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A)

Ezen Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat (tovédbbiakban SZMSZ) meghatirozza a
Gyermekvédelmi Kozpont Heves Véarmegye jogallasat, szervezeti felépitését, mitkodésének

1. Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalma

rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, kapcesolati rendszerét.

Az SZMSZ az Alapitdé Okirat és a hatalyos jogszabélyok alapjan késziilt, és tartalmazza az

intézmény mitkodtetésének legfobb szabalyait.

B.)

Az intézményi alapadatok a mindenkori Alapité Okiratban foglaltak alapjan keriilnek

A Gyermekveédelmi Kozpont Heves Virmegye legfontosabb adatai

rogzitésre.

A kiltségvetési szerv alapité okiratinak kelte, szima, alapitis iddpontija,
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte és szama:

2023. oktoéber 9. A-453-2/2023

Alapitas idépontja:

2008.01.01.

AZ intézmény megnevezése:

Gyermekvédelmi Kozpont Heves Varmegye

Az intézmény székhelve:

3300 Eger, Dobé tér 6/A.

Az intézményi telephelyek megnevezése és cime:

1.

e U

Fészek Gyermekotthon Lérinci — 3022 Lérinci, Erdmi tér 32,

Gémeskut Lakasotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Keglevich ut 24.
Fecskefészek Lakdsotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Kossuth Lajos 6t 97.
Lomberdd Lakasotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Szent Marton at 21.
Szépmezd Lakasotthon Istenmezeje — 3253 Istenmezeje, Béke 0t 22/A.
Fatyolka Lakasotthon Hevesaranyos — 3322 Hevesaranyos, Szabadsag it 107.
Szitak6t6 Lakasotthon Egercsehi — 3341 Egercsehi, Egri 1t 30.

Jégmadar Lakasotthon Monosbé] — 3345 Monosbél, Dézsa Gyodrgy utca 12.



9. Cinege Lakasotthon Moénosbél — 3345 Ménosbél, Dozsa Gyorgy utca 12.

10. Szalonka Lakdsotthon Ménosbél —~ 3345 Moénosbél, Dézsa Gydrgy utca 12.

11. Bardzdabillegett Lakéasotthon Mdnosbél - 3345 Ménosbél, Dozsa Gyorgy utca 12.
12, Fiilemiile Lakasotthon Mdnosbél - 3345 Monosbél, Dozsa Gydrgy utca 12.

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

14. Nyirfa Kiilonleges Lakésotthon Egerszaldk - 3394 Egerszalok, Kossuth Lajos 4t 103,

2. A koltségvetési szerv alapitisival és megsziinésével dsszefiiggd
rendelkezések

Az intézmény alapitdsdnak datuma: 2008. 01.01.
Az intézmény jogelddjei:

Heves Megyei Onkorméanyzat Gyermekotthona (3250 Pétervasara, Szent Marton it 21.)
Heves Megyei Onkorményzat Hétszinvirag Gyermekotthona (3300 Eger, Dobd tér 6/A.)
Heves Megyei Onkormanyzat ,,Négy Kincs” Gyermekotthona (3021 Lérinci, Erémi tér 21.)
Heves Megyei Onkormanyzat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalata (3300 Eger, Dobé tér
6/A.)

Monosbéli Gyermekotthon (3345 Monosbél, Dozsa Gyorgy utca 12.)

- A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Iranyito szerv neve és székhelye: Beliigyminisztérium 1051 Budapest,
Jézsef Attila utca 2-4.

Fenntarté szerv neve és székhelve: Szocialis és Gyermckvédelmi
Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49,

Kozépiranyitdé  szerv  neve _¢€s Szocialis és Gyermekvédelmi
székhelve: Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49,
dzépirdnyitd szervre atruhazott Az allamhaztartasrdl szolo 2011, évi
irdnyitasi hatdskorok: CXCV. trvény (Aht) 9.§ c), g) és 1),
pontjaiban meghatirozott irdnyitdi
jogkdrok.
Kézépiranyité  szervet  kijelold A Szocidlis és Gyermekvédelmi
torveny, kormany-rendelet: Féigazgatosagrél szoldo  316/2012.

(XL.13.) Korm.rendelet.




Nem __ kizépiranyité szervre Szocidlis és Gyermekvédelmi

Atruhazott iranvitdsim _jogkdrdk Foigazgatosag,

gyakorloja: 1132 Budapest, Visegradi utca 49,
Nem kozépiranyitd SZervre A Gyvt.-ben meghatarozott
atruhdzott iranvitasi hatiskorok: igycsoportok

Az Aht. 9.§ ¢) és f) pontja.

- A koltségvetési szerv tevékenysége
Kozfeladata:
A Gyvt. 15.§ (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujtd

gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyhjté ellatas, utdgondozéi elldtas, valamint a
92.§-ban eldirt utdégondozas biztositasa.

Fotevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besorolisa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

3. Alaptevékenysége:

1. gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhatosag altal nevelésbe vett kiskortak jogszabalyban el6irtak szerinti otthont
nyjto ellatésa,

2. kiillonleges elltds biztositdsa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara,

3. specidlis ellatds biztositdsa a st@lyos pszichés, vagy silyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznéld, illetve a kettés szitkségleti gyermekek
szamara,

4. ideiglenes gondozds biztositisa azon gyermekek szdméra, akik lakohelyiikrél
&nkényesen thvoztak el, igy ellatds és feliigyelet nélkiil maradtak,

5. a gyermekvédelmi szakellatasban nagykoriva valt fiatal felndttek szémara a
gyamhatosdg 4ltal elrendelt utégondozdi ellatds biztositdsa, szilkség esetén az
intézményben utbégondozédi ellatdsban részesiil fiatal felndtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utdgondozoi elldtisban részesiilé fiatal felnéit
gyermekének atmeneti gondozasa, kiilsé féréhelyek milkodtetése,

6. a gyamhatdség altal elrendelt utégondozas biztositasa,
7. udiilo széallashely-szolgaltatas és étkeztetés biztositasa.




A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése:

081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
095020 Iskolarendszeren kivilli egyéb oktatas, képzés
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

Hletékessége, mitkddési teriilete:

- A Jégmadar Lakasotthon Monosbél, a Cinege Lakasotthon Monosbé¢l, a Szalonka
Lakasotthon Mobnosbél, a Barazdabillegeté ILakasotthon Moénosbél, a Fiilemiile
Lakésotthon Monosbél (3345 Monosbel, Dézsa Gyodrgy utca 12.) telephelyek
vonatkozadsdban: Budapest és Heves varmegye.

- Az elézében meghatérozottak kivételével: Heves varmegye.

- A kiltségvetési szerv szervezete és miikddése

A killtségvetési szerv vezetéjének megbizidsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szélod
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Foigazgatdja kozépirdnyitdi hataskorben eljarva, a
kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lé 1992, évi XXXIHIL térvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat atjan, legfeljebb 5 év hatarozott idOtartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdéi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatésag Szervezeti és Mikkodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény foglalkeztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony(ok) megjeldlése:
Kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL
torvény) Munkaviszony (a munka tdrvénykdnyvér6l szolo 2012. évi L térvény) Megbizasi
szerzbdéses jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl sz610 2013, évi V. tdrvény).

4. Az intézmény feladata, szervezeti felépitése:

A kdzintézmény feladatellatas szerinti organogramijat az 1. szdmi meliéklet tartalmazza.




Feladatok:

Igazgatés

Otthont nytjt6 ellatasok:

Gyermekotthoni ellatas

Gazdasagi csoport

A kozintézmény fobb feladatai

Altalanos és specidlis gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat végez. Mitkddési teriiletén
szocidlis munkdval, pedagdgiai tevékenységgel elbsegiti, hogy:

amennyiben a gyermek legjobb érdeke megkivéanja a csaladbol vald kiemelését, akkor
a személyiségenek kibontakoztatasahoz leginkabb alkalmas kdrmyezetbe keriiljon,

intervenciés tdmogaté munkaval elOsegiti, hogy a vérszerinti csaladok a gyermekiik
felnevelésére alkalmassa véljanak,

a fiatalkori deviancidk a prevenciés nevelési eszkdzdk alkalmazasaval
mérséklodjenek.

A koézintézmény ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos, hatdskérébe utalt
feladatokat:

- az ideiglenesen elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek/fiatalok gondozisét, nevelését,

fejlesztését és pszichologiai ellatasat (gyermekotthonok, lakésotthonok),

gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek szaméra megismerhetd legyen a gyermekjogi
képviseld6 neve és elérhetdsége, akinek latogatdsaikor négyszemkozti beszélgetés
lefolytataséra alkalmas kozeget teremt, biztositia szdmara a helyszinen vald
tajékozodast és iratokba vald betekintést.

Az otthont ny0jto ellatas keretében kiildnleges ellatast biztosit:

a tartésan beteg, a fogyatékos,
a harom év alatti gyermek szdmara.

Specialis ellatast biztosit:

a stlyos személyiségfejlodési, érzelmi élet- és impulzuskontroll-zavarokkal kiizdé,
illetve sulyos pszichotikus, vagy neurotikus tiineteket mutatd gyermek,




- a sulyos magatartdsi és beilleszkedési zavarokat vagy silyos antiszocialis
viselkedésformakat tanisitd gyermek,

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

Kilonleges és speciadlis ellatast egyiittesen biztosit a kiilonleges és specidlis sziikségletet
egyidejlileg mutatd — kettds szitkségleti — gyermek szadmara.

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

A gyermekek elhelyezése soran a veszélyeztetettség megakadalyozésa céljabol torekszik,

hogy:
- acsaladbdl kiemelt gyermek mieldbb vissza keriilhessen csaladjaba,

- ha ez nem lehetséges, akkor eldsegiti a kiskorti 6rikbeaddsat, vagy nevelGesaladba,
illetve lakasotthonban, gyermekotthonban vald elhelyezését.

A gyermek elhelyezésekor figyelembe veszi annak sziikségleteit, érdekeit és a nevelés sordn
megkivant folyamatossagot. Barmely elhelyezési forménal kovetelmény, hogy a kiskort testi,
szellemi és lelki fejlodése megfelelden biztositva legyen.

Sy

Utogondozoi ellatas keretében — gyermekotthonokban — szitkség szerinti ellatast biztosit a
raszorulo fiatal felnétteknek a Gyvt. 93.§. alapjan:

- A huszonegyedik (21) életévének betbltéséig ~ amennyiben Iétfenntartasat 6nalldan
biztositani nem tudja;

- A huszonkettedik (22) életévének betdltéséig — amennyiben specidlis vagy kiilonleges
ellatast sziikségletitként t61tdtte be nagykorisagat;

- A huszonnegyedik (24) életévének DbetSltéséig - amennyiben kdznevelési,
felsboktatasi vagy felnGttképzési intézménnyel (szolgaltatdval) tanuldi, hallgatédi vagy
felndttképzési jogviszonyban all, ha felsdoktatasi intézménnyel all jogviszonyban,
abban az esetben legkéstbb huszondtodik életévének betdltéséig;

- A huszonkettedik (22) életévének betOltéséig ~ amennyiben szocidlis bentlakdsos
intézménybe felvételét vérja.

Kozremiikddik az otthonteremtési tdmogatas igénylésének elokészitésében, ellatja a
jogosultak utégondozasat.




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

A szakmai munka szinvonaldnak mindségi fejlesztése érdekében kutatasokat, vizsgilatokat
végez. A szocidlis munkds, szocidlpedagégus, pszichopedagbgus, gydgypedagdgus,
gyermekvédelmi ligyintézé és gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfeliigyeldk képzéséhez
biztositja a gyakorlati terephelyet.

Az imnovativ szakmai munka pénziigyi feltételeinek megteremtése érdekében palyazatokat
nytjt be kiillénbodzd palyaztatd szervekhez és szervezetekhez.

Adatkezelést a jogszabalyok elbirasainak megfelel6en végez — az adatkezelés jogalapja:

Az informéciés Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL
tdrvény (tovabbiakban: Infotv.} 5. § (1) bekezdés b) pontja. A kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. évi XXXIIL torvény 20. §-a, 20/A. §-a és 5. szami melléklete, a munka
torvénykdnyvérdl sz6ld 2012. évi 1. torvény, a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013, évi V.
torvény, a gyermekek védelmérll és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997, évi XXXI. térvény.

Ellatja a torvényekben, jogszabélyokban foglalt és a fenntarté 4ltal meghatdrozott feladatokat.
Szakmai egységei:

1. Otthont ny¥jté ellatasok:

1. 1. Gyermekotthonok

1. 1.1. Egri Gyermekotthon

Kdzpontja: Eger, Trinitarius utca 2.
Hozza tartozd lakasotthonok:

- Gesztenyefa Lakasotthon - Verpelét, Csokonai Vitéz Mihaly 1t 2. 10 férdhely
- Szitak6td Lakésotthon - Egercsehi, Egri ut 30. 11 férGhely
- Fatyolka Lakasotthon - Hevesaranyos, Szabadsag Gt 107. 11 féréhely
- Nyirfa Kiilonleges Lakéasotthon Egerszalok, Kossuth Lajos at 103. 8 férohely

1.1.2. Fészek Gyermekotthon
Kézpontja: Lérinci Exbmi tér 32. 24 férGhely

1.1.3. Pétervasarai Gyermekotthon
Kozpontja: Pétervasara, Szent Marton 1t 21.
Hozz4 tartozo lakéasotthonok:

- Szépmezd Lakésotthon - Istenmezeje, Béke Gt 22/A. 12 férbhely
- Fecskefészek Lakasotthon - Pétervasara, Kossuth Lajos it 97. 12 férdhely
- Gémeskt Lakasotthon - Pétervasara, Keglevich Gt 24. 12 féréhely
- Lomberd$ Lakasotthon - Pétervaséara, Szent Marton Ut 21. 12 férbhely




1.1.4. Ménosbéli Gyermekotthon

Kozpontja: Ménosbél, Dézsa Gydrgy u. 12.

Hozz4 tartoz6 lakasotthonok:

Cinege Lakéasotthon — Monosbél, Dézsa Gydrgy u. 12.
Szalonka Lakéasotthon — Monosbél, Dézsa Gydrgy u. 12
Barazdabilleget6 Lakésotthon — Mdnosbél, Dézsa Gydrgy u. 12
Fiilemiile Lak4asotthon— Moénosbél, Dézsa Gydrgy u. 12

1.1.5. Jégmadar Lakésotthon — Monosbél, Dézsa Gyérgy u. 12.
Kozpontja: Eger, Dobé tér 6/a.

Férohelyek szdma:
- gyvermekotthonok: 170 5

8. Szervezeti egységek munkakorei:

Vezetés
lgazgatd
Igazgatohelyettes (Jégmadar Lakésotthon neveld)

Vezetok:
Gyermekotthon vezetdk
Gazdasagi vezetd

Nem vezetoi munkakorok:
Novendékiigyi eléadd
Gyermekvédelmi tigyintézé 2 {6
Humanpolitikai igyintéz6

Otthont nyujto ellatds
Gyermekotthonok:

Egri Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakasotthon vezet6/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagdgus

- pszicholégus, vagy pszichologiai tandcsadd
- gyermekvédelmi igyintézd

- karbantart6/gépkocsivezetd

10

12 férhely
12 fér6hely
12 férdhely
12 férBhely

10 férGhely




Pétervasarai Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakéasotthon vezet/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- fejleszté pedagogus

- pszicholdgus, vagy pszichol6gial tanacsadd
- gyermekvédelmi ligyintézd

- karbantartd/gépkocsivezetd

Fészek Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- csoportvezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagdgus

- gyermekvédelmi ligyintézé

- pszicholdgus, vagy pszicholdgiai tandcsadd
- karbantarto/gépkocsivezetd

Monaosbéli Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakasotthonvezeto/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- gyermekvédelmi igyintézo

- pszicholégus, vagy pszicholdgiat tanacsadd
- fejleszid pedagogus

- karbantartd/gépkocsivezetd

Jégmaddr Lakdsotthon:

- lakdsotthon vezets

- neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagdgus

- gyermekvédelmi tigyintézd

- pszicholdgus, vagy pszicholégiai tandcsadd

Gazdasagi csoport
~ gazdasagi vezetd

- gazdasagi ligyintézok
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- takarité (heti 8 ora)
- gépjarmiivezetd
- karbantart6

1. A vezetok kinevezése, megbizdsi, vilasztisai rendje

Az igazgatd — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag féigazgatdja altal, nyilvanos
palyazat Gtjdn - hatarozott iddre kinevezett magasabb vezetd.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

A kdzint€ézmény vezetd esetén

A kozintézményen belilli, kinevezésen, vezetéi megbizéson kivilli Osszeférhets, személyes
kozremiikddést igényl6 munkavégzését, intézményen kiviili, Gsszeférhetd, munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszonyat, kdzeli hozzatartozdja (Ptk.685.§ b) pont) és a kbzintézmény
kozotti  osszeférhetd, kozalkalmazotti jogviszonynak, illetdleg munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszonynak létesitését a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag igazgatdja
engedélyezi.

6. A szervezeti egysépekben létesitendd munkakdorokhiz tartozé feladat-és
hataskorok, a hatdskorok gyakorliasanak médija. a helvettesités rendje,
felelésségi szabalyok

Az egyes szervezeti egységek megnevezése, hataskorok:

1. Vezetés

1.1. Igazgaté

Az igazgaté — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag féigazgatdja altal, nyilvanos
palyazat Gtjan — hatarozott idére kinevezett magasabb vezetd, Vagyonosodasi nyilatkozat
benyujtasara kotelezett.

Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat, és az allasbol valo felfliggesztést, a magasabb
vezetdi megbizas visszavonasat — a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag Foigazgatoja
gyakorolja.

Munkéjanak kozvetlen szakmai irdnyitdja és feliigyeléje a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltségének igazgatdja.
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Az igazgatd egy személyben felelds a kozintézmény szakmai és gazdasagi munkdjéért,
torvényes mikodéséért.

Az intézmeény feladatainak ellatdsdra, funkciojanak betdltésére legalkalmasabb szervezetet
alakitja ki és iranyitja azt.

Gyakorolja az intézet dolgozdi esetében a munkéltatdi és fegyelmi jogkdrt. (Mindez
részletesen szabalyozasra keriilt a Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a munkakéri
leirdsokban.) Meghatdrozza, és irasba foglalja a dolgozok munkakéri feladatait, hataskorét,
beszamoltatasuk rendjét.

Felelés az intézet munk4jat meghatdrozé alapdokumentumok (Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat és ezek mellékletei, beszdmold, Kozalkalmazotti Szabalyzat), valamint mindazon
szabdlyzatok clkészitéséért, amelyek a jogszeri miikodéshez elengedhetetlenek (intézeti,
kdltsegvetési és rekonstrukciés tervek, éves intézményi munkaterv, képzési, tovabbképzési
tervek).

Elkészitteti az intézmény szabélyzatait, felel az abban foglaltak betartasaért.

Felel a GYVR-ben t6rténd adatrdgzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatasaért. A
Gyermekvédelmi Informacids Rendszerben (GYVR) jovahagyja a szakember regisztracidjat.

Ellatja a jogszabélyokban hataskérébe utalt, illetve a fenntarté altal meghatarozott feladatokat.

Eleget tesz az adatszolgaltatas, nyilvéantartasi és dokumentacids, valamint a beszamoldsi és
beszamoltatasi kitelezettségeknek.

Feligyeli az intézmény gazdalkodasat, Ellen6rzi az 6nalléan miikodé koltségvetési szerv éves
koltségvetésében rendelkezésre bocsatott pénzeszkdzok rendeltetésszerti felhasznalsat.

Elékésziti és engedélyezésre beterjeszti a bentlakdsos intézmény intézményi téritési dijainak
megallapitdsat és évenkénti feliilvizsgalatat.

Felel6s a munkavédelmi és tizvédelmi elbirdsok betartdsaért, betartatasaért.

Figyelemmel kiséri az intézményben dolgozdk tovabbképzését, segitséget nyhjt a
tovabbképzés szervezéséhez,

Kepviseli a kdzintézményt az allami szervek, hatosagok, intézmények, egyesiiletek, egyéb
szervezetek €s maganszemélyek elétt,

Feladatait a kozintézmény vezetd beosztast dolgozoival megosztva, illetve ezek Gtjan, a
dolgozok érdekveédelmi szerveivel egylittmitkddve latja el (KT, Szakszervezet).

Kozvetleniil iranyitja:
- az igazgatodhelyettes (Jégmadar Lakésotthon neveld),
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- agazdasagi vezetd,

- humaénpolitikai {igyintéz0,

- andvendekiigyi eléadd,

- agyermekvédelmi tgyintézok,

- a Pétervésarai, Egri, Monosbéli és a Fészek Gyermekotthon szakmai egység
vezetbinek,

- aJégmadar Lakésotthon (Monosbél) lakasotthon vezetd munkajat.

Az intézmény Iratkezelési Szabalyzata alapjan ellatja az iratkezelés feligyeletét, igazgatoi
utasftas  kiadasaval dont a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személyekrol.
Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi és aléirdsi jogkorrel rendelkezik.

A munkaltatdi jogkSr gyakorléjaként a palyazo (szakmai munkakor) foglalkoztatasa elott
kezdeményezi a kifogastalan életvitelének ellendrzését, a pszichologiai alkalmassagi
vizsgélatot és elézé munkaltatdjatol tajékoztatast kér az érintett személlyel kapcsolatban a
jogszabalyban rigzitettek szerint.

Tartds tavolléte esetén a Jégmadar Lakasotthon nevelé helyettesiti.

- az ellatottakkal és szakszolgaltatasi feladatokkal kapcesolatos domtések meghozataldban,

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi, bankszédmla feletti rendelkezési
jogkorében.

Az eredményes szakmai munka érdekében kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Viarmegye Kirendeltségével, a Heves Varmegye Korményhivatal
Hatdésagi Foosztaly Szocialis és Gyamiigyi osztalyaval, az agazati minisztériummal, a civil
szervezetekkel és egyéb érdekképviseleti szervekkel.

1.2. Jégmadar Lakisotthon neveld (igazgatohelyettes)

Kinevezése hatdrozott idejli megbizassal. Vagyonosodasi nyilatkozat benytjtasara kotelezett.
Torvényes munkaideje 40 ora/hét,

Igazpatohelyettesi feladatokat az igazgatd tartds tdvolléte esetén latja el.

Helyettesiti az igazgatot tavolléte esetén az igazgaté munkakoéri feladatai szerint. Az igazgatd
tavollétében szakmai kérdésekben a vezetOkkel térténd egyeztetés alapjan jar el. Az igazgatd
tavolléte esetén utalvanyozasi, teljesitésigazolasi, kételezettségvallalds: és alirasi jogkorrel
rendelkezik.

Szitkség szerint a GYVR rendszerben felhaszndlé szerepkorrel rendelkezik és elvégzi a
Gyermekvédelmi Informacidés Rendszerben (GYVR) eléirt feladatokat. GYVR rendszerben
felhasznald szerepkor esetén felel a GYVR-ben torténd adatrdgzitésért, valamint az adatok
hiteles szolgaltatasaért.

Részt vesz az intézményi bels6 vizsgalatokban.

Rendszeresen ellendrzi az intézmény telephelyein folyo szakmai munkat.

Ellenérzi a munkavallalok éves szabadsdgolasi tervét.
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Figyelemmel kiséri az intézmény munkavéllaloi képzésével, tovabbképzésével kapesolatos
feladatokat, a tovabbképzési terv megval6sulasat. Nyilvantartast vezet a dolgozok képzési
kijtelezettségeirdl. Az intézmény tovabbképzési tervét elkésziti jovahagyasra.

Az intézményben a gyermekotthon vezetdk és a Jégmadar Lakasotthon vezetd tartés tavolléte
esetén koordinédlja a lakdsotthon vezetdk/csoportvezetdk, gyermekfeliigyeldk feladatellatasat
¢s a szakmai munkat. Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat, és részt vesz a palyazatok
irasdban.

1.3. Humanpolitikai ligyintézé

Az igazgat6 utasitdsa alapjan ellatja a munkaiigyi és személyzeti feladatokat.

Vezeti a munkaiigyi és személyzeti nyilvantartast.

Beosztasa bizalmi munkakdr, ezért titoktartasi ktelezettség koti.

Felelos a szakmai teriileten megiiresedett allashelyek fenntarté felé torténé jelentéséért, és
gondoskodik az tires dllashelyekre 2016 palyazati felhivasok szabalyszeri megjelentetéséért.
Figyelemmel kiséri a bér- és létszamgazdalkodast.

Minden koézalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése el§tt koteles az
igazgatoval eldzetesen egyeztetni, mind a bérgazdalkodas (1étszam, bér), mind a dolgozok
fennallo tartozasa (munkabér eléleg, munka- és védaéruha stb.) tekintetében,

A palyazd (szakmai munkakér) foglalkoztatisa el6tt a kifogastalan életvitelének
ellenbrzéséhez, a pszichologiai alkalmassdgi vizsgalathoz és az elbz6 munkaltatd
megkereseséhez a szikséges adminisztrativ feladatokat, adatszolgaltatist elkésziti a
jogszabélyban rogzitettek szerint.

Adatszolgaltatast és szamfejtési feladatokat végez a MAK részére a Kdzponti
HHetményszamfejtd Rendszer segitségével (KIRA).

Figyelemmel kiséri az intézmény munkavallaloi képzésével, tovabbképzésével kapesolatos
feladatokat, a tovabbképzési terv megvalosulasat. Nyilvantartast vezet a dolgozok képzési
kotelezettségeirdl, egyeztet az igazgatdval a tovabbképzési tervrél.

Feladatait részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 ora/hét.

1.4. Novendékiigyi eldado

Kozremiikddik az elhelyezettek iratainak beszerezésében, iktatasaban.

Gondoskodik a nyilvantartasi dokumentumok kitSltésérsl, elékésziti a gyamhatésaghoz
t0rténd javaslattételhez szitkséges iratokat €s gondoskodik azok tovabbitasarol.

Elvégzi az ideiglenes hatdlyt elhelyezés/megsziintetés; nevelésbe vétel/megsziintetéshez
sziikséges adminisztracits 1épéseket.

Vezeti a hatalyos jogszabalyok alapjdn a gondozési napok, az engedély nélkiili eltdvozasok és
a ferbhely nyilvantartdsi rendszerét, folyamatosan gondoskodik a kiilsnleges, specidlis és
kettds  szikségletl  gyermekek  gondozdsi nap nyilvéntartaséhoz  kapesolads,
kiilonleges/specidlis sziikségletet kimondé hatérozatok kiilon nyilvantartasénak napra készen
tartasarol,
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Kezeli a statisztikai adatszolgéltatasokat, részt vesz a kitlonbdzd statisztikai adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésében,

Vezeti a hatdlyos jogszabalyok szerint (Gyvt.; 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben) a
gyermekotthonok szamdéra meghatirozott nyilvéntartisokat, teljesfti a nyilvantartasokkal
kapcsolatos jelentési kitelezettségeket.

Integralt Adatkezel6 Rendszerben (SZIA) r6gziti a rendkivilli eseményeket és a bantalmazasi
eseteket.

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

1.5. Gyermekvédelmi iigyintézd

Munkajat az intézményvezetd iranyitasa mellett, azzal szoros egytittm{ikddésben végzi.
Els6dleges feladata a kozpontban gondozottak iratanyaganak a  szabalyzatban
meghatirozottak szerinti kezelése.

Naprakész nyilvantartast vezet a gondozasi helyekrd]l megkiildott adatok alapjan az engedély
nélkiili eltdvozott kiskorfiakrdl, a gondozasi napokrél. Nyilvéantartast készit a kozpontba
beérkezd rendkiviili események, bantalmazasi esetek €s panaszok esetében.

Naprakész allapotban vezeti a gondozasi helyek esetében a fér6helyek és az utdégondozassal
kapcsolatos dokumentaciot és a kdzponti elektronikus nyilvantartast,

Kezeli az adatszolgéltatasokat, részt vesz a kilonbizd adatszolgdltatisi kotelezetiség
teljesitésében.

Integralt Adatkezel$ Rendszerben (SZ1A) rdgziti a rendkiviili eseményeket és a bantalmazési
eseteket.

Részt vesz az intézményi belsé vizsgalatokban. Konkrét feladatait munkakori leirds
tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 éra/hét.

2. Otthont nvijto ellatasok

Gyermekotthonok

A Gyvt. 59. §(1)szerint: A gyermekotthon legalabb 12, de legfeljebb 48 6 6nalld
lakdegységben elhelyezett — gyermekek otthont nyjto ellatasat biztositja.

A 15/1998. NM rendelet 163.§ (1): Ha a szakellatast olyan — magasabb vezetd altal iranyitott
— 8n4lld intézmény biztositja, amely t6bb gyermekotthont is magaban foglal, az intézményben
onallé szakmai egységeket kell kialakitani, amelyek a) legfeljebb 48 gyermeket befogadd
gyvermekotthonbdl, illetdleg kiilonleges, vagy specidlis otthonbol b) legfeljebb dsszesen 48
gyermeket befogadd lakédsotthonokbdl allnak.

Az 8nallé szakmail egység szakmai programmal rendelkezik, és élén gyermekotthon vezetd
all.

A szabalyozasnak megfelelden a gyermekotthonok 0néllé szakmai egységként mikddnek.
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A gvermekotthon munkakorei:
- gvermekotthon vezetd

- lakdsotthon vezetd/csoportvezetd
- gyermekveédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyeld

Kiegészitd szakmai szolgaltatdsok:

- pszichologus, vagy pszichologiai tandcsado
- fejlesztd pedagdgus

- gyermekvédelmi tigyintézo

2.1. Gyermekotthen vezetd

Kinevezése hatdrozott idejii megbizéssal nevelé munkakdrben.
Torvényes munkaideje 40 ora/hét.

Gondoskodik arrdl, hogy az otthont ny(jt6 ellatdsban a kialakitott szakmai normiék, és a
szervezeti kultlra az otthont nyljté ellatas sajatossdgai figyelembevétele mellett is
Osszhangban érvényesiiljenek.

Teljes felelGsségpel szervezi, irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi a gyermekotthon
mukddését, az ott dolgozok munkajat, az ellatas szinvonalat.

Hataskore az altala irdnyitott egység teriiletére terjed ki, — az igazgatd részére fenntartott
kizarolagos munkaltatéi jogkdr kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
gyermekotthon munkatérsai felett.

Atruhézott munkéltatéi hataskérben eljarva koordindlja, felligyeli és engedélyezi a
gyermekotthonban dolgozok szabadségoldsét, tervezi és szervezi a szakmai szolgiltatisi
feladatokat, gondoskodik a munkaerd gazdéalkodasro! és annak hatékony miiksdtetésérol.

Az intézmény egységes milkédésének és a jogszabélyi hattémek megfelelfen eljarva
engedélyezi & munkaidé felhasznalasdval kapesolatos kérelmeket és a szabadsig
felhasznalasat.

Gondoskodik a gyermekotthonban elhelyezett gyermek csaladi potiékanak megigénylésérsl.
Biztositja az otthont ny0jtd ellatast, a gyadmhatosag altal jovahagyoft egyéni elhelyezési terv,
valamint az egyeni gondozasi-nevelési terv szerint.

Egytittmikédik a gyadmhatosig hatdrozata alapjan kirendelt gyermekvédelmi gyammal,
elésegiti a gyami feladatok ellatasat, az otthont nyGjtd ellatas rendszeres felilvizsgalatanak
elokészitését, és ennek megfelelben:

- elOsegiti a gyermek és csalddja kapcsolattartasét, gyermek vallasi vagy lelkiismereti
meggy6zodésének  szabad megvalasztasat, kinyilvanitasat, gyakorldsat, hit- és
valldsoktatasban vald részvételét, a gyermek iskolai tanulmdényai sikeres befejezésével,
szakképzettség megszerzésével, illetve elétakarékossaggal késziiljon az 6nallé életre

- rendszeresen tijékoztatja a gyamhatdsagot a gyermek és a sziil6 kapesolattartdsarél a
gyermek érékbefogadhatonak nyilvanitasa érdekében.

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

Elvégzi a Gyermekvédelmi Informécids Rendszerben (GYVR) eldirt feladatokat.
Figyelemmel kisért a megjelené palyazatokat €s gondoskodik a gyermekotthont érint6
palyazatok elkészitésérél, részt vesz a palyézatok bonyolitdsaban.

Ellendrzi a gyermekotthoni ellatmany ésszertl, takarékos és szabalyszer( gazdalkodasét, ebbol
ad6ddan vezetdi feladatkorébe épitett szakmai és gazdasagi bels ellenGrzést végez.
dokumentumok, munkakori leirasok, megallapodasok, szocialis képzések stb.) elkészitéséért
és aktualizalasaért.

Elenbrzi a gyermekotthonban dolgozok munkakéri leirdsaban foglaltak teljesitését.

Irdnyitasa ala tartozé teriileteken feliigyeli, ellendrzi és irnyitja az ellatast biztositok szakmai
munkajat, tovabba a gyermekotthonokhoz rendelt szakemberek (pszichologus, vagy
pszichologiai tandcsad6, fejlesztdpedagogus, gyermekvédelmi tigyintézd) tevékenységét,
munkavégzeését.

Gondoskodik a gondozottakkal és a lakdsotthon/csoport mikddésével kapcesolatos
adminisztraciés munkdk elvégzésérdl, az iratanyagok meglétérdl és szabalyszer kezelésérol:
eseménynaplo; torzslap, egyéni gondozasi - nevelési terv.

Feliigyeli az ellatottak kapesolattartasat.

A rendelkezésre all¢ eszkGzokkel — palyazatokkal — igyekszik javitani az otthonok miikédési
feltételeit.

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

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

Elldtja a jogszabalyban meghatarozott nagykor fiatalok utégondozisit maximum 5 f6
tekintetében.

Részt vesz és képviseli a gyermekotthon érdekeit az intézmény vezetdi értekezletén, feladatait
heti tervben rdgziti, sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a
lakasotthon vezetdkkel/csoportvezetokkel az aktualis feladatokr6l. Szikség szerint részt vesz
a lakasotthoni/csoport gyermek és felndtt megbeszéléseken.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal Osszehivott megbeszéléseken, tavollétét elére
koteles egyeztetni az igazgatoval.

2.2. Lakasotthon vezeté/neveld és csoportvezeti/neveld

Torvényes munkaideje: 40 ora/hét, melybdl 32 6ra a ko6tott, 30 6ra a lekStott munkaids, A
lekotott munkaidében feladata a gyermekekkel, fiatal felndttekkel valé kbzvetlen, egyéni és
csoportos foglalkozas, fejlesztés és oktatds tartdsa, a gyermekek, fiatal felnbttek és a velik
kapcsolatos intézkedések meghozatala. LekotStt munkaidon til fennmaradd részében a
feladatokkal Osszefiiggd elokészits, értékeld, adminiszirativ és egyéb feladatokat, tovabba
eseti helyettesitést [at el.

Teljes felelosséggel szervez, iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a lakésotthon/csoport
szakmai miik&dését, az ott dolgozok munkéjat, az ellatas szinvonalat.
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Megszervezi a gondozott gyermekek és fiatal felnfttek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi
fejlodését biztosito ellatast.

Megtervezi a gyerckek heti szabadidds programjit, s annak pontos megvaldsitasarol
gondoskodik.,

Feliigyeli a lakdsotthonban/csoportban elhelyezett gyermekek pszichologiai és fejlesztd
pedagbgiai ellatasat.

Vezetdi tevékenységével hozzéjarul a lakéasotthon/csoport szabélyos és demokratikus
mitk&dtetéséhez.

Teljes felelésséggel iranyitja, tervezi és szervezi a lakéasotthonban/csoportban folyé szakmai
(oktatd — gondozod - neveld) munkat, a kollégai munkarendjét, és szabadsagolasat. Kotelezd
munkaidején kivilli idében a lakésotthon gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint
gazdalkodasi feladatokat lat el.

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

Felel6s a csaladias jellegli demokratikus lakédsotthon/csoport miikdéséért, a gyermeki jogok
érvényesiiléséért. A gondozas, nevelés soran figyelembe veszi a gyermekek — korukra és
fejlettségi szintjére vald tekintettel - véleményét a szamukra nyajtott ellatasrdl, nevelésrol,
illetve a személyiiket érintd tigyekrol.

Elbsegiti, hogy a nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozo gyermekek vagy fiatal felndttek
hozzajuthassanak kulturélis értékeikhez. Lehet6vé teszi a gyermekek, fiatal felnédttek szamara
a szabad vallasgyakorlast.

Kezdeményezi az engedély nélkill tdvollevd gyermekek megkeresését, vissza hozatalat, A
visszakerilt, eltlint gyermekkel egyéni beszélgetést folytat, amelyrdl feljegyzést készit és
megteszi a szitkséges intézkedéseket.

A gyambhivatal hatarozata alapjan eldsegiti a gyermekek ¢s hozzétartozok kapcsolattartasat.
Segiti a gyermekeket és fiatal feln6tteket egyéni problémaik megoldasaban, tanacsokkal latja
el Oket és megteszi a szlikséges intézkedéseket.

A gondozas folyamatossiginak biztositasa érdekében a kordbban nevelésbe vett gyermekkel,
illetve fiatal felndttel (a tovabbiakban egyiitt: utégondozott) kapcsolatos csalad-, illetve
utdégondozasi feladatokat 1t el.

Megszervezi és biztositja a lakdsotthonban/csoportban elhelyezett utégondozott fiatalok
sziikség szerinti ellatasat.

A fiatalok szamdra programokat szervez, és szitkség szerint bekapecsolodik azok
lebonyolitasiba.

Az Onkiszolgalé jellegll, Onelldté és komyezetrendezd munkaba bevonja a fiatalokat.
Torekszik arra, hogy a fiatalok a mindennapi életben fontos, praktikus ismereteket
elsajatitsak.

Segitséget nyljt a fiatal felndtteknek a hivatalos iigyeik intézésében.

Feladatai elldtdsa érdekében egytittmilksdik és kapcsolatot Iétesit az oktatdsi intézményekkel,
az érintett kitlsé &llami és tarsadalmi szervezetekkel, a fiatalok sziileivel, rokonaival.
Segitséget nyujt a fiatal feindtinek a havi elldtmanya beosztaséban, 8szténzi a fiatalt vagyona
gyarapitasaban, otleteivel motivalja dket a céljaik megvaloOsitasa érdekében. Felkésziti 8ket az
6nallé életkezdésre.
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A fiatallal k6zosen, személyre szabott egyéni tervet készit, melyben meghatarozzdk a rovid és
hosszd tavi célokat. Fel kell késziteni, segitséget kell nyGjtania azon feltételek
megteremtéséhez, amelyek az 06nalld élete megkezdéséhez, megélhetése biztositasdhoz
sziikségesek. (felelés dontéshozas, a sajat dontés kovetkezményeinek felvéllalisa, a sajat
életmindségért vald felelésség gyakorlasa, a révid-, kozép- és hosszi tavi tervezés madja,
gyakorlasa, a felndtt kapesolatok mukodése, feleldssége, tanulmanyok folytatdsa esetén a
tanulmanyokért valé feleldsség, munkavallaldi szerepek miikddése, feleléssége, allampolgéri
szerepek - jogok és kotelességek vonatkozasaban — gyakorldsa, hatékony, szocializalt
érdekérvényesités modjai, gyakorlasa, felndtt-felndtt kommunikacié gyakorldsa.)

Elldtja a jogszabalyban meghatdrozott nagykort fiatalok utégondozasit maximum 5 6
tekintetében. :

Figyelemmel kiséri a megjelend palydzatokat és gondoskodik a gyermekotthont érintd
palyazatok elkészitésérdl, részt vesz a palydzatok bonyolitdsaban.

Szakmai fejlodése érdekében részt vesz az eldirt és a munkaltatd Altal szervezett szakmai
tovabbképzéseken.

Részt vesz, és képviseli a lakasotthon/csoport érdekeit a gyermekotthon vezet6i értekezletein,
feladatait részletes heti terven rogziti, szilkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal
megbeszélést tart a lakasotthon/csoport dolgozoval az aktudlis feladatokrol.

Elvégzi a Gyermekvédelmi Informacids Rendszerben (GYVR) elbirt feladatokat.

2.3. Gyermekvédelmi asszisztensek/gyermekfeliigyelok

Megszakitas nélkilli t6bbmiiszakos munkarendben az elére megtervezett beosztas alapjan
dolgoznak.

A lakéasotthon vezetS/csoportvezeté tdvolléte esetén kiillon megbizds alapian ellatjdk a
kozosség életének szervezésével jard feladatokat.

A lakasotthon vezetbjének/ csoportvezetOnek iranyitdsa mellett teljes feleldsséggel végzik a
csoportgazdalkodasbol rajuk haruld feladatokat.

A szakmai program alapjan kozosen kialakitott feladatmegosztas alapjan végzik az Gnalld
gazdalkodasbol és a lakésotthoni/csoportt életbdl adddd teveékenységeket: a hataskoriikbe
tartozé feladatok esetében feleldsek a csoportellatmany ésszerli €s takarékos felhasznalasaért
¢s annak szabalyszer( elszamolasaért.

Segitik a gyermekek gondozisi-nevelési tervében foglaltak megvaldsulasat. Irdnyitjak és
sziikség esetén a gyermekek kozremliktdésével ellatjdk a napi életvitelbdl adddd hazi- és
hazkorili munkdkat: — takaritds, fOzés, mosas, bevasarlas, udvarrendezés, szakipari
ismereteket nem igényld karbantartdsi munkdk sth. Figyelemmel kisérik a gyermekek testi
higiénidjat a szeméremérzet €s a személyiségi jogok megsértése nélkill. Gondoskodnak a
gyermekek ruhazatdnak beszerzésérdl, azok tisztantartdsarodl, javitdsardl, melybe bevonjik a
gyermekeket is. Ellatjk a beteg gyermekek apolasat.

Kozremiikddnek a gyermekek szabadidds tevékenységének szervezésében, napi életviteli
problémaik megoldasdban. A lakédsotthon vezetd/csoportvezetd tavollétében segitik a
gyermekek iskolai felkésziilését.

Szolgélatuk alatt kotelesek minden rijuk bizott gyermek tartozkodési helyérdl, allapotarol
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tudomadssal birni. Munkahelymegtartasuk és szakmai fejlédésiik érdekében részt vesznek
szakmai tovabbképzéseken.

2.4. Pszichologus, pszicholégiai tandcsado

Munkaideje: 40 6ra/hét, ebbdl 32 Ora kotstt, 30 bra lekstdtt munkaids.

Alapvetd feladata a gyermekotthonban gondozott gyermekek egészséges lelki fejlédésének
elosegitése, a lelki fejlédésre kéros hatasok folytan jelentkezd magatartasi zavarok,
rendellenességek  diagnosztizaldsa, kezelése, elésegitve ezzel alkalmazkodisukat és
beilleszkedésiiket az intézményi rendbe.

Figyelemmel kiséri a gyermekotthonban €16 gyermekek személyiségfejlédését, besegit a
nevelés folyamatdban eléforduld egyéni és csoportkonfliktusok, valamint nevelési problémak
kezelésébe. Intézményi kereteket tullépé terdpids munka esetén szakintézményekkel felveszi a
kapcsolatot, jelzéssel €]. Sziikség esetén kiilsé szakember kozremik6dését kéri.

Munkdja sordn egyéni €s csoportos médszereket egyardnt alkalmaz. Az egyéni foglalkozds
kerettben tdmasznyUjté beszélgetést folytat — rdviden dokumentdlja azt. Csoportos
foglalkozas keretében tematikus csoportot szervez életkori problémak megvitatasara.

A gondozottakrol személyiségjellemzést készit, hatdsdgi, valamint a MGYSZB felkérésére,
rendszerezi, elemzi az ezekhez sziikséges informécidkat, s ezek alapjan javaslatokat &llit
Ossze, pszichologiai véleményt készit.

Az elkészitett firdsos anyagokat, teszteredményeket, rajzok taroldsdt az adatvédelem
kdvetelményeinek megfeleléen biztositja,

2.5. Fejleszté pedagogus

Toérvényes munkaideje: 40 ora/hét, ebb6l 32 6ra a két6tt, 24 6ra a lekstétt munkaidé.

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

Tevekenysegét fejlesztési terv alapjan végzi, a gyermekvédelmi gydmmal és a lakdsotthon
vezetdvel/csoportvezetdvel tdriént konzulticidval dsszhangban.

Sziikség esetén utégondozast végez, a gyermekotthon vezetd megbizasa alapjan maximum 3
{6 esetében.

2.6. Gyermekvédelmi iigyintézo

Munkiéjat a gyermekotthonvezetd iranyitasa mellett, azzal szoros egyiittmilkddésben végzi.
Els6dleges feladata a gondozottak iratanyagénak a szabélyzatban meghatirozottak szerinti
kezelése, a gondozasi hely érdekében folytatott gondozési levelezés bonyolitésa.

A vonatkoz6 szabdlyokra és a gyermekotthon vezetd utasitasa szerint megigényli a kiskortiak
részére a csaladi potlékot.

Figyelemmel kiséri a zsebpénz felhasznalasat.
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Naprakész nyilvantartdst vezet az engedély nélkilli eltivozasban (szOkésben) lévd
kiskoriakrdl, a kérdzési dokumentumokat tovabbitja az illetékes hatdsagok felé. Kapesolatot
tart a lakéasotthonokkal/csoportokkal és a rendOrséggel a szOkésben lévd gyermekek
kérozésének elrendelése és visszavonasa céljabol.

Végzi a kijeldlt lakdsotthonok/csoportok gazdalkodasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasat.

Naprakész allapotban vezeti a lakasotthonok/csoportok gondozési napjainak kimutatasit ¢s a
kézponti elektronikus nyilvantartast. Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.

3. Gazdasagi csoport

3.1. Gazdasagi vezetd

A gazdasigi csoport iranyitdsat végzi. Tevékenységét az SZGYF-IKT-5643-7/2024
Feladatmegosztasi Megéllapodas gazdalkodast érintd feladatok vonatkozasdban ellatja.
Kapcsolatot tart a fenntartd gazdasagi osztalyvezetdjével, munkatarsaival,

Felelésségi korében koordindlja, irdnyitja a gazdasdgi feladatokat ellatd munkatarsak
tevékenysegét.

Figyelemmel kiséri a gazdasagi ligyintéz6k munkaidejének ésszerli felbasznaldsét, a rdjuk
bizott vagyontargyak, anyagok takarékos és szabalyszerl kezelését és felhasznalasat.

A humanpolitikai iigyintéz6 bérgazdalkodasra vonatkozé adatszolgaltatasait ellendrzi.
Szabalytalansig esetén jelentést tesz az intézményvezetbnek, a hataskorébe tartozd
(gazdasagi) tigyekben gondoskodik a hibak megsziintetésérol.

Feladatai (a gazdasagi ligyintézdkkel megosztva):

- Hatéaridére elkésziti a fenntarté altal kért adatszolgaltatasokat, koényvviteli zarasokat
(havi, negyedéves, éves) mérlegjelentést, beszamolot és a koltségvetést.

- A konyvelési programban a kotelezettségvallalasok, rendelések rogzitése, beérkezd
szamlak ellen6rzése. Koordindlja, hogy a megfeleld jogosultsaggal rendelkezd
munkavallalok elvégezzék a teljesités igazolasat, az érvényesitést, és a szamlak
konyvelését. Elvégzi a beszerzések elOzetes engedelyezietését a kozépiranyitod
szervvel. Gondoskodik az intézményt érinté - megfeleloen igazolt - szamlék hataridén
beliili kifizetésének kezdeményezésérol.

- Bevallisok, kotelezOjellegli kiilsé adatszolgéltatdsok pontos, hataridében vald
megvaldsitasardl gondoskodik (kiilénds tekintettel NAV, MAK és KSH szervezetek
felé).

- Az intézmény bankszamlaihoz kapcsolédd pénzforgalméanak lebonyolitasaban
kozremitkodik a koOzépiranyitd szervvel, Figyelemmel kiséri az intézmény
pénztarainak miikodését, megszervezi a szitkséges ellenbrzési folyamatot.

- Gondoskodik az intézmény bevételeinek az eldirdsoknak megfelelé beszedésérdl.

- Figyelemmel kiséri a koltségvetésben biztositott keret felhasznalasat, valamint a
palyazatokon nyert sszegek célnak megfeleld hasznositasat.

- Munkafolyamatba épitett belsé ellendrzést végez, amirdl jegyzokodnyvet készit.
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Biztositja a bizonylati rendet és fegyelmet, figyelemmel kiséri a bizonylatok 1itjat.

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

Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményi szintli mitkodést, és a kozépiranyito
szervvel valo egyiittmiikodést. Biztositja a pénziigyi-szamviteli-gazdasagi munka, de a
kapcsolédési pontokon - lehetbségeinek fiiggvényében - a szakmai munka
zavartalansagat is.

Folyamatosan beszamoltatja, ellenérzi a hozza tartozé dolgozdkat.

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

Osszefogja, ellen6rzi és szervezi a koordinacids korébe tartozo munkatarsakat, a
rendelkezésre allé pénziigyi és gazdasagi adatok alapul vételével havonta értékeli és
elemzi a végbemendé gazdasdgi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény
vezetdje €s a kozépiranyitd szerv felé a szitkséges intézkedések tekintetében.
Kapcsolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és
a gazdalkodasi folyamatok hatékony, gazdasigos és megfeleld szintli miikddésére
vonatkozdan.

Részt vesz az intézménynél jelentkezé kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos
feladatellatisban.

Felelés a hatarid6s feladatok hataridében valé elkészitéséért, a feladat intézményi
dolgozok kozotti megszervezéséért, megosztasaért.

Teljesiti az adohatosaggal szemben az intézmény részérdl fennallé kotelezettséget.
Felelés a szakteriletén érvényesiild jogszabdlyok kelld mértékii ismeretéért.
Kidolgozza, elkésziti a  gazdilkodassal Osszefiiged  szabdlyzatokat, a
jogszabalyvéltozasok miatti sziikséges modositasokat elvégzi.

Munkatérsaival ellatjak az intézmény bériigyi feladatait.

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

Kozremkodik:

az intézmény telephelyeire vonatkoz6 miiszaki adatszolgaltatisokban;

a selejtezési javaslat kidolgozasaban;

a leltdrelszamolasban, a leltdrhidny megéllapitasdban, kdzlésében és a kartéritésre valo
kotelezés kiadasaban.

Feielbs:

£

a vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédeimi rendszerét megszervezésért;

a fenntart6 altal kozolt elSirdnyzatok nyilvantartisba vald felvezetéséért;

a havi ellatmany (4llami tdimogatas) tervszerii és takarékos felhasznalasaért;
a leltarozasi kotelezettség teljesitésért.
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Kozvetleniil iranyitja:

a gazdasigi lgyintézok munkajat.

Helvettesités
Tartos tavollét esetén helyettesitését az altala kijeldlt gazdasagi igyintézo latja el,

Konkrét feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

3.2. Gazdasagi iigyintézok

Feladatai:

lakasotthonok/csoportok ellatmany-felhasznalasanak konyvelése, az elszamolasok
elkészitése, nyilvantartds vezetése,

kimen6 szdmlak nyilvantartisa, vevdi szamlak rogzitése,

szallitoi konyvelések kimutatésa,

egyéb értékek (bélyegzdk, bankkértydk, szolgalati mobiltelefonok SIM kartyai)
nyilvantartasa, id0szakonkénti leltarozésa,

havi munkaba jaras és kikiildetés ellendrzése, rogzitése utaldsra.

banknaplok elkészitése naponta az alszamlakrol és az eldiranyzat felhasznalasi
keretszamlarol,

kimutatas a bérszamfejtésekrol a fenntartd részére (bérkimyvelés),

nyilvantartast vezet az intézmény valamennyi bankszamlajanak forgalmardl,

banki anyag bizonylatainak dsszeallitdsa, konyvelése.

Magyar Allamkincstarral kapesolatos tigyintézés (alairasok bejelentése, bankkartya
igénylése),

Szallitdi kovetelések kimutatasa,

Egyéb atutalisok rogzitése az EcoStat programban,

rendelkezési jogot gyakorol az intézmeény bankszamlain.

szigort szdmadasu nyomtatvanyokrdl nyilvantartas vezetése,

az intézmény szolgaltatasi tevékenységéhez tartoz6 szamldk elkészitése,

bevételek nyilvantartasa,

kis és nagy értéki targyi eszkz06k, készletek nyilvantartdsa, selejtezések leltar utani
rogzitése,

bejové szamlak nyilvantartasa, gazdasagi eseményekkel kapcsolatos bizonylatok,
szamlak rogzitése az ECOSTAT programban,

energiafelhasznalasok vezetése a lakésotthonokban,

lakdsotthonok/csoportok ellatmany felhasznalasanak rgzitése, az elszdmolésok
ellendrzése.

intézményi gépjarmiivek menetleveleinek nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos
adatszolgéltatas, dsszevont tabla vezetése az lizemanyag elszamolésrél,

az iratok fenntartéhoz valo eljuttatasa.

Helvetiesités

Tartos tavollét esetén a gazdasigi tigyintéz0k egymast helyettesitik.
Konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.
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3.3. Takarité

Feladata a gyermekvédelmi kézpont — 3300 Eger, Dobé tér 6/a. — irodéinak, a teakonyha és a
mosdok takaritdsa, tisztantartdsa, mely magdba foglalia a szellbztetést, fert6tlenitést,
porszivozast, portalanitdst, viraglocsoldst, ajtdk ablakok tisztitasat, a fiitGtestek lemosasat. Az
atvett tisztitoszerekért leltari felelosséggel tartozik. A gépek hasznélataval kiteles a biztonsagi
szabalyokat betartani. A legkisebb meghibdsodast is kételes a gazdasagi vezetének jelenteni
¢s a hibas késziiléket megjavittatdsig nem hasznathatia. Ezek elmulasztisabol adodo
balesetekért ¢s az anyagi kdrért a felelosség terheli. A takaritashoz szitkséges, a raktarbél
kivételezett anyagokat koteles elzarva tartani.

Konkrét feladatait munkakéri lefrdsa tartalmazza.

3.4. Karbantartd/gépkocsivezets

Karbantartasi, felujitasi, allagmegovasi munkélatokat végez a
lakasotthonokban/gyermekotthonokban. Munk4jat a gyermekotthon vezeté iranyitasa szerint
vépzi.

Allandéan figyelemme! kiséri az épiiletek meghibasodasat, észrevételeit a gazdasagi
koordinatorral naponta kézli. A gyermekotthon/lakasotthon teljes épiiletrendszerében elharitja
azokat a hibakat, akadalyokat, amelyek a gyermekek megfelels, balesetmentes ellatasat
akaddlyozzdk, A folyamatos {lizemeltetési feladatok biztositasa érdekében szerveri a
meghibasodott gépek, berendezések javittatasat, beszerzi megrendelés alapjan a karbantartési
anyagokat.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok &llapotat, a kisebb javitdsokat elvégzi.

Az éptiletek esOvizesatorndjat havonta tisztitja. Kertgondozast, fiinyirast végez.

A karbantart6i mithely rendjér6! gondoskodik.

Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartési anyagokért.
Karbantartasi anyagigényét jelzi felettesének és azokat beszerzés utan felhasznalasra atveszi.
Besegit az intézményi rendezvények lebonyolitisahoz szilkséges berendezések mozgatasaban,
A munkak elvégzésérdl, az anyagfelhasznalasrél, az eltsltstt munkaidérsl karbantartasi naplét
vezet. Ellatja a gépkocsi lizemeltetésével kapesolatos feladatokat.

Koteles elvégezni a gépkocsi karbantartisahoz szitkséges munkalatokat:

Feladata a gépkocsi (Monosbélben a gardzs is) tisztdn és rendben tartdsa, a gépkocsi
vizsgaztatisa, Uzemanyagrol valé gondoskodas. Az engedélyezett menetlevelet az
eléirasoknak megfelelben vezeti.

Kételes a gépkocsi lizemanyag fogyasztsat figyelemmel kisémi, a talfogyasztast a gazdasagi
koordin4tornak jelenteni tovabbi intézkedés végett.

A megrongalodott, elhasznalodott alkatrészek potlasarl, beszerzésérbl gondoskodik. A
gépkocsit teljes felelosséggel kezeli és vezeti. Figyelmetlenségb6l, hanyagsagbol eredd
kéarokért anyagilag felel6s.

Az igazgato irdnyitasaval a szakmai munkakdrbe jelentkez6k pszichologiai vizsgalatra vald
szallitasat végzi,

Konkrét feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.
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Az intézményben foglalkoztatott wvalamennyi munkatirssal szemben alapvetd
kivetelmény, hogy a munkakoritk betiltéséhez szitkséges végzettségen tdlmenden
személyiségiikben és erkilesileg is alkalmasak legyenek a magas szintlt munkavégzésre,
személyes példamutatasra.

Helyettesitések

A kézintézményben folyd szakmai munkat a dolgozdk barmily okbol eredé tavolléte nem
hatraltathatja. A munkavégzés folyamatossaganak biztositasarél az igazgatd a szakimai
egységek vezetbin keresztill gondoskodik.

A vezetdk helyettesitéstikrél mindenkor kotelesek gondoskodni. A helyettesitések rendjét a
munkakori leirdsokban rogziteni kell.

7. Munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

A koltségvetési szerv vezetje felett a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag
Foigazgatoja gyakorolja a munkéltatdi jogokat.

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

1. Miikédéssel kapesolatos szabalyok

Munkénkat, feladatainkat az intézmény Etikai Kodexében megfogalmazottak szerint 1atjuk el.
A Koédex célja t6bbek kdzott, hogy igazodasi pontokat nydjtson a munkatarsainknak olyan
helyzetekben, melyek nem szabalyozhaték pusztan jogi eszkozokkel. Valamint a szakmai
kozmegegyezésen alapuld szabalyok elfogadasa és a veliik vald azonosulés révén erbsitse az
intézményi kollektiva dsszetartozasét, az intézményben folyd szakmai munka szinvonalat.

2. Munkaviszony létesités

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

Kivételt képeznek a szolgaltatisi feladatok ellattatdsara létesitett megbizdsok, melyek
vallalkozoi szerzddéssel is létesithetok.

(Részletes szabalyozas a munkatigyi szabalyzatban tallhato.)

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a pélydzéd (szakmai munkakér) foglalkoztatisa el6tt
kezdeményezi a kifogastalan életvitelének ellendrzését, a pszicholdgiai alkalmassigi
vizsgalatot és el6z6 munkaltatéjatdl thjékoztatdst kér az érintett személlyel kapcsolatban a
jogszabalyban régzitettek szerint.
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3. Munkaidd

A kozintézmény egységeiben a torvényes és kételezd munkaids a jogszabalyoknak
meglelelve a miikddés sziikségszertiségéhez alkalmazkodik.

Az intézmény valamennyi f6allast dolgozojanak heti térvényes munkarendje heti 40 6ra. A
munkaidé beoszthaté a munkanapokra egyenl6en, vagy indokolt esetben- a feladatokto]
fliggben egyenldtleniil.

Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kdzvetlenil a gyermekek ellatasat végzd
szakmai munkakdrben, a gazdalkodas és tgyvitel teriiletén tiszta profili munkakdrokben
foglalkoztatottak 4ltalanos munkaideje:

Héttd — csiitdrtdk:  7.30 — 16.00 éraig
Péntek: 7.30 —13.30 oréig

A pedagbgus, gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus és pszicholégus munkakorben dolgozd
munkatarsak kotelezé 6raszamat a mindenkor hatélyos jogszabalyban rogzitettek szerint kell
megallapitani.

Barmely otthont ny(jté ellatas teriiletén a munkaid6 hatékony felhasznaldsa a gyermekekkel
egyiitt t6ltott idOben torténik. Ennek megfelelden a Kjt. alapjan alkalmazott pedag6gusok és
szakmai szolgdltatast végzok a délutani — iskolai tanitasi idén kiviili — idében toltik lekdtott
munkaidejiiket.

Az a mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagdgus, aki az orszdgos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésben, a pedagégusok mindsitd vizsgdjan, vagy minOsitési eljarasban szakértéként
vesz részt, vagy szaktandcsadoi feladatokat 14t el, munkaidd kedvezményben részesiil. A
neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaideje nem lehet tobb heti 32 6ranal, tovabbd tanitdsi
hetenként legaldbb egy tanitasi napra a munkahelyén t6rténd munkavégzés alol mentesiteni
kell a szakértdi, szaktandcsaddi feladatok ellatasa alol.

Vallalkoz6i megbizas alapjan feladatellatas szabad-és munkasziineti napon is engedélyezhetd.
A kézintézmeényben megszakitas nélkiili munkarendben foglalkoztatottak munkaidejét a Kjt.-
én alapul6 (4 havi) ciklusbeosztas alapjan kell fethasznalni, s ez a beosztas jelenti a véltozébér
szamitast.

A fentebb megfogalmazottak a kdzintézmény Kézalkalmazotti Szabalyzataban, Munkaiigyi
Szabalyzatdban is rogzitésre keriilnek.

4. Szabadsagolas

Szabadsag kizarGlag a kozalkalmazotti statusban (f6- és mellékallasban) foglalkoztatott
munkavailaloknak jar.
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Kiaddsat a munkaltatd elsésorban a targyév elején elkészitett szabadsagolasi terv alapjan
engedélyezi.

A pedagbégus munkakodrben foglalkoztatottak 25 munkanap pétszabadsagabol legfeljebb 15
munkanapra az igazgato a Kjt. felhatalmazésa alapjan, - az intézmény érdekeire hivatkozva -
oktat, neveld munkéra igényt tarthat (Kjt.57.§.).

5. A vezetdi munka tervezése

Az éves munka tervezése, s az arrdl sz616 beszdmolds minden vezetd beosztasu dolgozd és a
humaénpolitikai tigyintézé szamara kotelezo.

Az igazgatd a kozintézmény éves miikddésére a vezetd beosztast kollégdinak beszamoldira
épiild vezetdi beosztast és munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell a feladatok konkrét meghatarozésat az id6pontok és
hataridé megjelolésével, s a szakmai belsGellenérzési feladatokat is.

6. Titoktartas

Minden munkavallald részérdl elvarhatd, hogy munkavégzését az intézmény szakmai
érdekeinek figyelembevételével, a belsd szabilyozdsok €s munkakori leirdsa szerint lassa el
Feladatait elvarhat6 szakértelemmel, pontossdggal végezze.

Az ligykezelés soran tudoméséra jutott adatokat szolgalati titokként kezelje. Nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, melyek munkavégzésével Osszefiiggésben jutottak
tudomaséra.

A kdzintézményben szolgélati titoknak mindsiilnek:

- a kozintézményben elhelyezett gyermekek és fiatalok azonositasara alkalmas adatok

és informaciok,

- az 6rokbefogadassal kapesolatos informacidk.
A szolgélati titok megsértése fegyelmi vétségnek szamit. Annak felolddsara kizarolag az
igazgatd adhat engedélyt.
Tartézkodni kell tovdbbid minden olyan informacié tovabbitasitdl, melyek munkahoz
kotédéen a munkaltatora, kollégakra és kliensekre hatranyos kovetkezmeénnyel jarhatnak.

7. Nyilatkozattétel

A kozintézményt érinté figyekben nyilatkozattételre az igazgatd, illetve az éaltala
felhatalmazott személy jogosult (az SZGYF engedélyével).

A nyilatkozé felel8ssége, hogy nyilatkozata szakszeri és objektiv adatokon alapuljon, az
intézmény jo hirnevét és érdekeit ne sértse. A kozintézményt érintd ligyekben megelblegezett,
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vagy a kbzintézmény mitkddésében barmilyen tipust kdrokozassal jaré nyilatkozat nem
adhatd.

Nyilatkozatnak min0siil mindennem{ felvildgositds, amit a sajt6, média képviseldi szamara
adnak,

A rendkivili eseményekr6! a média szamdara tdjékoztatdst — a kiilsé kommunikacids
teveékenység rendjérol sz610 szabalyzatnak megfeleléen - a f6igazgatd, vagy az 4ltala kijelslt
személy adhat.

8. A munkakor atadas

A kozintézményen belill barmilyen okbdl bekdvetkezd munkakér atadas-atvételkor
jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az 4tadéds-atvételnek legkésdbb az atadd dolgozé utolsé munkanapjan meg kell torténnie. Az
eljarast a felettes vezetd szervezi és bonyolitja, s ily médon felel annak hitelességéért.

A jepgyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a folyamatban év6 tigyek iktatd szam szerinti megnevezését,
- egyéb, a munkakorrel kapcsolatos Iényeges informaciokat,

- az atadasra kerlilé eszk6zoket, €s dokumentumokat,

- a résztvevok aldirasat,

9. Kapcsolataink

Miikodéstink elengedhetetien kovetelménye, hogy a belsé munka szakmai tartalméanak
fejlesztése mellett a benniinket korlilvevd kornyezet kiilonbdz6 6nkormanyzati, szakmai,
képz6 ¢s mas szervezeteivel jO kapesolatot alakitsunk, s annak megtartdséra folyamatosan
toreked;jiink.

Szervezeti kapesolatainkat a hitelesség, az egyméssal szembeni korrektség és bizalom talajan
kell miikédtetni, mert ez alapozza meg jé hirneviinket.

10. Az intézmény iligyirat kezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az igazgat6 a felelds.

Részletes szabalyozasa megtalalhat6 az intézmény Iratkezelési Szabalyzataban.

11. Bélyegzdk hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairdsnal cégbélyegzét kell haszndlni. A cégbélyegzékkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald

lemondast jelent.
Az intézményben a kdzponti helyen tarolt cégbélyegzd hasznalatira a kovetkezdk jogosultak:
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- 1igazgatd,
- titkarnd, vagy titkarndi feladatok ellatasara kijelolt dgyintézo.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz0rol és azok lenyomatrdl nyilvéntartast
kell vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegztt ki és mikor vette
hasznalatba, amelyet az dtvevs személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért, a bélyegzdk szabélyszerll és biztonsagos tarolasaért, valamint a
bélyegzék beszerzésér6l, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozasardl a gazdasagi tigyintéz6 a felelds.

Minden gyermekotthon rendelkezik egy — az intézményen belilli azonositast tartalmazd —
bélyegzivel. Ezek haszndlatdra kizardlag az adott gyermekotthon vezetdje jogosult.

A gyermekotthon vezetdje a gyermekotthon bélyegzojét kizarolag az illetékességi korébe
tartozé gyermekotthonba torténé befogadéssal, tAvozassal kapcsolatos dokumentumokon
hasznalhatja.

12. Rendkiviili események

Rendkiviili esemény mindaz az elére nem latott veszély, vagy bekdvetkezett esemény, amely
az intézmény mikodésében, a gondozottak =zavartalan ellatdsdban, az élet- és
vagyonbiztonsigban, a természeti, vagy az épitett kdmyezet kérositasaban, olyan hatranyos
véltozast eredményez, amelynek megelézése vagy karos hatisainak elharitisa azonnali
intézkedést igényel.

Az intézkedésre vonatkozo szabalyozés: A szocidlis, valamint 2 gyermek- és ifjasdgvédelmi
intézményekben bekdvetkezd rendkivilli eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a
jelentés rendjérdl” sz616 szabalyzatban taldlhato.

13. Szabalyzatok

Az intézmény belsé szabalyzatokkal rendelkezik, melyek hozzdjarulnak a szabalyozott
mikddéshez.

A szabdlyzatok aktualizdlasit minden év elején (méarcius 31-ig) el kell végezni, illetve
jogszabaly modositas, vagy fenntartdi utasitds esetén.

8. Az intézmény gazdalkodasa

2013. 4prilis 1-t6] a gazdalkodassal Osszefliggd feladatokat a Szocialis és Gyermekvédelmi
Fbigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltsége latja el. Kotelezettségvallalasra,
teljesitésigazolasra, utalvanyozdsra az igazgaté vagy az &ltala irdsban kijeldlt személy, a
kdtelezettségvallalas ellenjegyzésére és érvényesitésére a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosig Heves Varmegye Kirendeltség gazdasigi vezetGje vagy az altala kijeldlt
személy jogosult.
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A lakasotthonokban/csoportokban csoportgazdalkodds folyik az intézmény szabélyzatiban
meghatarozottak szerint.

9. Vezet6i munkat segité forumok

Stratégiai céln vezetéi megbeszélések: a gyermekotthonok vezetSivel, huménpolitikai
ligyintézovel, gazdasdgi vezetbvel szitkség szerint, ennek formdja nem kizarolag formaélis
vezetdi értekezlet lehet.

Vezet6i értekezlet: havonta, az igazgatd hivja dssze.

Résztvevdi: igazgato, igazgatohelyettes, gyermekotthonvezetSk, és a gazdasagi vezetd.

Célja: aktualis feladatok meghatdrozasa, egységvezet6i tajékoztatok, beszamoldk megvitatésa,
jogszabalyi valtozasok ismertetése, intézményt érintd fejlesztések megvitatdsa, vezetdi
dénteések elokészitése, helyzetelemzés.

Szakmai egységszintit értekezlet: havonta.

Gyermekotthon vezetdi hivjdk dssze a vezetdi értekezlet utdn.

Célja: a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informacidcsere,
esetmegbeszélés.

Szakmai team megbeszélések: intézményi szintli modszertani megbeszélések negyedéves
gyakorisaggal.

Gyermekonkorményzat: a gondozottak képviselinek részvételével, pedagdgus
iranyitasaval miikodik évente legalabb 1 alkalommal.

Erdekképviseleti Forum: a gondozottak szdméra, évente 2 alkalommal, de szitkség szerint
Osszehivhatd.

Osszdolgoz6i értekezlet: Ssszehivésara szilkség szerint keriil sor, tdjékoztatasi jelleggel,
intézményi mikodést érint6 kérdésekben, Az igazgat6 hivja 8ssze.

KT és szakszervezeti értekezlet: évente legalabb egy alkalommal.

10. Ellendrzés, belsé ellenirzés

A szakmai vezettk folyamatba épitett szakmai ellenSrzéseket végeznek, melyekrdl irdsos
jelentést készitenek.

Az intézmeény Ellenérzési nyomvonala a feladatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, ezek
jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon koévetését, és a kapcsoldédé dokumentumokat
tartalmazza.

Az intézmény mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiil§ eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenérzési pontok dsszességét.

31




A belsd ellenérzési feladatokat a 2020. 07. 28. napon alairt megéllapodas szerint a Szocialis
és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsdg (tovébbiakban: SZGYF) — a mindenkor hatdlyos
jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen - latja el. A feladat ellatisa az intézményre
vonatkozoan pénziigyi kotelezettséggel nem jar. A belséd ellendrzés mikddéséhez sziikséges
forrdsok az SZGYF kéliségvetésében keriilnek megtervezésre.

A belst ellentrzési feladatokat az SZGYF belsé ellenbrzési egysége, a Bels6 Ellendrzési
Foosztalya latja el.

Zaroé rendelkezések
Az SZMSZ hatalyba: Iéptetése
Jelen SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig Heves Varmegye

Kirendeltségének igazgatdja jovahagyasat kovetd napqnlap hatalyba.
Az SZMSZ mellékleteivel egyiitt érvenyes. 3

Eger, 2026. januar 5.

B yesan/e { Maksa Erika
\,__;\;9
- Hmthzrnenyvezeto

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

Eger, 2026. .Gh. 88,

Heves Varmegye Kirende]
1gazgatd

Mellékletek:

- 1. szamt meliéklet: Szervezeti organogram
- 2. szamG melléklet: Az Intézmény miikddését meghatarozo fobb jogszabalyok
- 3. szamu melléklet: Az intézmény mikodését meghatdrozo szabalyzatok
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2. szamu melléklet
Az intézmény miikédését meghatirozd fébb jogszabilyok

» Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. 04. 25),

» 2013. évi V. tdrvény a Polgéari Torvénykoényvrol,

= A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi XXXI térvény,

= A gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolé 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet,

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

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

rendelet,

= A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993, évi 1. torvény,

= A gyamhatOsigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok
és a személyes gondoskodast nyljtd szervek és személyek altal kezelt szemelyes adatokrol
sz016 235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet,

» A személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szold
8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet,

= A személyes gondoskodést végzé személyek tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

57016 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet,

» A személyes gondoskodast nylijto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi

szakellatisok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhatéd bizonyitékokrol 52016
328/2011. (XIL. 29.) Korm. Rendelet,

» A kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.évi XXXIIL. térvény.

« A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.¢vi XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban to1ténd végrehajtasarol szo6l6 257/2000. (X11.26.)

Korm. Rendelet,

= A munka torvénykonyvér6l szo16 2012. évi . torvény,

= A nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011.évi CXC. torvény,

» A pedagégusok eldmeneteli rendszerérd] és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben tOrténé végrehaitasarol szolé 326/2013.

(VIIL.30.) Korm. rendelet,

= A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

= Az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV torvény.



3. szdmu mellékiet

Az intézmény mitkodését meghatarozé szabalyzatok

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Lakasotthon gazdalkodas szabdlyzat €s ellen6rzési nyomvonala

= Gépjarm lizemeltetési szabalyzat

* A hivatali célu vezetékes, illetve mobiltelefonok valamint informacidtechnoldgiai eszkdzok
hasznalatanak rendjér6l sz616 szabdlyzat

* Rendkivilli eseményekkel kapesolatos intézkedésekr6l és a jelentés rendjérél szolé

szabalyzat

= Iratkezelés rendjének szabalyzata

= Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyzat

= Etikai kédex

= Gyermekonkorméanyzat szervezeti és m{lkodési szabalyzat

= Esélyegyenléségi terv

* Munkavédelmi szabalyzat

» Munkaiigyi szabalyzat

= Thzvédelmi szabalyzat

» Kozalkalmazotti szabalyzat

= Szamviteli politikdrdl sz616 szabalyzat

» Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

= Eszk6z8k és forrasok értékelési szabalyzat

= Szamlarend

= Szabdlytalansagok kezelésének rendjérdl szo6lo szabalyzat

~ Kockazatkezelés rendjérol szolo szabalyzat

« Integralt kockazatkezelés rendjér6l sz616 szabalyzat

* Gazdalkodasi szabdlyzat a tervezés, gazdalkodas, a kételezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas, atlathatoségi nyilatkozat és
adatszolgaltatas rendjérdl

« Pénzkezelési szabalyzat

= Kozbeszerzési szabilyzat

* A bélyegzdhaszndlat és nyilvantartas rendjérdl sz616 szabalyzat

* Munkiba jdréssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz616 szabalyzat

» Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl sz616 szabalyzat

= Informatikai biztonsagi szabalyzat
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» A kdzalkalmazotti jogviszonyban allé alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségérdl sz016 szabalyzat

= Onkoltség szamitasi szabalyzat

» Bizonylati rendr6l sz616 szabdlyzat

» Beszerzés rendjérdl szol6 szabalyzat

= Anyag- ¢és eszkOzgazdalkodasi szabélyzat

» Felesleges vagyontargyak hasznositasi, selejtezési szabalyzata

» Kéveteléskezelési szabalyzat

» Kiadmanyozds szabdlyzata

» Kozérdekil adatok megismerésének és a kotelezden kozzéteends adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendiérd] szdol6 szabalyzat

* Folyamatba épitett elGzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzésrd] szabalyzat

» Reprezentéacids kiaddsok szabalyzata

= Adatvédelemrol és adatbiztonsagrol sz616 szabalyzat

= Panaszok és kozérdek(i bejelentések intézményen beliili elintézésének rendjérdl szold
szabalyzat

= Monitoring tevékenység szabdlyzata

» Kzalkalmazottak személyes adatainak védelmérd! sz0lo szabalyzat

= Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata

* Munkaruha juttatds szabalyzata

» Ellenérzési nyomvonal

= A gyermekvédelmi szakellatdst nyajtd intézményekben, neveldsziiléi haldzatokban és a
javitointézetekben elldtott gyermekek és fiatal felnottek bantalmazasi eseteinek
kivizsgalasara és kezelésére vonatkozd intézmeényi, fenntartdi és agazati alkalmazésairol
57016 modszertan

= Elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzés és elektronikus tanusitvanykezelés szabdlyzata

= Intézményl kamerarendszer izemeltetésének szabalyzata
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