi és személyzeti feladatokat.

Vezeti a munkaiigyi és személyzeti nyilvantartést.

Beosztdsa bizalmi munkakér, ezért titoktartasi kotelezettség koti.

Felelds a szakmai teriileten megiiresedett allashelyek fenntartd felé tbriénd jelentéséért, és
gondoskodik az Uires allashelyekre sz616 palydzati felhivasok szabélyszer(i megjelentetéséért.
Figyelemmel kiséri a bér- és 1étszamgazdalkodast.

Minden koézalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése elétt koteles az
igazgatoval elbzetesen egyeztetni, mind a bérgazdalkodas (létszam, bér), mind a dolgozdék
fenndll6 tartozdsa (munkabér eldleg, munka- és véd6ruha stb.) tekintetében.

A palydzé (szakmai munkakor) foglalkoztatasa el6tt a kifogastalan életvitelének
ellenbrzéséhez, a pszichologiai alkalmassagi vizsgalathoz ¢és az elézé  munkéltatd
megkeresésehez a szilkséges adminiszirativ feladatokat, adatszolgiltatast elkésziti a
jogszabalyban régzitetiek szerint.

Adatszolgéltatist ¢és  szamfejtési  feladatokat végez a MAK  részére a Kdzponti
llletményszamfejtd Rendszer segitségével (KIRA).

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

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 dra/hét.

1.4. Novendékiigyi el6ado

Kozremitkddik az elhelyezettek iratainak beszerezésében, iktatisaban.

Gondoskodik a nyilvantartdsi dokumentumok kitsltésérél, el6késziti a gyamhatésaghoz
torténd javaslattételhez szitkséges iratokat és gondoskodik azok tovabbitasarsl,

Elvégzi az ideiglenes hatélyl elhelyezés/megsziintetés; nevelésbe vétel/megsziintetéshez
szikséges adminisziracios 1épéseket,

Vezeti a hatdlyos jogszabalyok alapjan a gondozasi napok, az engedély nélkiili eltavozasok és
a férbhely nyilvantartasi rendszerét, folyamatosan gondoskodik a kiilénleges, specialis és
kettGs  szikségleti  gyermekek gondozasi nap nyilvéntartdséhoz  kapesoldd,
kiilonleges/specidlis sziikségletet kimondé hatdrozatok kiilsn nyilvantartisénak napra készen
tartasarol.

Kezeli a statisztikai adatszolgéltatisokat, részt vesz a kiilonbdzé statisztikai adatszolgaltatési
kotelezettség teljesitésében.
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Vezeti a hatilyos jogszabalyok szerint (Gyvt; 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben) a
gyermekotthonok szdméra meghatirozott nyilvantartisokat, teljesiti a nyilvéantartdsokkal
kapcsolatos jelentési kdtelezettségeket.

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

Konkrét feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Térvényes munkaideje:40 6ra/hét

1.5. Gyermekvédelmi ligyintézo

Munk4jat az intézményvezetd irdnyitasa mellett, azzal szoros egyiittmiikddésben végzi.
Elsédleges feladata a kozpontban gondozottak iratanyaganak a szabalyzatban
meghatirozottak szerinti kezelése.

Naprakész nyilvantartast vezet a gondozési helyekrél megkildott adatok alapjan az engedély
nélkiilli eltdvozott kiskordakrél, a gondozasi napokrdl. Nyilvantartdst készit a kézpontba
beérkez6 rendkiviili események, bantalmazasi esetek és panaszok esetében.

Naprakész allapotban vezeti a gondozasi helyek esetében a féréhelyek ¢és az utdgondozassal
kapcsolatos dokumentéciot és a kozponti elektronikus nyilvantartast.

Kezeli az adatszolgaltatasokat, részt vesz a kilonb6zé adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésében.

Integralt Adatkezelé Rendszerben (SZIA) régziti a rendkiviili eseményeket és a bantalmazasi
eseteket.

Részt vesz az intézményi bels6 vizsgalatokban.

Konkrét feladatait munkakori leiras tartalmazza,

Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.

2.0tthont nyijté ellatdsok

Gyermekotthonok

A Gyvt. 59. §(1)szerint: A gyermekotthon legaldbb 12, de legfeljebb 48 f6 onalio
lakdegységben elhelyezett - gyermekek otthont nynjto ellatasat biztositja.

A 15/1998.sz. NM rendelet 163.§ (1): Ha a szakellatast olyan — magasabb vezetd altal
irAnyitott — 6nélld intézmény biztositja, amely t6bb gyermekotthont is magaban foglal, az
intézményben 6nallé szakmai egységeket kell kialakitani, amelyek a) legfeljebb 48 gyermeket
befogadé gyermekotthonbdl, illetdleg killonleges, vagy specidlis otthonbol b) legfeljebb
dsszesen 48 gyermeket befogadd lakasotthonokbdl dllnak.

Az 6nall6 szakmai egység szakmai programmal rendelkezik, és élén gyermekotthon vezetd
all.

A szabalyozasnak megfeleléen a gyermekotthonok 6nallé szakmai egységként mitkédnek.
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A gyermekotthon munkakdrei:

- gyermekotthon vezetd

- lakésotthon vezetd/csoportvezetd
- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyel

Kiegészitd szakmai szolgaltatisok:

- pszichologus, vagy pszicholégiai tanacsad6
- fejleszté pedagdgus

- gyermekvédelmi ligyintézé

2.1. Gyermekotthon vezetd

Kinevezése hatdrozott idejii megbizissal neveld munkakérben.
Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.

Gondoskodik arrdl, hogy az otthont nydjté ellatasban a kialakitott szakmai normik, és a
szervezeti kultira az otthont nyljté ellatds sajdtossdgai figyelembevétele mellett is
Gsszhangban érvényestiljenck.

Teljes felel6sséggel szervezi, irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi a gyermekotthon
mikddését, az ott dolgozdk munkdajat, az ellatas szinvonalét,

Hataskdre az éltala irdnyitott egység teriiletére terjed ki, ~ az igazgatd részére fenntartott
kizarolagos munkaltatéi jogkor kivételével — gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a
gyermekotthon munkatarsai felett.

Atruhazott munkaltatéi hataskorben eljarva koordindlja, feliigyeli és engedélyezi a
gyermekotthonban dolgozok szabadsagolsat, tervezi és szervezi a szakmai szolgltatisi
feladatokat, gondoskodik a munkaer$ gazdalkoddsrol és annak hatékony miikédtetésérél.

Az intézmény egységes milkddésének és a jogszabalyl hattérnek megfeleléen eljarva
engedélyezi a munkaidé felhasznaldsdval kapcsolatos kérelmeket és a szabadsag
felhaszndlasat,

Gondoskodik a gyermekotthonban elhelyezett gyermek csaladi pétlékanak megigénylésérdl.
Biztositja az otthont nytjt6 ellatist, a gyamhatdsag altal jovahagyott egyéni elhelyezési terv,
valamint az egyéni gondozasi-nevelési terv szerint.

Egyiittmiikédik a gyamhat6sag hatdrozata alapjan kirendelt gyermekvédelmi gyammal,
elésegiti a gyami feladatok ellatasat, az otthont nyujto ellatds rendszeres feliilvizsgalatanak
elékészitését, és ennek megfelelden:

- eldsegiti a gyermek és csalddja kapcsolattartasat, gyermek valldsi vagy lelkiismereti
meggyozédésének  szabad megvalasztasat, kinyilvanitisat, gyakorlasat, hit- és
valldsoktatasban valé részvételét, a gyermek iskolai tanulményai sikeres befejezésével,
szakképzettség megszerzésével, illetve eldtakarékossaggal késziiljon az 6nalls életre

- rendszeresen tdjékoztatja a gyamhatdsagot a gyermek és a sziild kapcsolattartasarél a
gyermek Srbkbefogadhatonak nyilvanitisa érdekében.

Figyelemmel kiséri az orszdgos szakmai szemlélet alakulasét, valamint a jogszabalyok
valtozasait, s ezeknek megfeleléen valtoztatdsi, fejlesztési javaslatokat, sziikség esetén
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intézkedéseket kezdeményez.

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

Figyelemmel kiséri a megijelené palyazatokat és gondoskodik a gyermekotthont érintd
palyazatok elkészitésérdl, részt vesz a palyazatok bonyolitasiban.

Ellenérzi a gyermekotthoni ellatmany ésszeru, takarékos és szabélyszerd gazdalkodésat, ebbél
adodoan vezetbi feladatkdrébe épitett szakmai és gazdasagi bels ellenbrzést végez.

Felelds a szakmai teriiletén folyé munka teljes koérfi adminisztracidjanak (miikodési
dokumentumok, munkakori leirdsok, megallapodasok, szocidlis képzések stb.) elkészitéséeért
¢s aktualizalasaért.

Ellendrzi a gyermekotthonban dolgozok munkakdri leirdsaban foglaltak teljesitését.

Iranyitasa ala tartozo teriileteken feliigyeli, ellendrzi és irdnyitja az ellatast biztositék szakmai
munk4jdt, tovabba a gyermekotthonokhoz rendelt szakemberek (pszichologus, vagy
pszichologiai tandcsad6, fejlesztdpedagbgus, gyermekvédelmi ligyintézd) tevékenységét,
munkavégzését.

Gondoskodik a gondozottakkal és a lakasotthon/csoport miikodésével kapcesolatos
adminisztracidés munkak elvégzésérdl, az iratanyagok meglétérdl és szabéalyszer kezelésérol:
eseménynapld; torzslap, egyéni gondozasi - nevelési terv.

Feliigyeli az ellatottak kapcsolattartasat.

A rendelkezésre 8110 eszkozokkel — palyazatokkal — igyekszik javitani az otthonok miikddési
feltételeit.

Folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatoval, az intézmény egyeb szakteriileteivel, valamint a
munkajdhoz sziikséges mas kiilsé szervekkel.

Az OGYSZ Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat részére megkiildi a gyermekotthon havi
gondozasi napok és az engedely nélkiili eltdvozas adattablat.

Elldtja a jogszabilyban meghatarozott nagykora fiatalok utégondozasat maximum 5 6
tekintetében.

Részt vesz és képviseli a gyermekotthon érdekeit az intézmény vezetdi értekezletén, feladatait
heti tervben régziti, szilkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a
lakdsotthon vezetdkkel/csoportvezetokkel az aktuélis feladatokrol. Sziikség szerint részt vesz
a lakdasotthoni/csoport gyermek és felnétt megbeszéiéseken.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal Osszehivott megbeszéléseken, tavollétét elbre
kételes egyeztetni az igazgatoval.

2.2. Lakiasotthon vezeté/neveld és csoportvezeté/neveld

Térvényes munkaideje: 40 6ra/hét, melybdl 32 éra a kotott, 30 6ra a lekotott munkaidd. A
lek6titt munkaiddben feladata a gyermekekkel, fiatal felnottekkel vald kozvetlen, egyéni és
csoportos foglalkozas, fejlesztés és oktatas tartdsa, a gyermekek, fiatal felndttek és a veliik
kapcsolatos intézkedések meghozatala. Lekotott munkaidén til fennmaradé részében a
feladatokkal Osszefliggd eldkészitd, értékeld, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovabba
eseti helyettesitést 14t el.

Teljes felelosséggel szervez, iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a lakdsotthon/csoport
szakmai milkodését, az ott dolgozdk munkajat, az ellatas szinvonalat.
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Megszervezi a gondozott gyermekek és fiatal felnbttek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi
fejlodését biztositd ellatast.

Megtervezi a gyerekek heti szabadidds programjit, s amnak pontos megvaldsitasardl
gondoskodik.

Feliigyeli a lakasotthonban/csoportban elhelyezett gyermekek pszichologiai és fejlesztd
pedagogiai ellatasat.

Vezet6i tevékenységével hozzdjarul a lakasotthon/csoport szabalyos és demokratikus
mitkddtetéséhez.

Teljes feleldsséggel irdnyitja, tervezi és szervezi a lakasotthonban/csoportban folyd szakmai
(oktaté — gondozéd - neveld) munkét, a kollégai munkarendjét, és szabadsagolasat. Kotelezd
munkaidején kiviili idében a lakasotthon gazdalkodéasi szabéalyzatban foglaltak szerint
gazdalkodasi feladatokat 14t el.

A csoportgazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat heti rendszerességgel
ellentrzi. Teljes mértékben feleldsséggel tartozik a lakésotthon/csoport pénziigyi
tevékenységéért, leltaraért és az esetlegesen bekdvetkezd hianyért.

Felelés a csaladias jellegii demokratikus lakdsotthon/csoport miikddéséért, a gyermeki jogok
érvényesiiléséért. A gondozas, nevelés soran figyelembe veszi a gyermekek — korukra és
fejlettségi szintjére vald tekintettel - véleményét a szdmukra nytjtott ellatasrol, nevelésrdl,
illetve a személyiiket érinté (igyekrol.

Elésegiti, hogy a nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozd gyermekek vagy fiatal felnéttek
hozzajuthassanak kulturalis értékeikhez. Lehetdvé teszi a gyermekek, fiatal felnéttek szamara
a szabad vallasgyakorlast.

Kezdeményezi az engedély nélkiil tavollevé gyermekek megkeresését, vissza hozatalat. A
visszakerlilt, elttimt gyermekkel egyéni beszélgetést folytat, amelyr6l feljegyzést készit és
megteszi a szilkséges intézkedéseket.

A gyambhivatal hatarozata alapjin elsegiti a gyermekek és hozzatartozok kapcsolattartasat.
Segiti a gyermekeket és fiatal felnbtteket egyéni probiémaik megoldéséban, tandcsokkal l4tja
el 6ket és megteszi a szitkséges intézkedéseket.

A gondozas folyamatossdganak biztositasa érdekében a kordbban nevelésbe vett gyermekkel,
illetve fiatal felnbttel (a tovébbiakban egyliitt: utdégondozott) kapcsolatos csalad-, illetve
utégondozasi feladatokat 14t el.

Megszervezi és biztositja a lakasotthonban/csoportban elhelyezett utdégondozott fiatalok
szitkség szerinti ellatisat.

A fiatalok szdmdra programokat szervez, ¢és sziikség szerint bekapecsolodik azok
lebonyolitasaba.

Az Onkiszolgald jelleghi, Onellaté és kornyezetrendezé munkdba bevonja a fiatalokat.
Térekszik arra, hogy a fiatalok a mindennapi életben fontos, praktikus ismereteket
elsajatitsak.

Segitséget nyujt a fiatal felnétteknek a hivatalos tigyeik intézésében.

Feladatai ellatdsa érdekében egyiittmtikadik és kapcsolatot 1étesit az oktatasi intézményekkel,
az érintett kiilsd allami és tarsadalmi szervezetekkel, a fiatalok sziileivel, rokonaival,
Segitséget nyijt a fiatal felnbttnek a havi ellitménya beosztisdban, szténzi a fiatalt vagyona
gyarapitasaban, Stleteivel motivalja 6ket a céljaik megvaldsitisa érdekében. Felkésziti 6ket az
0nallo életkezdésre,
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A fiatallal k6zdsen, személyre szabott egyéni tervet készit, melyben meghatarozzak a rovid és
hosszti tavli célokat. Fel kell késziteni, segitséget kell nydjtania azon feltételek
megteremtéséhez, amelyek az 6nalld élete megkezdéséhez, megélhetése biztositasdhoz
szitkségesek. (felel6s dontéshozas, a sajat dontés kovetkezményeinek felvallaldsa, a sajat
életminGségért vald felelosség gyakorlasa, a rovid-, kézép- €s hosszt tava tervezés moédja,
gyakorlasa, a felnOtt kapesolatok muikddése, feleldssége, tanulmanyok folytatasa esetén a
tanulmanyokért vald felelGsség, munkavallaléi szerepek mitkodése, feleléssége, allampolgari
szerepek - jogok és kotelességek vonatkozdsdban — gyakorlasa, hatékony, szocializalt
érdekérvényesités modjai, gyakorlasa, felnoit-felndtt kommunikacioé gyakorlasa.)

Ellatia a jogszabdlyban meghatdrozott nagykort fiatalok utdgondozasat maximum 5 8
tekintetében.

Figyelemmel kiséri a megjelené palyazatokat és gondoskodik a gyermekotthont érintd
palyazatok elkészitésérdl, 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/csoport érdekeit a gyermekotthon vezetdi értekezletein,
feladatait részletes heti terven rogziti, sziikség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal
megbeszElést tart a lakasotthon/csoport dolgozoval az aktuélis feladatokrol.

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

2.3. Gyermekvédelmi asszisztensek/gyermekfeliigyelok

Megszakitas nélkiili tobbmiszakos munkarendben az elére megtervezett beosztas alapjin
dolgoznak.

A lakasotthon vezetd/csoportvezetd tavolléte esetén kiilén megbizds alapjan ellatjdk a
kozOsség életenek szervezésével jard feladatokat.

A lakéasotthon vezetbjének/ csoportvezetSnek irdnyitdsa mellett teljes felelGsséggel végzik a
csoportgazdalkodasbodl rdjuk harulé feladatokat.

A szakmai program alapjdn kozbsen kialakitott feladatmegosztas alapjan végzik az 6nallo
gazdalkodasbol és a lakésotthoni/csoporti életbd]l adodd tevékenységeket: a hatdskoriikbe
tartozé feladatok esetében felelsek a csoportellatmany ésszerit €s takarékos felhasznaldsaért
¢és annak szabdlyszerd elszamolaséért.

Segitik a gyermekek gondozasi-nevelési tervében foglaltak megvaldsuldsat. Iranyitjak és
sziikség esetén a gyermekek kozremiikddésével ellatjak a napi életvitelbél addédé hézi- és
hazkodriilli munkdkat: — takaritas, f6zés, mosas, bevasarlas, udvarrendezés, szakipari
ismereteket nem igénylé karbantartdsi munkék stb. Figyelemmel kisérik a gyermekek testi
higiénigjat a szeméremérzet és a személyiségi jogok megsértése nélkiil. Gondoskodnak a
gyermekek ruhdzaténak beszerzésérdl, azok tisztantartasarol, javitasardl, melybe bevonjék a
gyermekeket is. Ellatjak a beteg gyermekek apolsat.

Kozrem(kodnek a gyvermekek szabadidbs tevékenységének szervezésében, napi életviteli
problémaik megolddsdban. A lakasotthon vezetS/csoportvezetd tavollétében segitik a
gyermekek iskolai felkésziilését.
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Szolgalatuk alatt kotelesek minden rdjuk bizott gyermek tartézkodasi helyérél, allapotar6l
tudomassal birni.

Munkahelymegtartdsuk és szakmai fejlédésiik érdekében részt vesznek szakmai
tovabbképzéseken.

2.4. Pszicholbgus, pszicholdgiai tandcsadé

Munkaideje: 40 ora/hét, ebbdl 32 dra kotétt, 30 ora lekst6tt munkaids.

Alapvetd feladata a gyermekotthonban gondozott gyermekek egészséges lelki fejlddésének
elisegitése, a lelki fejlédésre kdros hatdsok folytan jelentkezd magatartssi zavarok,
rendellenességek  diagnosztizéldsa, kezelése, elbsegitve ezzel alkalmazkoddsukat és
beilleszkedésiiket az intézményi rendbe.

Figyelemmel kiséri a gyermekotthonban €16 gyermekek személyiségfejlodését, besegit a
nevelés folyamataban eléforduld egyéni €s csoportkonfliktusok, valamint nevelési problémak
kezelésébe. Intézményi kereteket tulléps terdpias munka esetén szakintézményekkel felveszi a
kapcsolatot, jelzéssel él. Sziikség esetén kiils6 szakember kézremiikodését kéri.

Munkéja soran egyéni és csoportos moédszereket egyarant alkalmaz. Az egyéni foglatkozas
keretében tamasznyajté beszélgetést folytat — roviden dokumentédlja azt. Csoportos
foglalkozas keretében tematikus csoportot szervez életkori problémék megvitatésdra.

A gondozottakrél személyiségjellemzést készit, hatosagi, valamint a MGYSZB felkérésére,
rendszerezi, elemzi az ezekhez sziikséges informacidkat, s ezek alapjan javaslatokat allit
Ossze, pszicholdgiai véleményt készit.

Az eclkészitett irasos anyagokat, teszteredményeket, rajzok tarolasit az adatvédelem
kévetelményeinek megfeleléen biztositja.

2.5. Fejleszt6 pedagdgus

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

Feladata a gyermekotthonban €16 gyermekek képességeinek és készségeinek fejlesztése,
tanuldsanak segitése, ismeretanyaganak korrekci6ja és kompenzélasa.

Tevekenységét fejlesztési terv alapjan végzi, a gyermekvédelmi gyAmmal és a lakésotthon
vezetdvel/csoportvezetdvel tortént konzultdcidéval dsszhangban.

Sziikség esetén utégondozast végez, a gyermekoithon vezets megbizdsa alapjan maximum 5
{6 esetében.

2.6. Gyermekvédelmi ligyintézo
Munkéjat a gyermekotthonvezetd irdnyitdsa mellett, azzal szoros egylittmiikdésben végzi.

Els6dleges feladata a gondozottak iratanyaganak a szabdlyzatban meghatérozottak szerinti
kezelése, a gondozasi hely érdekében folytatott gondozési levelezés bonyolitasa.
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A vonatkoz6 szabalyokra és a gyermekotthon vezetd utasitdsa szerint megigényli a kiskorak
részére a csaladi potiékot.

Figyelemmel kiséri a zsebpénz felhasznalasat.

Naprakész nyilvantartidst vezet az engedély nélkiili eltdvozasban (szbkésben) [évd
kiskortakrél, a kordzési dokumentumokat tovébbitja az illetékes hatdsagok felé. Kapcsolatot
tart a lakésotthonokkal/csoportokkal és a rendbrséggel a szdkésben 1évd gyermekek
kordzésének elrendelése és visszavonasa céljabol.

Végzi a kijellt lakésotthonok/csoportok gazdalkodasaval kapcesolatos adminisztrativ
feladatok ellatasat.

Naprakész allapotban vezeti a lakdsotthonok/csoportok gondozési napjainak kimutatasat és a
kdzponti elektronikus nyilvantartist. Térvényes munkaideje 40 6ra/hét.

3. Gazdasagi csoport

3.1. Gazdasigi vezetd

A gazdasagi csoport irdnyitisat végzi. Tevékenységeét az SZGYF-IKT-5643-7/2024
Feladatmegosztasi Megallapodas gazdalkodast érintd feladatok vonatkozasdban ellatja.
Kapcsolatot tart a fenntarté gazdasagi osztalyvezetdjével, munkatarsaival.

Felelosségi korében koordindlja, iranyitja a gazdasagi feladatokat ellatd munkatarsak
tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a gazdasagi ligyintéz6k munkaidejének ésszer(i felhasznalasat, a rajuk
bizott vagyontargyak, anyagok takarékos és szabalyszerli kezelését és felhasznalasat.

A huménpolitikai tigyintéz6 bérgazdalkodasra vonatkoz adatszolgaltatasait ellentrzi.
Szabdlytalansdg esetén jelentést tesz az intézményvezetének, a hataskérébe tartozd
(gazdasagi) ligyekben gondoskodik a hibak megsziintetésérl.

Feladatai (a gazdaséagi igyintézdkkel megosztva):

- Hataridére elkésziti a fenntartd ltal kért adatszolgaltatisokat, kdnyvviteli zardsokat
(havi, negyedéves, éves) mérlegjelentést, beszamolot és a koltségvetést.

- A konyvelési programban a kotelezettségvallalasok, rendelések rfpzitése, beérkezé
szamlak ellenérzése. Koordinalja, hogy a megfelelé jogosultsidggal rendelkezd
munkavallalok elvégezzék a teljesités igazolasat, az érvényesitést, és a szamlik
konyvelését. Elvégzi a beszerzések elbzetes engedélyeztetését a kozépiranyitd
szervvel. Gondoskodik az intézményt érintd - megfelelden igazolt - szdmlak hataridén
beliili kifizetésének kezdeményezésérdl.

- Bevallasok, kotelezbjellegli killsé adatszolgaltatdsok pontos, hatdridében vald
megvalositasarl gondoskodik (kiilonds tekintettel NAV, MAK & KSH szervezetek
felé).

- Az intézmény Dbankszamlaihoz kapcsolédd pénzforgalménak lebonyolitasiban
kozremiikodik a kozépiranyité szervvel. Figyelemmel kiséri az intézmény
pénztarainak miik6dését, megszervezi a sziikséges ellendrzési folyamatot.

- Gondoskodik az intézmény bevételeinek az eldirasoknak megfeleld beszedésérol.
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Figyelemmel kiséri a koltségvetésben biztositott keret felhasznaldsat, valamint a
palydzatokon nyert 8sszegek célnak megfeleld hasznositasat.

Munkafolyamatba épitett belsd ellendrzést végez, amirél jegyzékonyvet készit.
Biztositja a bizonylati rendet és fegyelmet, figyelemmel kiséri a bizonylatok tjat.

A kozépiranyité szerv gazdalkodasi és egyéb teriiletei felé, valamint az intézmény
vezetdje felé folyamatos és kozvetlen beszdmoldsi kotelezettsége van. Az
intézményvezets tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személlyel tart szoros
munkakapcsolatot az intézmény érdekeit szolgélo helyes déntések meghozhatésaga
végett.

Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményi szintli mikédést, és a kozépiranyitod
szervvel valo egylittmiikodést. Biztositja a pénziigyi-szémviteli-gazdasagi munka, de a
kapcsolodasi pontokon - lehetGségeinek fliggvényében - a szakmai munka
zavartalansagat is.

Folyamatosan beszamoltatja, ellenérzi a hozza tartozé dolgozékat.

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

Osszefogja, ellen6rzi és szervezi a koordiniciés kérébe tartozéd munkatarsakat, a
rendelkezésre 4ll6 pénziigyi €s gazdasagi adatok alapul vételével havonta értékeli és
elemzi a végbemend gazdasdgi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény
vezetdje €s a kdzépiranyité szerv felé a sziikséges intézkedések tekintetében.
Kapcsolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és
a gazdalkoddsi folyamatok hatékony, gazdasigos és megfeleld szintli miksdésére
vonatkozéan.

Részt vesz az intézménynél jelentkezd kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos
feladatellatasban.

Felels a hataridGs feladatok hatdridében vald elkészitéséért, a feladat intézményi
dolgozok k6zotti megszervezéséért, megosztasaért.

Teljesiti az ad6hatésaggal szemben az intézmény részér8l fennallo kotelezetiséget.
Felelés a szakteriiletén érvényesiild jogszabalyok kelldé mértékii ismeretéért.
Kidolgozza, elkésziti a  gazddlkoddssal  Osszefiiggé  szabalyzatokat, a
Jogszabélyviltozasok miatti szilkséges modositasokat elvégzi,

Munkatérsaival ellatjak az intézmény bériigyi feladatait.

A mar nem hasznalt kényveléssel kapcsolatos irattdri anyagokat rendszerezi és
raktirozza.

K8zremiikédik:

az intézmény telephelyeire vonatkozd miiszaki adatszolgéaltatdsokban;

a selejtezési javaslat kidolgozasaban;

a leltarelszamol4sban, a leltarhiany megéllapitasaban, kdzlésében és a kartéritésre valo
kotelezés kiadasaban.

Felelbs:

a vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendszerét megszervezésért;
a fenntart6 altal kozolt eléirdnyzatok nyilvantartasba valo felvezetéséért;
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- a havi ellatmany (4llami tdmogatas) tervszerQ és takarékos felhasznalasaért;
- aleltarozasi kotelezettség teljesitésert.

Kozvetleniil iranyitja:
- a gazdasagi ligyintéz6k munkajat.

Helyettesités
Tartos tavollét esetén helyettesitését az 4liala kijeldlt gazdasagi ligyintézé latja el.

Konkrét feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

3.2. Gazdasagi iigyintézik

Feladatai:

- lakasotthonok/csoportok elldtmany-felhasznalasanak kdnyvelése, az elszamolasok
elkészitése, nyilvantartas vezetése,

- kimend szamlék nyilvantartasa, vevoi szamlak rogzitése,

- szallitoi kdnyvelések kimutatasa,

- egyéb értékek (bélyegzOk, bankkartyak, szolgélati mobiltelefonok SIM kartyai)
nyilvantartasa, idészakonkénti leltarozésa,

- havi munkéba jaras és kikiildetés ellenérzése, rogzitése utalasra.

- banknaplok elkészitése naponta az alszamldkrol és az elbiranyzat felhasznalasi
keretszamlarol,

- kimutatis a bérszamfejtésekr6l a fenntartd részére (bérkdnyvelés),

- nyilvantartast vezet az intézmény valamennyi bankszam!léjanak forgalmardl,

- banki anyag bizonylatainak $sszeéllitasa, kdnyvelése.

- Magyar Allamkincstarral kapcsolatos iigyintézés (aldirasok bejelentése, bankkértya
igénylése),

- Szallitoi kbvetelések kimutatasa,

- Egyéb atutalasok r6gzitése az EcoStat programban,

- rendelkezési jogot gyakorol az intézmény bankszamlain,

- szigort szdmadasu nyomtatvanyokrdl nyilvantartas vezetése,

- az intézmény szolgiltatasi tevékenységéhez tartozd szamlak elkészitése,

- bevételek nyilvantartasa,

- Kkis és nagy érték(i targyi eszkoz6k, készletek nyilvantartasa, selejtezések leltar utdni
rogzitése,

- bejovod szamlak nyilvantartasa, gazdasagi eseményekkel kapcsolatos bizonylatok,
szamlak rogzitése az ECOSTAT programban,

- energiafelhasznalasok vezetése a lakasotthonokban,

- lakasotthonok/csoportok ellatmany felhasznalasanak rdgzitése, az elszamolasok
ellendrzése.

- intézményi gépjarmlivek menetleveleinek nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatas, dsszevont tdbla vezetése az lizemanyag elszamolasrol,

- az iratok fenntartéhoz vald eljuttatasa.

Helvettesités
Tartos tdvollét esetén a gazdasagi ligyintézOk egymast helyettesitik.

Konkrét feladataikat a munkakori leirs tartalmazza.
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3.3. Takaritd

Feladata a Moénosbéli Gyermekotthon iroddinak, foglalkoztatd helyiségeinek takaritisa,
tiszténtartisa, mely magdba foglalja a szelléztetést, fertGtlenitést, porszivozast, portalanitast,
virdglocsolast, ajtok ablakok tisztitasat, a flitGtestek lemosasai.

Az atvett tisztitdszerekért leltari felelosséggel tartozik,

A gépek hasznalataval koteles a biztonsdgi szabalyokat betartani. A legkisebb meghibasodast
is koteles a gazdasdgi vezetdnek jelenteni és a hibds késziiléket megjavittatisig nem
hasznalhatja. Ezek elmulasztdsabol adodd balesetekért €s az anyagi kérért a feleldsség terheli.

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

Konkrét feladatait munkakori leirdsa tartalmazza,

3.4. Karbantarté/gépkocsivezetd

Karbantartasi, felajitass, allagmegdvasi munkalatokat végez a
lakasotthonokban/gyermekotthonokban. Munkajat a gyermekotthon vezetd iranyitasa szerint
végzi.

Allandéan figyelemmel kiséri az épiiletek meghibasodasat, észrevételeit a gazdasagi
koordinatorral naponta kézli. A gyermekotthon/lakasotthon teljes épiiletrendszerében elharitja
azokat a hibakat, akadalyokat, amelyek a gyermekek megfeleld, balesetmentes ellatisat
akadalyozzak. A folyamatos ilizemeltetési feladatok biztositisa érdekében szervezi a
meghibésodott gépek, berendezések javittatasat, beszerzi megrendelés alapjan a karbantartési
anyagokat.

Rendszeresen ellendrzi a nyildszardk allapotat, a kisebb javitdsokat elvégzi.

Az épiiletek esbvizcsatornajat havonta tisztitja. Kertgondozast, flinyirast végez.

A karbantartoi mithely rendjérél gondoskodik.

Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartisi anyagokért.
Karbantartast anyagigényét jelzi felettesének és azokat beszerzés utan felhasznalasra atveszi.
Besegit az intézményi rendezvények lebonyolitasdhoz szitkséges berendezések mozgatasaban.
A munkak elvégzésérdl, az anyagfelhasznalasrol, az eltdltott munkaidérsl karbantartasi naplét
vezet. Ellatja a gépkocsi lizemeltetésével kapcesolatos feladatokat.

Koteles elvégezni a gépkocsi karbantartasahoz sziikséges munkélatokat:

Feladata a gépkocsi (Monosbélben a garazs is) tisztdn ¢és rendben tartdsa, a gépkocsi
vizsgaztatasa, lizemanyagrél vald gondoskodéds. Az engedélyezett menetlevelet az
eléirasoknak megfelelGen vezeti.

Kételes a gépkocsi lizemanyag fogyasztasat figyelemmel kisérni, a tilfogyasztast a gazdasagi
koordinétornak jelenteni tovabbi intézkedés végett.

A megrongalodott, elhasznalodott alkatrészek potlasarol, beszerzésérdl gondoskodik. A
gépkocsit teljes feleldsséggel kezeli és vezeti. Figyelmetlenségb6l, hanyagsagbél eredd
karokért anyagilag felelds.

Az igazgato iranyitdsdval a szakmai munkakorbe jelentkez6k pszicholégiai vizsgélatra vald
szallitasat végzi.

Konkrét feladatait munkakéri lefrasa tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.
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Az intézményben foglalkoztatott wvalamennyi munkatirssal szemben alapveté
kovetelmény, hogy a munkakdriik betoltéséhez sziikséges végzettségen titlmenden
személyiségiikben és erkdlesileg is alkalmasak legyenek a magas szinti munkavégzésre,
személyes példamutatasra.

Helyettesitések

A kdzintézményben folyd szakmai munkat a dolgozok barmily okbdl eredd tavolléte nem
hatraltathatja. A munkavégzés folyamatossaganak biztositdsarol az igazgatd a szakmai
egységek vezetdin keresztiil gondoskodik.

A vezet6k helyettesitésiikr6! mindenkor kételesek gondoskodni. A helyettesitések rendjét a
munkakori leirdsokban rogziteni kell.

7. Munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje

A koliségvetési szerv vezetdje felett a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Féigazgatoja gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

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

1. Miikddéssel kapesolatos szabilyok

Munkénkat, feladatainkat az intézmény Etikai Kédexében megfogalmazottak szerint latjuk el.
A Kodex célja tdbbek kdzott, hogy igazodasi pontokat nyajtson a munkatarsainknak olyan
helyzetekben, melyek nem szabalyozhatok pusztin jogi eszkOzokkel. Valamint a szakmai
kdzmegegyezésen alapuld szabélyok elfogadasa €s a veliik valé azonosulas révén erdsitse az
intézményi kollektiva dsszetartozasat, az intézményben folyé szakmai munka szinvonalat.

2. Munkaviszony létesités

Intézményiink kozfeladatokat ellatd szervezet, ezért a munkaviszonyok létesitése a Kjt. ¢s
végrehajtasi rendeleteinek megfeleléen torténik.

Kivételt képeznek a szolgaltatasi feladatok ellattatdsara létesitett megbizasok, melyek
vallalkozoi szerzOdéssel is létesithetok.

{Részletes szabalyozas a munkaiigyi szabalyzatban talalhaté.)

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a palyazé (szakmai munkakdr) foglalkoztatasa el6tt
kezdeményezi a kifogastalan életvitelének ellenSrzését, a pszichologiai alkalmassagi
vizsgalatot és el6z6 munkaltatojaté! tdjékoztatast kér az érintett személlyel kapcsolatban a
jogszabalyban rogzitettek szerint.
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3. Munkaidd

A kozintézmény egységeiben a tdrvényes és kotelezd munkaidd a jogszabalyoknak
megfelelve a mikodés szitkségszeriiségéhez alkalmazkodik.

Az intézmény valamennyi f64llds dolgozdjanak heti térvényes munkarendje heti 40 6ra. A
munkaidé beoszthatd a munkanapokra egyenlen, vagy indokolt esetben- a feladatokto!
fiiggben egyenlStieniil.

Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kézvetleniil a gyermekek ellatasat vegzd
szakmai munkakérben, a gazdalkodas és iigyvitel teriiletén tiszta profiltt munkakorokben
foglalkoztatottak altal4nos munkaideje:

Hetfo — csiitértdk:  7.30 — 16.00 6raig
Péntek: 7.30 - 13.30 oraig

A pedagbgus, gydgypedagdgus, fejleszté pedagégus és pszicholdégus munkakorben dolgozd
munkatarsak kotelezé oraszamat a mindenkor hatalyos jogszabalyban régzitettek szerint kell
megallapitani.

Barmely otthont ny(jté ellatas tertiletén a munkaidé hatékony felhasznalésa a gyermekekkel
egyiitt toltott idOben torténik. Ennek megfeleléen a Kjt. alapjan alkalmazott pedagdgusok és
szakmai szolgaltatast végzok a délutani — iskolai tanitasi idén kiviili — id6ben toltik Iekotott
munkaidejiiket,

Az a mesterpedagbgus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszégos pedagdgiai-szakmai
cllenbrzésben, a pedagégusok mindsité vizsgdjan, vagy mindsitési eljarasban szakértdként
vesz részt, vagy szaktanicsadoi feladatokat lat el, munkaidd kedvezményben részesill. A
nevelessel-oktatassal lekotott munkaideje nem lehet t6bb heti 32 dranél, tovébba tanitasi
hetenként legalabb egy tanitdsi napra a munkahelyén torténd munkavégzés alol mentesiteni

kell a szakértdi, szaktanacsadoi feladatok ellatasa aldl.

Vallalkoz6i megbizas alapjan feladatellatds szabad-és munkasziineti napon is engedélyezhets.
A kozintézményben megszakitds nélkiili munkarendben foglalkoztatottak munkaidejét a Kjt.-
¢n alapulé (4 havi) ciklusbeosztas alapjan kell felhasznalni, s ez a beosztés jelenti a valtozébér
szamitast.

A fentebb megfogalmazottak a kozintézmény Kozalkalmazotti Szabalyzatdban, Munkatigyi
Szabélyzataban is rogzitésre keriilnek.

27



4. Szabadsagolas

Szabadsag kizarolag a kozalkalmazotti statusban (f6- és mellékallasban) foglalkoztatott
munkavallaléknak jar.

Kiadasat a munkéaltatd elsOsorban a targyév elején elkészitett szabadsagolasi terv alapjén
engedélyezi.

A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak 25 munkanap pdtszabadsigabol legfeljebb 15
munkanapra az igazgaté a Kjt. felhatalmazasa alapjan, - az intézmény érdekeire hivatkozva -
oktat6, neveld munkdra igényt tarthat (Kjt.57.§.).

8, A vezetdi munka tervezése

Az éves munka tervezése, s az arrél szold beszamoléas minden vezetd beosztasd dolgozoé és a
huménpolitikai Ggyintéz6 szdmdra kotelez6.

Az igazgatd a kozintézmeény éves mikodésére a vezetd beosztasi kollégainak beszdmoléira
épiild vezetsi beosztast és munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell a feladatok konkrét meghatdrozasat az idOpontok és
hatarid6 megjel6lésével, s a szakmai belséellendrzési feladatokat is.

6. Titoktartis

Minden munkavallalé részér6l elvarhaté, hogy munkavégzését az intézmény szakmai
érdekeinek figyelembevételével, a belsd szabdlyozasok €s munkakori leirdsa szerint lassa el.
Feladatait elvarhatd szakértelemmel, pontossaggal végezze.

Az lgykezelés soran tudomdséara jutott adatokat szolgalati titokkeént kezelje. Nem kdzoihet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, melyek munkavégzésével Osszefliggésben jutottak
tudomaésara.

A kozintézményben szolglati titoknak mindsiiinek:

- a kozintézményben elhelyezett gyermekek és fiatalok azonositisara alkalmas adatok

£s informaciok,

- az drokbefogadassal kapcesolatos informaciok.
A szolgélati titok megsértése fegyelmi vétségnek szamit. Annak feloldasara kizartlag az
igazgato adhat engedélyt.
Tartozkodni kell tovdbba minden olyan informécié tovabbitasatdl, melyek munkahoz
k6t6dben a munkaltatora, kollégikra és kliensekre hatranyos kovetkezménnyel jarhatnak.
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7. Nyilatkozattétel

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

A mnyilatkozo feleldssége, hogy nyilatkozata szakszerfi és objektiv adatokon alapuljon, az
intézmény j6 hirnevét és érdekeit ne sértse. A kdzintézményt érint6 tigyekben megeldlegezett,
vagy a kozintézmény mikdédésében barmilyen tipusi karokozassal jaré nyilatkozat nem
adhaté.

Nyilatkozatnak minésiil mindennemt felvilagositas, amit a sajt6, média képviseléi szadmara
adnak.

A rendkiviili eseményekr6l a média szaméra tdjékoztatist — a kiilsé kommunikécids
tevekenység rendjérll sz610 szabdlyzatnak megfelelen — a foigazgato, vagy az altala kijelslt
személy adhat.

8. A munkakir atadas

A kozintézményen beliil barmilyen okbol bekévetkezd munkakér 4tadas-atvételkor
jegyzbkdnyvet kell késziteni.

Az atadas-atvételnek legkésébb az dtad6 dolgozd utolsé munkanapjan meg kell torténnie. Az
eljarast a felettes vezetd szervezi €s bonyolitja, s ily médon felel annak hitelességéért.

A jegyz6kodnyvnek tartalmaznia kell:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- a folyamatban 1évo tigyek iktatd szam szerinti megnevezését,
- egyéb, a munkakorrel kapcsolatos Iényeges informacidkat,

- az atadasra keriilé eszkézoket, és dokumentumokat,

- a résztvevok alairasat.

9. Kapesolataink

Miikodésiink elengedhetetlen kovetelménye, hogy a bels6 munka szakmai tartalmanak
fejlesztése mellett a benniinket koriilvevd kornyezet kiilonb6zé nkormanyzati, szakmai,
képz0 és mas szervezeteivel jo kapcsolatot alakitsunk, s annak megtartdsara folyamatosan
torekedjiink.

Szervezeti kapcsolatainkat a hitelesség, az egymaéssal szembeni korrektség és bizalom talajan
kell miikodtetni, mert ez alapozza meg j6 hirneviinket,

10. Az intézmény iigyirat kezelése
Az intézményben az tigyiratok kezelése kbzpontositott rendszerben térténik,

Az Ugyiratkezelés irdnyitdsaért és ellendrzéséért az igazgato a felelds.
Részletes szabalyozdsa megtaldlhat az intézmény Iratkezelési Szabalyzatiban.
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11. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A cégbélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az intézményben a kdzponti helyen tarolt cégbélyegzd hasznalatira a kévetkezok jogosultak:
- igazgato,
- titkarnd, vagy titkarnéi feladatok ellatasara kijeldlt igyintézo.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérdl és azok lenyomatardl nyilvantartdst
kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
hasznalatba, amelyet az atvevd személy a nyilvantartasban alafrasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért, a bélyegz0k szabélyszerii és biztonsdgos tarolésaért, valamint a
bélyegzok beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantartasarol, cseréjér0l €s évenkénti egyszeri
leltarozasar6l a gazdasagi iigyintézé a felelds.

Minden gyermekotthon rendelkezik egy — az intézményen belilli azonositdst tartalmazd —
bélyegzdvel. Bzek hasznalatara kizardlag az adott gyermekotthon vezetéje jogosult.

A gyvermekotthon vezetSje a gyermekotthon bélyegzéjét kizardlag az illetékességi korébe
tartozé gyermekotthonba t0rténé befogadéssal, tdvozassal kapcsolatos dokumentumokon
hasznélhatja.

12. Rendkiviili események

Rendkiviili esemény mindaz az elére nem latott veszély, vagy bekovetkezett esemény, amely
az intézmény mikodésében, a gondozottak zavartalan ellatasdban, az élet- és
vagyonbiztonsighan, a természeti, vagy az épitett kémyezet kérositasaban, olyan hatrényos
véltozast eredményez, amelynek megelézése vagy kéros hatdsainak elharitdsa azonnali
intézkedést igényel.

Az intézkedésre vonatkozé szabédlyozés: ,,A szocidlis, valamint a gyermek- és ifjisdgvédelmi
intézményekben bekdvetkezd rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a
jelentés rendjérdl” sz616 szabalyzatban talalhato.

13. Szabalyzatok

Az intézmény belsd szabélyzatokkal rendelkezik, melyek hozzdjarulnak a szabalyozott
miikodéshez.

A szabdlyzatok aktualizaldsat minden év elején (marcius 31-ig) el kell végezni, illetve
jogszabaly médositas, vagy fenntartéi utasitas esetén.
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8. Az intézmény gazdilkodasa

2013. éprilis 1-t6] a gazdalkodassal Gsszefliggls feladatokat a Szocislis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltsége latia el. Kotelezettségvallaldsra,
teljesitésigazoldsra, utalvanyozasra az igazgaté vagy az altala irasban kijelslt szemely, a
kotelezettségvallalds ellenjegyzésére és érvényesitésére a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fbigazgatosdg Heves Viarmegye Kirendeltség gazdasagi vezetSje vagy az altala kijelolt
személy jogosult.

A lakésotthonokban/csoportokban csoportgazdalkodas folyik az intézmény szabélyzatdban
meghatarozottak szerint.

9. Vezet6i munkdt segit6 forumok

Stratégiai céli vezetdi megbeszélések: a gyermekotthonok vezet8ivel, huménpolitikai
tgyintézbvel, gazdasigi vezetGvel sziikség szerint, ennek forméja nem kizarélag formalis
vezetdi értekeziet lehet.

Vezetdi értekezlet: havonta, az igazgat6 hivja 6ssze.

Résztvevoi: igazgatd, igazgatohelyettes, humanpolitikai tigyintéz8, gyermekotthonvezetdk, és
a gazdasagi vezeto.

Célja: aktualis feladatok meghatarozasa, egységvezetdi tajékoztatok, beszdmoldk megvitatasa,
jogszabalyi véltozdsok ismertetése, intézményt érintd fejlesztések megvitatasa, vezetdi
dontések elokészitése, helyzetelemzés.

Szakmai egységszintit értekezlet: havonta.
Gyermekotthon vezetdi hiviak Ossze a vezetdi értekezlet utan.
Célja: a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informacidcsere,

esetmegbeszélés.

Szakmai team megbeszélések: intézményi szintli médszertani megbeszélések negyedéves
gyakorisaggal.

Gyermekénkormanyzat: a gondozottak képviseldinek részvéielével, pedagdgus
irényitasaval mitkodik évente legalabb 1 alkalommal.

Erdekképviseleti Forum: a gondozottak szdméra, évente 2 alkalommal, de sziikség szerint
Osszehivhato.

Osszdolgozéi értekezlet: Gsszehivisira szitkség szerint keriil sor, tajékoztatasi jelleggel,
intézményi miikodést érinté kérdésekben. Az igazgaté hivia dssze.

KT és szakszervezeti értekezlet: évente legalabb egy alkalommal.
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10. Ellendrzés, belsé ellendrzés

A szakmai vezetdk folyamatba épitett szakmai ellendrzéseket végeznek, melyekrdl frdsos
jelentést készitenek.

Az intézmény Ellenérzési nyomvonala a feladatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, ezek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomonkdvetését, és a kapcsolodd dokumentumokat
tartalmazza.

Az intézmény miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenérzési pontok Gsszességét.

A bels6 ellendrzési feladatokat a 2020. 07. 28-4n alairt megallapodas szerint a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (tovabbiakban: SZGYF) — a mindenkor hatilyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleléen - latja el. A feladat ellatasa az intézményre vonatkozéan
pénziigyi kitelezettséggel nem jar. A belsd ellenérzés mitkddeséhez szitkséges forrasok az
SZGYF kéltségvetésében kerilinek megtervezésre.

A belsd ellenbrzési feladatokat az SZGYF belsé ellenOrzési egysége, a Bels6é Ellenorzési
Foosztalya latja el.

ZAar6 rendelkezések
Az SZMSZ hatalyba: léptetése
Jelen SZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Heves Véarmegye

Kirendeltségének igazgatdja jovahagyéasat koveto napon Iép hatalyba.
Az SZMSZ melleékleteivel egyiitt ervenyes

Eger, 2025. mércius 10.
. Nyes6né Maksa Erika

./ intézményvezetd

Az 1997. évi XXXI. sz. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
104. § (1) bekezdés d). pontja alapjén jovahagyom.

eI e LG
[€3] e”’ef/},
/(:\‘

Eger, 2025. Q‘J?—‘EQ’ ........

Heves Varmegye rendeltség
igazgaté
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Mellékletek:

- 1. szamu melléklet: Szervezeti organogram
- 2. szami melléklet: Az Intézmény mikodését meghatarozo f6bb jogszabalyok
- 3. szamu melléklet: Az intézmény miikédését meghataroz6 szabélyzatok
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2. szami melléklet
Az intézmény mitkddését meghatirozé fobb jogszabalyok

« Magyarorszag Alaptérvénye (2011, 04. 25),

» 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél,

* A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolé 1997.évi XXXI t6rvény,

» A gydmbhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet,

= A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a

személyek szakmai feladatairél ¢és miikodési feltételeirdl sz6lo 15/1998. (IV.30.) NM

rendelet,

» A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrél szo16 1993. évi 111 tdrvény,

* A gyamhatdsigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok
¢s a személyes gondoskodast nyijtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
52010 235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet,

= A személyes gondoskodést végzé személyek adatainak miksdési nyilvantartasaro] szolo
8/2000. (VI1L.4.) SZCSM rendelet,

* A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarsl
52010 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet,

* A személyes gondoskoddast nydjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijérd] és az igénylésiikhoz fethasznathatéd bizonyitékokrol sz616

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

= A kozalkalmazottak jogallésardl szol6 1992.évi XXXIII. térvény.

= A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi XXXIII, torvénynek a szocidlis, valamint a

gyermekjoléti €s gyermekvédelmi 4gazatban torténé végrehajtasardl sz616 257/2000. (X11.26.)

Korm. Rendelet,

= A munka t6rvénykényverdt szolo 2012. évi L térvény,

= A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény,

» A pedagdgusok eldmeneteli rendszerér6l és a kdzalkalmazottak jogallasarél sz616 1992, évi
XXXIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.

(VIL30.) Korm. rendelet,

= A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény,

= Az dllamhdztartdsrol sz616 2011, évi CXCV térvény.



3. szidmu melléklet

Az intézmény mitkodését meghatdrozoé szabilyzatok

~ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Lakasotthon gazdalkodas szabalyzat és ellendrzési nyomvonala

* Gépjarmi tzemeltetési szabélyzat

= A hivatali cél vezetékes, illetve mobiltelefonok valamint informéaciotechnologiai eszkdzdék
hasznalatanak rendjér6l szolo szabalyzat

=« Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl €s a jelentés rendjérdl sz016

szabalyzat

« Iratkezelés rendjének szabalyzata

« Brdekképviseleti Férum miikddési szabalyzat

« Etikai kddex

» Gyermekdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzat

» EsélyegyeniOségi terv

» Munkavédelmi szabalyzat

= Munkaiigyi szabdalyzat

» Tlizvédelmi szabalyzat

» Kdzalkalmazotti szabalyzat

« Szamviteli politikardl sz016 szabalyzat

= Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

« Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat

» Szdmlarend

» Szabalytalansagok kezelésének rendjérél sz616 szabalyzat

= Kockazatkezelés rendjérdl szold szabalyzat

» Integralt kockazatkezelés rendjérol szol6 szabalyzat

» Gazdalkodasi szabalyzat a tervezés, gazdalkodas, a kételezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, atlathatdsagi nyilatkozat és
adatszolgaltatas rendjérdl

» Pénzkezelési szabélyzat

= Kozbeszerzési szabalyzat

= A bélyegzbhaszndlat és nyilvantartas rendjérdl sz6lo szabalyzat

« Munkdba jardssal kapesolatos utazasi koltségtéritésrél szolé szabélyzat

= Belfoldi s kiilfoldi kikiildetés rendjérol sz0lo szabalyzat

» Informatikai biztonsagi szabalyzat
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* A kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségérdl sz6lo szabalyzat

» Onkoltség szamitasi szabalyzat

* Bizonylati rendrél sz6l6 szabdlyzat

» Beszerzés rendjéré] szo6lo szabalyzat

= Anyag- ¢és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

= Felesleges vagyontérgyak hasznositasi, selejtezési szabalyzata

» Koveteléskezelési szabalyzat

» Kiadményozas szabalyzata

* Kozérdekil adatok megismerésének €s a kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérél sz016 szabdlyzat

» Folyamatba épitett elézetes, utélagos és vezetdi ellendrzésrdl szabélyzat

* Reprezentacios kiadasok szabalyzata

= Adatvédelemrdl és adatbiztonsdgrol sz016 szabalyzat

« Panaszok és kdzérdekil bejelentések intézményen belili elintézésének rendjérd! sz616
szabalyzat

= Monitoring tevékenység szabalyzata

* Kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérl sz616 szabalyzat

= Szervezeli integritast sérté események kezelésének szabalyzata

* Munkaruha juttatds szabalyzata

» Ellendrzési nyomvonal

» A gyermekvédelmi szakellatast ny(ijté intézményekben, neveldsziildi halézatokban és a
javitointézetekben elltott gyermekek és fiatal felnbttek bantalmazasi eseteinek
kivizsgalasara és kezelésére vonatkozo intézményi, fenntartdi és dgazati alkalmazésairol
sz616 modszertan

= Elektronikus alairas, elektronikus bélyegzés és elektronikus tanusitvanykezelés szabalyzata

= Intézményi kamerarendszer fizemeltetésének szabalyzata
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