Gyermekvédelmi Kézpont Heves Varmegye
3300 Eger, Dob6 tér 6/A

E-mail: hmgyk@hmgyk.hu

Telefon:0630/298-1713

Hivatali kapu (KRID): 760433962

www.hmegyk.hu

Iktatoszam: 91011-A/19-3/2026

Gyermekvédelmi Kézpont Heves Virmegye

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2026.




Tartalom

R N =

ANAIAN0S TENACIKEZESEK .....vevoevrceeeverereerienssrsssessssseseresssesssesessss s sssessassinseesessesnssssesancansns 3
A koltségvetési szerv alapitdsaval és megsziinésével Osszefliggd rendelkezések.............. 4
AlaptevEKENYSEZE, covvrvevririeienienircn et et et ses e saee e sreniens D
Az intézmény feladata, szervezeti felépitése: ............... et treesnssnrere e s s esnrennssacsssessosses O
Szervezetl egységek munkakorei: .. 10

A szervezeti egységekben létesitendd munkakorékhoz tartozo feladat-és hataskordk, a

hatdskorok gyakorlasdnak médja, a helyettesités rendje, feleldsségi szabalyok.......ovvveviviininn. 12

7.
3.
9.

10.

Munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje.....cuvnenen. eeterreretetetaneereaetasresarteserneaneeensrsreenrs 2O
Az Intézmeény gazAAIKOAASA ......ovveeveirircve vttt s eneree e sesine e S
Vezetdi munkat segitd fOrumOk ..o 31

Ellentrzés, belsO ellendrzés ...oovvivicvviveicicnnieneree e, SO OO OV SR SDROR. .4




1. Altaldnos rendelkezések

A.) A Szervezeti és Miikidési Szabailyzat tartalma

BEzen Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza a
Gyermekvédelmi Kézpont Heves Varmegye jogallasat, szervezeti felépitését, miikédésének
rendjét, a vezetbk €s alkalmazottak feladatait, kapcsolati rendszerét.

Az SZMSZ az Alapito Okirat és a hatdlyos jogszabalyok alapjan késziilt, és tartalmazza az
intézmény mikddtetésének legfGbb szabalyait.

B.) A Gyermekvédelmi Kozpont Heves Varmegye legfontosabb adatai

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

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

A kdltségvetési szerv alapité okiratianak kelte és szima:

2023. oktéber 9. A-453-2/2023

Alapitas idépontja:

2008.01.01.

Az intézmény megnevezése:

Gyermekvédelmi Kdzpont Heves Varmegye

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

Az intézmenvi telephelvek megnevezése és cime:

Feszek Gyermekotthon Lorinci — 3022 Lérinci, Erémit tér 32.

Gémeskit Lakasotthon Pétervasara — 3250 Pétervaséra, Keglevich 1t 24.
Fecskefészek Lakasotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Kossuth Lajos it 97.
Lomberd6 Lakasotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Szent Méarton Gt 21.
Szépmez6 Lakasotthon Istenmezeje -- 3253 Istenmezeje, Béke Gt 22/A.
Fatyolka Lakasotthon Hevesaranyos — 3322 Hevesaranyos, Szabadsag Gt 107.
Szitakdtd Lakasotthon Egercsehi — 3341 Egercsehi, Egri ut 30.

Jégmadar Lakasotthon Ménosbél — 3345 Ménosbél, Dézsa Gydrgy utca 12.
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9. Cinege Lakésotthon Monosbél — 3345 Monosbél, Dozsa Gydrgy utea 12.

10. Szalonka Lakasotthon Moénosbél - 3345 Moénosbél, Dozsa Gydrgy utca 12.

11. Bardzdabillegeté Lakasotthon Ménosbél — 3345 Moénosbél, Dozsa Gydrgy utca 12.
12. Fiilemiile Lakasotthon Ménosbél - 3345 Ménosbél, Dozsa Gydrgy utca 12.

13. Gesztenyefa Lakésotthon Verpelét — 3351 Verpelét, Csokonai Vitéz Mihaly 1t 2.

14. Nyirfa Kiildnleges Lakasotthon Egerszalok - 3394 Egerszalok, Kossuth Lajos Gt 103.

2. A kiltségvetési szerv alapitisdval és megsziinésével Osszefiiged

Az intézmény alapitasanak datuma: 2008. 01.01.

Az intézmény jogelddijei:

rendelkezések

Heves Megyei Onkormanyzat Gyermekotthona (3250 Pétervaséra, Szent Marton it 21.)
Heves Megyei Onkormanyzat Hétszinvirag Gyermekotthona (3300 Eger, Dob6 tér 6/A.)
Heves Megyei Onkorméanyzat ,,Négy Kincs” Gyermekotthona (3021 Lérinei, Er6md tér 21.)
Heves Megyei Onkormanyzat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalata (3300 Eger, Dobé tér

6/A.)

Moénosbéli Gyermekotthon (3345 Mdénosbél, Dozsa Gyorgy utca 12.)

- A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Iranyité szerv neve és székhelve:

Fenntarté szerv neve és székhelye:

Gzépiranvitd _ szerv € os
székhelye:

Kbézépiranvitd atruhdzott

iranvitasi hataskorok:

Kozépirdnyitd  szervet  KkijelBlé

torvény, kormany-rendelet:

Beliigyminisztérium 1051 Budapest,
Jozsef Attila utca 2-4.

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

Szocialis s Gyermekvédelmi
Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az allamhaztartasrol szolé 2011, évi
CXCV. térvény (Aht) 9.§ ¢), g) és 1),
pontjatban meghatdrozott irnyitoi
jogkdrdk.

A Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi

Féigazgatosdgrol szold  316/2012.
(X1.13.) Korm.rendelet.




Nem kozépiranyito SZervre
dtruhdzott iranyitdsim  jogkérok
gyakorléja:

Nem kézépiranyité szervre

atruhazott irdnyitasi hataskorok:

- A kbltségvetési szerv tevékenysége

Kozfeladata:

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

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

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

92.§-ban eldirt utdgondozas biztositasa.

Fotevékenységének allamhdztartisi szakdgazati besorolasa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatisa

3. Alaptevékenysége:

. gyermekotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhatdsig altal nevelésbe vett kiskoruak jogszabélyban elbirtak szerinti otthont
nyujtd cllatésa,

. kulonleges ellatds biztositisa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara,

specialis ellatds biztositdsa a stlyos pszichés, vagy sflyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szert haszndald, illetve a kettés szilkségletti gyermekek
szamara,

. ideiglenes gondozés biztositisa azon gyermekek szdméra, akik lakohelyikrél
dnkényesen tdvoztak el, igy ellatds és feliigyelet nélkiil maradtak,

. a gyermekvédelmi szakellatisban nagykorivd valt fiatal felndttek szamdéra a
gyamhatosag 4ltal elrendelt utégondozdi elldtds biztositdsa, sziikség esetén az
intézmenyben utdégondozoi  ellatisban részesiild fiatal feln6tt gyermekének
befogadasa, az intézményben utogondozéi ellatisban részestld fiatal felndtt
gyermekének dtmeneti gondozasa, kiilsé féréhelyek mikodietése,

. a gyémhat6sag altal elrendelt utégondozas biztositasa,
. tdild szallashely-szolgaltatds és étkeztetés biztositasa.




A koltséovetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti megjelolése:

081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
095020 Iskolarendszeren kividli egyéb oktatés, képzés
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

Illetékessége, mitkidési teriilete:

- A Iégmadar Lakasotthon Monosbél, a Cinege Lakasotthon Ménosbél, a Szalonka
Lakdsotthon Monosbél, a Bardzdabillegeté Lakéasotthon Monosbél, a Fiilemiile
Lakdsotthon Modnosbél (3345 Moénosbél, Dézsa Gyodrgy uica 12.) telephelyek
vonatkozasdban: Budapest és Heves varmegye.

- Az elbz0ben meghatarozottak kivételével: Heves varmegye.

- A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

A kiltségvetési szerv vezetdiének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsigrol szold
316/2012. (X1.13)) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatésag Foigazgatéja kozépiranyitdi hataskdrben eljarva, a
kozalkalmazottak jogallasarél szélé 1992, évi XXXIIL t6rvényben foglaltak szerint
elokészitett palydzat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsit visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdban foglaltak alapjén a
Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése:
Kézalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasérdél szo6lé 1992. évi XXXIIL
torvény) Munkaviszony (a munka t6rvénykényvérd! szold 2012, évi I torvény) Megbizéasi
szerzodéses jogviszony {a Polgari Torvénykdnyvrdl szol6 2013, évi V. torvény).

4. Az intézmény feladata, szervezeti felépitése:

A kozintézmeény feladatellatas szerinti organogramjat az 1. szamut melléklet tartalmazza.




Feladatok:

Igazgatés

Otthont nydjto ellatasok:

Gyermekotthoni ellatas

Gazdasagi csoport

A kizintézmény fobb feladatai

Altalanos és specilis gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat végez. Mikddési teriiletén
szocidlis munkéval, pedagogiai tevékenységgel eldsegiti, hogy:

amennyiben a gyermek legjobb érdeke megkivanja a csaladbol vald kiemelését, akkor
a szemelyiségének kibontakoztatasdhoz leginkabb alkalmas kémyezetbe keriiljon,

intervencios tdmogaté munkaval eldsegiti, hogy a vérszerinti csaldadok a gyermekiik
felnevelésére alkalmassa valjanak,

a fatalkori deviancidk a prevenciés nevelési eszkézok alkalmazasaval
mérséklédjenek.

A kozintézmény ellatja a gyermek- és ifjisadgvédelemmel kapcsolatos, hataskérébe utalt
feladatokat:

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

fejlesztését ¢s pszichologiai ellatasat (gyermekotthonok, lakasotthonok),

gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek szdméara megismerhetd legyen a gyermekjogi
képvisel6 neve és elérhetdsége, akinek latogatdsaikor négyszemkdzti beszélgetés
lefolytatasara alkalmas kozeget teremt, biztositja szaméra a helyszinen vald
tajekozodast és iratokba vald betekintést.

Az otthont nytijté ellatas keretében killonleges ellatast biztosit:

a tartdsan beteg, a fogyatékos,
a hdrom év alatti gyermek szamara.

Specialis ellatast biztosit:

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



- a sulyos magatartasi €s Dbeilleszkedési zavarokat vagy sulyos antiszocidlis
viselkedésformakat tanisitd gyermek,

- az alkohol, drog és egyéb pszichoaktiv szert hasznélé gyermek szdméra.

Kiilonleges és specidlis ellatast egyiittesen biztosit a kiilonleges és specidlis sziikségletet
egyidejilleg mutatd — kettds sziikségletli — gyermek szamara.

Segiti és biztositja a gyermeki jogok érvényesiliését. Biztositja a gyermekek és fiatalok
érdekképviseletét és érdekveédelmét.

A gyermekek elhelyezése sordn a veszélyeztetettseg megakadalyozdsa céljabdl torekszik,

hogy:
- acsaladbol kiemelt gyermek miel8bb vissza keriilhessen csaladjaba,

- ha ez nem lchetséges, akkor eldsegiti a kiskort drékbeadasat, vagy neveldcsaladba,
illetve lakasotthonban, gyermekotthonban vald elhelyezését.

A gyvermek elhelyezésekor figyelembe veszi annak szitkségleteit, érdekeit €s a nevelés soran
megkivént folyamatossagot. Barmely elhelyezési formanal kvetelmény, hogy a kiskort testi,
szellemi és lelki fejlédése megfelelden biztositva legyen.

El0segiti a nagykortva valo fiatalok tarsadalmi és munkaerdpiaci reintegracidiat.

Utégondoz6i elldtas keretében — gyermekotthonokban — szitkség szerinti ellatdst biztosit a
raszoruld fiatal felnStteknek a Gyvt. 93.§. alapjan:

- A huszonegyedik (21) életévének betbltéséig — amennyiben létfenntartasat 6nalldan
biztositani nem tudja;

- A huszonkettedik (22) életévének bet6ltéséig ~ amennyiben specidlis vagy kiildnleges
ellatasi sziikségletiiként t61totte be nagykorisagat;

- A huszonnegvedik (24) életévének Dbetbltéséig — amennyiben kiznevelési,
fels6oktatasi vagy felndttképzési intézménnyel (szolgéltatdval) tanuldi, hallgatdi vagy
felnbitképzési jogviszonyban all, ha felsGoktatdsi intézménnyel &ll jogviszonyban,
abban az esetben legkéstbb huszonttodik életévének betditéséig;

- A huszonkettedik (22) életévének betoltéséig — amennyiben szocialis bentlakasos
intézménybe felvételét varja.

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



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

A szakmai munka szinvonaldnak mindségi fejlesztése érdekében kutatisokat, vizsgalatokat
veégez. A szocidlis munkds, szocidlpedagogus, pszichopedagégus, gyogypedagdgus,
gyermekvédelmi ligyintézd és gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfeliigyelék képzéséhez
biztositja a gyakorlati terephelyet.

Az innovativ szakmai munka pénziigyi feltételeinek megteremtése érdekében palyazatokat
nyujt be klonbozé palyaztat6d szervekhez és szervezetekhez.

Adatkezelést a jogszabélyok elbirdsainak megfeleléen végez — az adatkezelés jogalapja:

Az informacids Onrendelkezési jogrdl és az informaécidszabadsagrdl sz6lé 2011, évi CXIL
térvény (tovabbiakban: Infotv.) 5. § (1) bekezdés b) pontja. A kdzalkalmazottak jogallasardl
szo6lo 1992. évi XXXIIL. térvény 20. §-a, 20/A. §-a és 5. szdma melléklete, a munka
torvénykOnyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény, a Polgari Torvénykonyvrd! sz616 2013, évi V.
torvény, a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény.

Ellatja a térvényekben, jogszabalyokban foglalt és a fenntarté &ltal meghatarozott feladatokat.
Szakmai egységei:

1. Otthont nyujto ellatasok:

1. 1. Gyermekotthonok

1. 1.1. Egri Gyermekotthon

Kozpontja: Eger, Trinitarius utca 2.
Hozza tartozoé lakasotthonok:

- Gesztenyefa Lakdsotthon - Verpelét, Csokonai Vitéz Mihaly 1t 2. 10 férbhely
- Szitak6t$ Lakésotthon - Egercsehi, Egri ut 30. 11 férGhely
- Fatyolka Lakdsotthon - Hevesaranyos, Szabadsag Gt 107. 11 férbhely
- Nyirfa Kiilonleges Lakasotthon Egerszalok, Kossuth Lajos 1t 103. 8 férbhely

1.1.2. Fészek Gyermekotthon
Kdzpontja: Lérinci Erém tér 32. 24 féréhely

1.1.3. Péterviasarai Gyermekotthon
Koézpontja: Pétervasara, Szent Marton Gt 21.
Hozz4 tartozé lakasotthonok:

- Sz€pmezd Lakasotthon - Istenmezeje, Béke (it 22/A. 12 férdéhely
- Fecskefészek Lakasotthon - Pétervasara, Kossuth Lajos Gt 97. 12 férhely
- Gémeskut Lakésotthon - Pétervasara, Keglevich 0t 24. 12 férbhely
- Lomberd6 Lakdsotthon - Pétervaséra, Szent Marton Gt 21. 12 férbhely



1.1.4.Ménosbéli Gyermekotthon
Kézpontja: Mdnosbél, Ddzsa Gydrgy n. 12.
Hozza tartozo lakésotthonok:

- Cinege Lakasotthon - Ménosbél, Dézsa Gydrgy u. 12.

- Szalonka Lakasotthon — Mdnoshél, Dézsa Gydrgy v. 12
Barazdabilleget6é Lakasotthon — Moénoshél, Dozsa Gydrgy u. 12
Fiilemiile Lakasotthon— Ménosbél, Dézsa Gybrgy u. 12

1.1.5. Jégmadar Lakéasotthon — Monosbél, Ddzsa Gyorgy u. 12.
Kdzpontja: Eger, Dobé tér 6/a.

Férohelyek szama:
v gyermekotthonok: 170 6

5. Szervezeti egységek munkakorei:

Vezetés
1gazgatd
Igazgatohelyettes (Jégmadér Lakasotthon neveld)

Vezetok:
Gyermekotthon vezetdk
Gazdasagi vezetd

Nem vezetdi munkakorok:
Novendékiigyi eldadd
Gyermekvédelmi tigyintéz6 2 {6
Humanpolitikai ligyintéz6

Otthont nyiijto elldtds
Gyermekotthonok:

Egri Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakésotthon vezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeligyeld

- fejlesztd pedagogus

- pszichol6gus, vagy pszichologial tandcsado
- gyermekvédelmi igyintézd

- karbantartd/gépkocsivezet

10

12 féréhely
12 férbhely
12 férbhely
12 férohely

10 férbhely



Pétervisdrai Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakasotthon vezeté/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagdgus

- pszicholdgus, vagy pszichologiai tanacsado
- gyermekvédelmi {igyintézo

- karbantart6/gépkocsivezetd

Fészek Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- csoportvezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- fejleszto pedagdgus

- gyermekvédelmi ligyintézé

- pszicholégus, vagy pszicholdgiai tandcsadd
- karbantarté/gépkocsivezetd

Monosbéli Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakasotthonvezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- gyermekvédelmi ligyintézd

- pszichologus, vagy pszichologiai tandcsadd
- fejlesztd pedagdgus

- karbantarto/gépkocsivezeto

Jégmaddar Lakdsotthon:

- lakésotthon vezetd

- neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyel6

- fejleszté pedagdgus

- gyermekvédelmi tgyintéz6

- pszichol6gus, vagy pszicholdgiai tanacsadé

Gazdasagi csoport
- gazdasagi vezetd

- gazdasagi ligyintézok

i1



- takarit6 (heti 8 éra)
- gépidrmiivezetd
- karbantarto6

1., A vezetok kinevezése, meghizasi, vilasztdsai rendje

Az igazgatd ~ a Szocidlis és Gyermekvédelmi FOigazgatosag féigazgatdja altal, nyilvanos
palyazat Gtjan - hatarozott idore kinevezett magasabb vezets.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

A kbzintézmény vezetd esetén

A kdzintézményen beliili, kinevezésen, vezetdi megbizdson kivilli dsszeférhetd, személyes
kozremGkodést igényld munkavégzését, intézményen kiviili, Osszeférhetd, munkavégzésre
irdAnyuld tovabbi jogviszonyat, kozeli hozzatartozdja (Ptk.685.§ b) pont) és a kodzintézmény
kozotti Osszeférhetd, kozalkalmazotti jogviszonynak, illetdleg munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszonynak létesitését a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag igazgatdja
engedélyezi.

6. A szervezeti egyséoekben létesitendd munkakorokhoz tartozo feladat-és
hataskorok, a hatdskorok gvakorlasanak modja, a helyettesités rendje,
felelosségi szabalyok

Az egyes szervezeti egységek megnevezése, hatdskorok:

1. Vezetés

1.1. Igazgaté

Az igazgatd — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag fOigazgatoja altal, nyilvanos
palyazat atjan — hatarozott idére kinevezett magasabb vezetd. Vagyonosoddsi nyilatkozat
benytjtasara kitelezett.

Térvényes munkaideje 40 dra/hét.

Az igazgaté felett a munkaltatéi jogkOrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards
meginditisat, a fegyelmi blintetés kiszabdsat, és az 4llasbol valo felfliggesztést, a magasabb
vezet6i megbizas visszavonasat — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatdja
gyakorolja.

Munkdjanak kozvetlen szakmai iranyitéja €s felligyeldje a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatoség Heves Varmegye Kirendeltségének igazgatoja.

12




Az igargaté egy személyben felelés a kozintézmény szakmai és gazdasagi munkéjaért,
térvényes mukodéséérnt.

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

Gyakorolja az intézet dolgozéi esetében a munkéltatéi és fegyelmi jogkdrt. (Mindez
részletesen szabalyozdsra keriilt a Kéozalkalmazotti Szabédlyzatban és a munkakori
leirasokban.) Meghatérozza, és irdsba foglalja a dolgozok munkakéri feladatait, hataskorét,
beszamoltatasuk rendjét.

Felelés az intézet munkéjat meghatirozé alapdokumentumok (Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzat és ezek mellékletei, beszamold, Kozalkalmazotti Szabalyzat), valamint mindazon
szabalyzatok elkészitéséért, amelyek a jogszerli miikédéshez elengedhetetlenek (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 adatrégzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatasaért. A
Gyermekvédelmi Informacios Rendszerben (GYVR) jovahagyja a szakember regisztraciéjat.

Elidtja a jogszabalyokban hatdskérébe utalt, illetve a fenntarté altal meghatarozott feladatokat.

Eleget tesz az adatszolgéltatas, nyilvantartasi és dokumentacios, valamint a beszamolasi és
beszamoltatisi kdtelezettségeknek.

Feliigyeli az intézmény gazdéalkodasat. Ellendrzi az 6nélléan mitkodo koltségvetési szerv éves
koltségvetésében rendelkezésre bocsatott pénzeszkzok rendeltetésszert felhasznalasat.

Elbkésziti €s engedélyezésre beterjeszti a bentlakdsos intézmény intézményi térftési dijainak
megéallapitasat és évenkénti feliilvizsgalatat.

Felel0s a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasaért, betartatasiért.

Figyelemmel kiséri az intézményben dolgozék tovabbképzését, segitséget nyijt a
tovabbképzés szervezéséhez.

Képviseli a kozintézményt az allami szervek, hatésagok, intézmények, egyesiiletek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek elétt.

Feladatait a kozintézmény vezetd beosztdsi dolgozédival megosztva, illetve ezek utjan, a
dolgozok érdekvédelmi szerveivel egytittmiltkddve latja el (KT, Szakszervezet).

Kozvetlenil iranyitja:
- az igazgatohelyettes (Jégmadar Lakdsotthon neveld),
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- a gazdasagi vezeto,

- humaénpolitikai tigyintézd,

- andvendékiigyl elfadd,

- agyermekvédelmi Ugyintézok,

- a Pétervasarai, Egri, Monosbéli és a Fészek Gyermekotthon szakmai egység
vezetdinek,

- aJégmadar Lakésotthon (Moénosbél) lakdsotthon vezeté munkajat,

Az intézmény Tratkezelési Szabalyzata alapjan ellatja az iratkezelés feliigyeletét, igazgatdi
utasitds kiaddsdval doént a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl.
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi és alairasi jogkorrel rendelkezik.

A munkaltatdi jogkor gyakorlojaként a palyazd (szakmai munkakdr) foglalkoztatdsa eldtt
kezdeményezi a kifogastalan életvitelének ellendrzését, a pszichologiai alkalmassagi
vizsgalatot és eldzd munkaltatdjatol tajékoztatast kér az érintett személlyel kapesolatban a
jogszabalyban rogzitettek szerint.

Tartos tavolléte esetén a Jégmadar Lakasotthon neveld helysttesiti.

- az ellatottakkal és szakszolgaltatasi feladatokkal kapesolatos déntések meghozataldban,

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi, bankszamla feletti rendelkezési
jogkdrében.

Az credményes szakmai munka érdekében kapesolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltségével, a Heves Virmegye Kormanyhivatal
Hatésagi Foosztaly Szocialis és Gyamiigyi osztalydval, az agazati minisztériummal, a civil
szervezetekkel és egyéb érdekképviseleti szervekkel.

1.2. Jégmadar Lakisotthon neveld (igazgatéhelyettes)

Kinevezése hatarozott idejlt megbizassal. Vagyonosodasi nyilatkozat benyuijtasara kotelezett.
Térvényes munkaideje 40 éra/hét.

Igazgatdhelyettesi feladatokat az igazgato tartds tAvolléte esetén latja el.

Helyettesiti az igazgatét tavolléte esetén az igazgatd munkakdri feladatai szerint. Az igazgatd
tavollétében szakmai kérdésekben a vezetOkkel torténd egyeztetés alapjan jar el. Az igazgatd
tavolléte esetén utalvanyozasi, teljesitésigazolasi, kitelezettségvallalasi és alairasi jogkorrel
rendelkezik.

Sziikség szerint a GYVR rendszerben felhasznalé szerepkdrrel rendelkezik és elvégzi a
Gyermekvédelmi Informéciés Rendszerben (GYVR) eléirt feladatokat. GYVR rendszerben
felhasznéld szerepkdr esetén felel a GYVR-ben 10rténé adatrOgzitésért, valamint az adatok
hiteles szolgaltatisaért.

Részt vesz az intézményi bels6 vizsgalatokban.

Rendszeresen ellendrzi az intézmény telephelyein folyé szakmai munkat.

Ellen6rzi a munkavallalok éves szabadsagoldsi tervét.
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Figyelemmel kiséri az intézmény munkavallaléi képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat, a tovibbképzési terv megvalosuldsat. Nyilvantartast vezet a dolgozék képzési
kotelezettségenrdl. Az intézmény tovabbképzési tervét elkésziti jovahagyasra.

Az intézményben a gyermekotthon vezetdk és a Jégmadar Lakdsotthon vezetd tartos tavolléte
esetén koordinalja a lakdsotthon vezetSk/csoportvezetdk, gyermekfeliigyeldk feladatellatasat
¢s a szakmai munkét. Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat, és részt vesz a palyazatok
irdsaban.

1.3. Humanpolitikai figyintézé

Az igazgatd utasitdsa alapjan ellatja a munkaiigyi és személyzeti feladatokat.

Vezeti a munkatigyi és személyzeti nyilvantartast.

Beosztasa bizalmi munkakdr, ezért titoktartasi kételezettség koti.

Felel6s a szakmai terlileten megiiresedett 4llashelyek fenntarté felé torténd jelentéséért, s
gondoskodik az tres allashelyekre sz616 palyazati felhivasok szabalyszert megjelentetéséért.
Figyelemmel kiséri a bér- és létszamgazdalkodast.

Minden kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése elott koteles az
igazgatoval elGzetesen egyeztemi, mind a bérgazdalkodas (Iétszam, bér), mind a dolgozok
fennallé tartozasa (munkabér eléleg, munka- és véddruha stb.) tekintetében.

A palyazé (szakmai munkakdr) foglalkoztatdsa elbtt a kifogéastalan életvitelének
ellen6rzéséhez, a pszicholdgiai alkalmassagi vizsgdlathoz és az el8zé munkaltaté
megkereséséhez a szilkséges adminisztrativ feladatokat, adatszolgaltatast elkésziti a
jogszabalyban rogzitettek szerint.

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

Figyelemmel kiséri az intézmény munkavallaléi képzésével, tovabbképzésével kapesolatos
feladatokat, a tovabbképzési terv megvalosuldsat. Nyilvantartast vezet a dolgozok képzési
kotelezettségeirdl, egyeztet az igazgatoval a tovabbképzési tervrdl.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 dra/hét.

1.4. Novendékiigyi el6ado

Kozremiikodik az elhelyezettek iratainak beszerezésében, iktatas4ban.

Gondoskodik a nyilvantartasi dokumentumok kitoltésérdl, elékésziti a gyamhatésighoz
torténd javaslattételhez szlikséges iratokat €s gondoskodik azok tovabbitasarol.

Elvégzi az ideiglenes hatalyd elhelyezés/megsziintetés; nevelésbe vétel/megsziintetéshez
sziikséges adminisztracios 1épéseket.

Vezeti a hatalyos jogszabalyok alapjan a gondozasi napok, az engedély nélkiili eltdvozasok és
a férbhely nyilvantartdsi rendszerét, folyamatosan gondoskodik a kiilonleges, specidlis és
kettds  szitkségletl  gyermekek  gondozidsi nap  nyilvantartisdhoz  kapesoléds,
kiilénleges/specidlis sziikségletet kimondé hatarozatok kiilén nyilvantartdsanak napra készen
tartasardl,
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Kezeli a statisztikai adatszolgaltatasokat, részt vesz a killonboz6 statisziikai adatszolgaltatdsi
kotelezettség teljesitésében.

Vezeti a hatdlyos jogszabalyok szerint (Gyvt; 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben) a
gyermekotthonok szdméra meghatdrozott nyilvéantartasokat, teljesiti a nyilvantartasokkal
kapcsolatos jelentési kdtelezettsegeket.

Integralt Adatkezeld Rendszerben (SZIA) rogziti a rendkivilli eseményeket és a bantalmazasi
eseteket.

Konkrét feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.
Torvényes munkaideje:40 dra/hét

1.5. Gyermekvédelmi iigyintézé

Munk4jat az intézményvezetd irdnyitdsa mellett, azzal szoros egyiittmikddésben végzi.
Els6dleges feladata a koézpontban gondozottak iratanyagdnak a szabélyzatban
meghatarozottak szerinti kezelése.

Naprakész nyilvantartast vezet a gondozasi helyekrél megkiild6tt adatok alapjén az engedély
nélkiili eltavozott kiskortakrdl, a gondozasi napokrol. Nyilvantartist készit a kdzpontba
beérkezd rendkiviili események, bantalmaz4si esetek és panaszok esetében.

Naprakész allapotban vezeti a gondozési helyek esetében a férbhelyek és az utégondozassal
kapcsolatos dokumentacidt és a kozponti elektronikus nyilvantartast.

Kezeli az adatszolgdltatdsokat, részt vesz a kilonbozd adatszolgaltatisi kotelezettség
teljesitésében.

Integralt Adatkezel® Rendszerben (SZIA) r6gziti a rendkiviili eseményeket és a bantalmazasi
eseteket.

Részt vesz az intézményi belssd vizsgalatokban. Konkrét feladatait munkakori leiras
tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 dra‘hét.

2. Otthont nynijté elldtasok

Gyermekotthonok

A Gyvt. 59. §(1)szerint: A gyermekotthon legalabb 12, de legfeljebb 48 f6 0Onallé
lakdegységben elhelyezett — gyermekek otthont nyjtd ellstasat biztositja.

A 15/1998. NM rendelet 163.§ (1): Ha a szakellatast olyan — magasabb vezetd altal iranyftott
— 6nallé intézmény biztositia, amely tobb gyermekotthont is magéaban foglal, az intézményben
onallé szakmai egységeket kell kialakitani, amelyek a) legfeljebb 48 gyermeket befogadd
gyermekotthonbol, illetdleg kiilénleges, vagy specidlis otthonbdl b) legfeljebb Gsszesen 48
gyermeket befogadé lakasotthonokbd! allnak.

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

A szabalyozéasnak megfeleléen a gyermekotthonok 6nall6 szakmai egységként mikddnek.
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A gvermekotthon munkakdrei:

- gyermekotthon vezetod

- lakésotthon vezetb/csoportvezetd
- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

Kiegészitd szakmai szolgdltatdsok:

- pszichologus, vagy pszicholdgiai tandcsadd
- fejlesztd pedagdgus

- gyermekvédelmi tigyintézo

2.1. Gyermekotthon vezetd

Kinevezése hatdrozott idejli megbizéssal nevelé munkakorben.
Térvényes munkaideje 40 dra/hét.

Gondoskodik arrdl, hogy az otthont nyujtd ellatasban a kialakitott szakmai normék, és a
szervezeti kultdra az otthont nydjté ellatds sajatossagai figyelembevétele mellett is
Osszhangban érvényesiiljenek.

Teljes felelsséggel szervezi, irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi a gyermekotthon
mitk&dését, az ott dolgozok munkajat, az ellatds szinvonalat.

Hataskére az altala irdnyitott egység teriiletére terjed ki, — az igazgaté részére fenntartott
kizérolagos munkaltatdi jogkdr kivételével — gyakorolja a munkéltatéi jogokat a
gyermekotthon munkatarsai felett.

Atruhézott munkaltatéi hatdskorben eljarva koordindlja, feliigyeli és engedélyezi a
gyermekotthonban dolgozok szabadsdgolasét, tervezi és szervezi a szakmai szolgéltatasi
feladatokat, gondoskodik a munkaeré gazdalkodasrél és annak hatékony mitkddtetésérsl.

Az intézmény egységes milkodesének €s a jogszabalyi hattérnek megfelelden eljarva
engedélyezi a munkaidé felhasznédldsdval kapcsolatos kérelmeket és a szabadsag
felhasznélasat.

Gondoskodik a gyermekotthonban elhelyezett gyermek csaladi potliékanak megigénylésérol.
Biztositja az otthont nyijt6 elldtast, a gyamhatésag altal jovahagyott egyéni elhelyezési terv,
valamint az egyéni gondozasi-nevelési terv szerint,

Egytttmilkodik a gyamhatdsag hatarozata alapjan kirendelt gyermekvédelmi gyammal,
eldsegiti a gyami feladatok ellatasat, az otthont nywjt6 elidtds rendszeres felillvizsgalatanak
elOkészitését, és ennek megfelelden:

- eldsegiti a gyermek é€s csaladja kapcsolattartasat, gyermek vallasi vagy lelkiismereti
meggy6zdésének  szabad megvalasztasat, kinyilvanitasat, gyakorldsat, hit- és
vallasoktatdsban vald részvételét, a gyermek iskolai tanulméanyai sikeres befejezésével,
szakképzettség megszerzésével, illetve elétakarékossagpal késziiljon az onallod életre

- rendszeresen tajékoztatja a gydmhatdsagot a gyermek és a sziilé kapcsolattartasardl a
gyermek 6rokbefogadhatonak nyilvanitasa érdekében.

Figyelemmel kiséri az orszigos szakmai szemlélet alakuldsat, valamint a jogszabdlyok
valtozasait, s ezeknek megfelelden véaltoztatasi, fejlesztési javaslatokat, szilkség esetén
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intézkedéseket kezdeményez.

Elvégzi a Gyermekvédelmi Informéacids Rendszerben (GYVR) eldirt feladatokat.
Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat és gondoskodik a gyermekotthont érintd
palydzatok elkészitésérbl, részt vesz a palyazatok bonyolitasaban.

Ellen6rzi a gyermekotthoni ellatmény €sszerl, takarékos és szabalyszer(i gazdalkodésat, ebbdl
adododan vezetdi feladatkorébe épitett szakmai és gazdasagi bels6 ellendrzést végez.

Felelés a szakmai tertiletén folyé munka teljes korlt adminisztracidjdnak (mikodési
dokumentumok, munkakori leirdsok, megallapoddsok, szocidlis képzések stb.) elkészitéséért
¢és aktualizalasaért.

Ellenérzi a gyermekotthonban dolgozék munkakori leirasdban foglaltak teljesitését.

Iranyitdsa ala tartozd teriileteken felligyeli, ellen6rzi és irdnyitja az ellatdst biztositok szakmai
munk4jat, tovibbd a gyermekotthonokhoz rendelt szakemberek (pszicholdgus, vagy
pszichol6giai tandcsadd, fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi ligyintézd) tevékenységét,
munkavégzeését.

Gondoskodik a gondozottakkal €s a lakasotthon/csoport miikddésével kapcsolatos
adminisztracios munkak elvégzésérdl, az iratanyagok meglétérdl és szabalyszerii kezelésérdl:
eseménynapld; torzslap, egyéni gondozasi - nevelési terv.

Feliigyeli az ellatottak kapcsolattartasat.

A rendelkezésre 4110 eszkbzokkel — palyazatokkal — igyekszik javitani az otthonok mikddési
feltételeit.

Folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatéval, az intézmény egyéb szakteriileteivel, valamint a
munkdjahoz sziikséges mas kiilso szervekkel.

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

Elldtja a jogszabalyban meghatdrozott nagykori fiatalok utégondozésat maximum 5 f6
tekintetében.

Részt vesz és képviseli a gyermekotthon érdekeit az intézmény vezetdi értekezletén, feladatait
heti tervben rogziti, szitkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a
lakasotthon vezetokkel/csoportvezetdkkel az aktualis feladatokrél. Sziikség szerint részt vesz
a lakasotthoni/csoport gyermek és felndtt megbeszéléseken.

Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal Osszehivott megbeszéléseken, tavollétét elbre
koteles egyeztetn: az igazgatoval.

2.2. Lakdsotthon vezet(/neveld és csoportvezeté/neveld

Térvényes munkaideje: 40 6ra/hét, melybol 32 6ra a kotott, 30 déra a lekotétt munkaids. A
lek6t6tt munkaiddben feladata a gyermekekkel, fiatal felndttekkel vald kézvetlen, egyéni és
csoportos foglalkozas, fejlesztés és oktatds tartdsa, a gyermekek, fiatal felnbttek és a veliik
kapcsolatos intézkedések meghozatala. Lekdtott munkaidén t0l fennmaradd részében a
feladatokkal Osszefiiggd elGkészitl, értékeld, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovabba
eseti helyettesitést lat el.

Teljes felelosséggel szervez, irdnyitja, Osszehangolja €s ellendrzi a lakdsotthon/csoport
szakmai miikddését, az ott dolgozdk munkéjat, az ellatas szinvonalat.
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Megszervezi a gondozott gyermekek és fiatal felnOttek testi, értelmi, érzelmi és erkélesi
fejlédését biztositd ellatast.

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

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

Vezetbi tevékenységével hozzajarul a lakédsotthon/csoport szabalyos és demokratikus
miikodtetéséhez.

Teljes felelosséggel irdnyitja, tervezi és szervezi a lakasotthonban/csoportban folyé szakmai
(oktato — gondozd - neveld) munkdt, a kollégai munkarendjét, és szabadsagolasat. Kotelezd
munkaidején kiviih idében a lakésotthon gazdalkodéasi szabdlyzatban foglaltak szerint
gazdalkodasi feladatokat 14t el.

A csoportgazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat heti rendszerességgel
ellenbrzi. Teljes mértékben felelosséggel tartozik a lakédsotthon/csoport pénziigyi
tevékenységéért, leltaraért és az esetlegesen bekdvetkezd hidnyért,

Felelds a csalddias jellegli demokratikus lakésotthon/csoport mitkédéséért, a gyermeki jogok
érvényesiiléséért. A gondozds, nevelés soran figyelembe veszi a gyermekek — korukra és
fejlettségi szintjére vald tekintette]l - véleményét a szamukra ny(jtott ellatasrédl, nevelésrol,
illetve a személyiiket érintd ligyekrél.

El6segiti, hogy a nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozd gyermekek vagy fiatal felnéttek
hozzajuthassanak kulturalis értékeikhez. Lehetdvé teszi a gyermekek, fiatal felnbttek szdmara
a szabad vallasgyakorlast.

Kezdeményezi az engedély nélkil tavollevd gyermekek megkeresését, vissza hozatalat. A
visszakerillt, eltiint gyermekkel egyéni beszélgetést folytat, amelyr6l feljegyzést készit és
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A gyamhivatal hatérozata alapjan eldsegiti a gyermekek és hozzatartozdk kapcsolattartdsat.
Segiti a gyermekeket és fiatal felndtteket egyéni probléméik megoldasaban, tanacsokkal litja
el ket és megteszi a szitkséges intézkedéseket.

A gondozds folyamatossaganak biztositasa érdekében a kordbban nevelésbe vett gyermekkel,
illetve fiatal felndttel (a tovabbiakban egyiitt: utdgondozott) kapcsolatos csalad-, illetve
utogondozasi feladatokat lat el.

Megszervezi és biztositja a lakasotthonban/csoportban elhelyezett utdégondozott fiatalok
sziikség szerinti ellatasat.

A fiatalok szamdara programokat szervez, és szilkség szerint bekapcsolddik azok
Iebonyolitasdba.

Az Onkiszolgalé jellegli, Onellatd és kornyezetrendezé munkdba bevonja a fiatalokat.
Torekszik arra, hogy a fiatalok a mindennapi életben fontos, praktikus ismereteket
elsajatitsak.

Segitséget nyljt a fiatal felnbtteknek a hivatalos tigyeik intézésében.

Feladatai ellatasa érdekében egylittmikadik és kapesolatot létesit az oktatdsi intézményekkel,
az érintett kiilsd allami és tarsadalmi szervezetekkel, a fiatalok sziileivel, rokonaival.
Segitséget nytjt a fiatal felndtinek a havi ellatméanya beosztasaban, 8szténzi a fiatalt vagyona
gyarapitdsaban, dtleteivel motivalja 6ket a céljatk megvaldsitasa érdekében. Felkésziti 6ket az
6néalld életkezdésre.
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A fiatallal kdzOsen, személyre szabott egyéni tervet készit, melyben meghatérozzék a révid és
hossz(t tavi célokat. Fel kell késziteni, segitséget kell nyOjtamia azon feltételek
megteremtéséhez, amelyek az 6nallé élete megkezdéschez, megélhetése biztositdsahoz
szitkségesek. (felelds dontéshozas, a sajat dontés kovetkezményeinek felvallaldsa, a sajat
életmindségért vald felelsség gyakorlasa, a rovid-, kozép- és hosszh tavh tervezés modja,
gvakorldsa, a felndtt kapcsolatok miikddése, felelossége, tanulmanyok folytatdsa esetén a
tanulmanyokért valo feleldsség, munkavallaléi szerepek miikodése, feleldssége, allampolgari
szerepek - jogok és kotelességek vonatkozasiban — gyakorldsa, hatékony, szocializalt
érdekérvényesités modjai, gyakorlasa, felnott-felndtt kommunikécid gyakorlasa.)

Elladtja a jogszabdlyban meghatirozott nagykord fiatalok utégondozasit maximum 5 {6
tekintetében.

Figyelemmel kiséri a megjelend pélyazatokat és gondoskodik a gyermekotthont érintd
palyazatok elkészitésérdl, részt vesz a palyazatok bonyolitasaban.

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

Részt vesz, és képviseli a lakasotthon/csoport érdekeit a gyermekotithon vezetdi értekezletein,
feladatait részletes heti terven rogziti, sziikség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal
megbeszélést tart a lakdsotthon/csoport dolgozéval az aktudlis feladatokroél.

Elvégzi a Gyermekvédelmi Informéaciés Rendszerben (GY VR) eléirt feladatokat.

2.3. Gyermekvédelmi asszisztensek/gyermekfeliigyelk

Megszakitds nélkili tobbmiiszakos munkarendben az el6re megtervezett beosztds alapjan
dolgoznak.

A lakasotthon vezetd/csoportvezetd tavolléte esetén kilon megbizas alapjan ellatjadk a
kozOsség életének szervezésével jaro feladatokat.

A lakésotthon vezetdjének/ csoportvezetbnek irdnyitdsa mellett teljes feleldsséggel végzik a
csoportgazdatkodasbol rajuk héruld feladatokat.

A szakmai program alapjan kozdsen kialakitott feladatmegosztis alapjan végzik az Onalld
gazdalkodasbol és a lakasotthoni/csoporti életbd]l adédd tevékenységeket: a hataskoritkbe
tartozd feladatok esetében feleldsek a csoportellatmany ésszerli és takarékos felhasznalisaért
és annak szabalyszerii elszamolasaért.

Segitik a gyermekek gondozdsi-nevelési tervében foglaltak megvalosulasat. Iranyitjak és
sziikség esetén a gyermekek kozremiikddésével ellatjak a napi életvitelbdl adddd hazi- és
hazkoriili munkakat: ~ takaritds, fOzés, mosas, bevasédrlas, udvarrendezés, szakipari
ismereteket nem igénylé karbantartasi munkédk stb. Figyelemmel kisérik a gyermekek testi
higiénidjdt a szeméremérzet és a személyiségi jogok megsértése nélkiil. Gondoskodnak a
gyermekek ruhdzatinak beszerzésérol, azok tisztantartdsarol, javitasarol, melybe bevonjék a
gyermekeket is. Ellatjak a beteg gyermekek apolasat.

Kézremikddnek a gyermekek szabadidGs tevékenységének szervezésében, napi életviteli
problémaik megoldasaban, A lakésotthon vezet6/csoportvezeté tdvollétében segitik a
gyermekek iskolai felkésziilését.

Szolgalatuk alatt kotelesek minden rdjuk bizott gyermek tartézkodasi helyérdl, allapotardl
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tudomassal birni. Munkahelymegtartasuk és szakmai fejlodésiik érdekében részt vesznek
szakmai tovabbképzéseken.

2.4. Pszicholdégus, pszicholégiai tanicsado

Munkaideje: 40 6ra/hét, ebbdl 32 6ra kotott, 30 ora lekotott munkaidd,

Alapvet$ feladata a gyermekotthonban gondozott gyermekek egészséges lelki fejlédésének
elosegitése, a lelki fejlddésre kéros hatdsok folytdn jelentkezd magatartdsi zavarok,
rendellenességek  diagnosztizalasa, kezelése, eldsegitve ezzel alkalmazkodasukat és
beilleszkedéstiket az intézményi rendbe.

Figyelemmel kiséri a gyermekotthonban €16 gyermekek személyiségfejlédését, besegit a
nevelés folyamatdban eléforduld egyéni és csoportkonfliktusok, valamint nevelési problémak
kezelésébe. Intézményi kereteket tillépd terapids munka esetén szakintézményekkel felveszi a
kapcsolatot, jelzéssel €1, Szitkség esetén kiilsé szakember kdzremikddését kéri.

Munkdja soran egyéni €s csoportos modszereket egyardnt alkalmaz. Az egyéni foglalkozas
keretében tamasznyjté beszélgetést folytat — roviden dokumentélja azt. Csoportos
foglalkozas keretében tematikus csoportot szervez €letkori problémak megvitatasara.

A gondozottakrdl személyiségjellemzést készit, hatdsagi, valamint a MGYSZB felkérésére,
rendszerezi, elemzi az ezekhez szitkséges informacidkat, s ezek alapjan javaslatokat allit
Ossze, pszichologial véleményt készit.

Az elkészitett irasos anyagokat, teszteredményeket, rajzok taroldsat az adatvédelem
kévetelményeinek megfeleléen biztositja.

2.5. Fejleszté pedagogus

Térvényes munkaideje: 40 ora/hét, ebbdl 32 6ra a kotdtt, 24 6ra a lek6tdtt munkaidé.

Feladata a gyermekotthonban él6 gyermekek képességeinek ¢s készségeinek fejlesztése,
tanulasanak segitése, ismeretanyagénak korrekcidja és kompenzaléasa.

Tevékenységét fejlesztési terv alapjdn végzi, a gyermekvédelmi gyimmal és a lakéasotthon
vezetbvel/csoportvezetdvel tortént konzulticidval Gsszhangban.,

Sziikseg esetén utdgondozist végez, a gyermekotthon vezetd megbizasa alapjan maximum 5
{6 esetében.

2.6. Gyermekvédelmi ligyintézo

Munkajat a gyermekotthonvezetd irnyitasa mellett, azzal szoros egylittmiikddésben végzi.
Els6dleges feladata a gondozottak iratanyagénak a szabalyzatban meghatdrozottak szerinti
kezelése, a gondozési hely érdekében folytatott gondozasi levelezés bonyolitasa.

A vonatkozo6 szabalyokra és a gyermekotthon vezetd utasitasa szerint megigényli a kiskortak
részére a csaladi potikot.

Figyelemmel kiséri a zsebpénz felhasznalasat.

21



Naprakész nyilvantartist vezet az engedély nélkilli eltdvozasban (szOkésben) I€vo
kiskoriakrol, a kérdzési dokumentumokat tovabbitja az illetékes hatosdgok felé. Kapcsolatot
tart a lakdsotthonokkal/csoportokkal és a rendbrséggel a szdkésben lévd gyermekek
kordzésének elrendelése és visszavonasa céljabol.

Végzi a kijelolt lakéasotthonok/csoportok gazdalkodasaval kapesolatos adminisztrativ
feladatok ellatasat.

Naprakész allapotban vezeti a lakésotthonok/csoportok gondozasi napjainak kimutatasat €s a
kézponti elektronikus nyilvéantartast. Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.

3. Gazdasagi csoport

3.1. Gazdasagi vezetd

A pazdasdgi csoport irdnyitasat végzi. Tevékenyseégét az SZGYF-IKT-5643-7/2024
Feladatmegosztasi Megallapodas gazdalkodast érinté feladatok vonatkozésdban ellatja.
Kapcsolatot tart a fenntartd gazdasagi osztdlyvezetdjével, munkatarsaival.

Felelosségi korében koordinalja, irdnyitja a gazdasdgi feladatokat ellatd munkatarsak
tevékenységeét.

Figyelemmel kiséri a gazdasagi Ugyintézok munkaidejének ésszerfi felhasznaldsét, a rajuk
bizott vagyontdrgyak, anyagok takarékos és szabdlyszer( kezelését €s felhasznalasat.

A humanpolitikai ligyintéz6 bérgazdalkoddsra vonatkozé adatszolgaltatasait ellenbrzi.
Szabalytalansag esetén jelentést tesz az intézményvezetOnek, a hataskdrébe tartozo
(gazdasagi) tigyekben gondoskodik a hibdk megsziintetéserol.

Feladatai (a gazdasagi Ugyintézokkel megosztva):

- Hatarid6re elkésziti a fenntarté altal kért adatszolgdltatasokat, kényvviteli zarasokat
(havi, negyedéves, éves) mérlegjelentést, beszamolot €s a kdltségvetést.

- A kényvelési programban a kotelezettségvallaldsok, rendelések rogzitése, beérkezd
szamlak ellen6rzése. Koordindlja, hogy a megfeleld jogosultsiggal rendelkezd
munkavallalok elvégezzék a teljesités igazoldsat, az érvényesitést, és a szamldk
kényvelését. Elvégzi a beszerzések elbzetes engedélyeztetését a kozépiranyitd
szervvel. Gondoskodik az intézményt érintd - megfeleléen igazolt - szdmlak hatarid6n
beliili kifizetésének kezdeményezésérbl.

- Bevallasok, kotelezdjellegli kiilsé adatszolgaltatasok pontos, hataridében valod
megvalositasarol gondoskodik (kiilonds tekintette]l NAV, MAK és KSH szervezetek
fele).

- Az intézmény bankszamldihoz kapcsolédo pénzforgalménak lebonyolitdsaban
kézremlkddik a kozépiranyitdé szervvel. Figyelemmel kiséri az intézmény
pénztarainak milkddését, megszervezi a szitkséges ellenbrzési folyamatot.

- Gondoskodik az intézmény bevételeinek az el6irdsoknak megfeleld beszedésérol.

- Figyelemmel kiséri a koltségvetésben biztositott keret felhaszndlasat, valamint a
palyazatokon nyert 8sszegek célnak megfeleld hasznositasat.

- Munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzést végez, amirdl jegyz6konyvet készit.
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Biztositja a bizonylati rendet és fegyelmet, figyelemmel kiséri a bizonylatok tjat.

A kdzépirdnyité szerv gazdalkodasi és egyéb teriiletel felé, valamint az intézmény
vezetdje felé folyamatos €&s kozvetlen beszdmolasi kitelezettsége van. Az
intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személlyel tart szoros
munkakapcsolatot az intézmény érdekeit szolgdlé helyes dontések meghozhatdsiga
végett.

Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményi szintli miiksdést, és a kézépiranyitd
szervvel vald egylittmitk6dést. Biztositja a pénziigyi-szdmviteli-gazdasagi munka, de a
kapcsolodasi pontokon - lehetdségeinek fliggvényében - a szakmai munka
zavartalansagat is.

Folyamatosan beszdmoltatja, ellendrzi a hozza tartozé dolgozokat.

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

Osszefogja, ellenbrzi és szervezi a koordindcids korébe tartozé munkatarsakat, a
rendelkezésre all6 pénziigyi és gazdasigi adatok alapul vételével havonta értékeli és
elemzi a végbemend gazdasagi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény
vezetdie és a kozépiranyitd szerv felé a szitkséges intézkedések tekintetében.
Kapcsolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és
a gazdéalkodasi folyamatok hatékony, gazdasagos és megfeleld szintti mikodésére
vonatkozban.

Részt vesz az intézménynél jelentkezd koOzbeszerzési eljérdsokkal kapcsolatos
feladatellatasban.

Felelés a hatarid6s feladatok hataridOben vald elkészitéséért, a feladat intézményi
dolgozok kdzotti megszervezéséért, megosztasaért.

Teljesiti az adohatésaggal szemben az intézmény részérdl fennalld kotelezettséget.
Felelés a szakteriiletén érvényesiils jogszabalyok kelld mértékii ismeretéért.
Kidolgozza, elkésziti a  gazdalkodassal  Osszefiiggd  szabalyzatokat, a
jogszabalyvéltozasok miatti sziikséges modositasokat elvégzi.

Munkatérsaival ellatjdk az intézmény bériigyi feladatait.

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

Kozremikdik:

az intézmény telephelyeire vonatkoz6 miiszaki adatszolgéltatdsokban;

a selejtezési javaslat kidolgozasaban;

a leltarelszamolasban, a leltarhidny megallapitasdban, kozlésében és a kartéritésre vald
kételezés kiadasaban.

FelelOs:

a vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendszerét megszervezésért;

a fenntart6 altal kozolt eldirdnyzatok nyilvantartasba valo felvezetéséért;

a havi ellatmany (allami tAmogatas) tervszerti és takarékos felhasznalasaért;
a leltérozasi kitelezettség teljesitésért.
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Kozvetleniil irdnyitja:

a gazdasagi Ugyintézok munkajat.

Helyettesités
Tartds tavollét esetén helyettesitését az altala kijelélt gazdasagi ligyintézd latja el.

Konkrét feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.

3.2. Gazdasagi ligyintézék

Feladatai:

lakasotthonok/csoportok ellatmény-felhasznélasénak konyvelése, az elszamoldsok
elkészitése, nyilvantartds vezetése,
kimend szamlék nyilvantartasa, vevéi szémlék rogzitése,
szallitdi konyvelések kimutatsa,
egyéb értékek (bélyegzdk, bankkértydk, szolgilati mobiltelefonok SIM kartyai)
nyilvantartdsa, idészakonkénti leltarozésa,
havi munkéba jaras és kikiildetés ellenGrzése, régzitése utalasra.
banknaplék elkészitése naponta az alszamlakrdl és az eldirnyzat felhasznalasi
keretszamlérol,
kimutatas a bérszamfejtésekrol a fenntart6 részére (bérkdnyvelés),
nyilvantartast vezet az intézmény valamennyi bankszamlajanak forgalmarol,
banki anyag bizonylatainak Gsszeallitasa, kdnyvelése.
Magyar Allamkincstérral kapesolatos figyintézés (alirasok bejelentése, bankkdrtya
igénylése),
Szallitol kévetelések kimutatasa,
Egyéb atutaldsok rogzitése az EcoStat programban,
rendelkezési jogot gyakorol az intézmény bankszamlain.
szigorl szamadast nyomtatvanyokrol nyilvantartas vezetése,
az intézmény szolgaltatasi tevékenységéhez tartozé szamlak elkészitése,
bevételek nyilvantartasa,
kis és nagy értéki targyi eszkozok, készletek nyilvantartasa, selejtezések leltar utani
rogzitese,
bejovt szamldk nyilvantartasa, gazdasagi eseményekkel kapcsolatos bizonylatok,
szamlak rogzitése az ECOSTAT programban,
energiafelhasznélasok vezetése a lakasotthonokban,
lakasotthonok/csoportok ellatmany felhasznalasanak régzitése, az elszamolasok
ellendrzése.
intézményi gépjarmilvek menetleveleinek nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatds, Gsszevont tabla vezetése az lizemanyag elszamolasrol,
az iratok fenntartéhoz valo eljuttatasa.

Helvettesités

Tartds tidvollét esetén a gazdasagi ligyintézok egymdst helyettesitik.
Konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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3.3. Takarito

Feladata a gyermekvédelmi kozpont — 3300 Eger, Dob6 tér 6/a. — irodainak, a teakonyha és a
mosdok takaritasa, tisztintartdsa, mely magdba foglalia a szelldztetést, fertétlenitést,
porszivdzast, portalanitést, viraglocsolast, ajtok ablakok tisztitdsat, a fiitétestek lemosasat. Az
atvett tisztitoszerekért leltdri felelsséggel tartozik. A gépek hasznélataval kételes a biztonsagi
szabalyokat betartani. A legkisebb meghibasodast is koteles a gazdasagi vezetének jelenteni
es a hibas késziiléket megjavittatisiz nem hasznilhatja. Ezek elmulasztasabdl adodo
balesetekért és az anyagi kéarért a felelosség terheli. A takaritashoz szitkséges, a raktarbol
kivételezett anyagokat koteles elzarva tartani.

Konkrét feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.

3.4. Karbantarté/gépkocsivezett

Karbantart3si, felujitasi, allagmegovasi munkalatokat végez a
lakasotthonokban/gyermekotthonokban. Munkajat a gyermekotthon vezetd irdnyitdsa szerint
végzi.

Allandéan figyelemmel kisér az eépiiletek meghibdsodasat, ¢szrevételeit a gazdasagi
koordinatorral naponta kozli. A gyermekotthon/lakasotthon teljes épiiletrendszerében elharitja
azokat a hibdkat, akadalyokat, amelyek a gyermekek megfeleld, balesetmentes ellatisat
akadalyozzak. A folyamatos fizemeltetési feladatok biztositasa érdekében szervezi a
meghibdsodott gépek, berendezések javittatasat, beszerzi megrendelés alapjén a karbantartési
anyagokat.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Az épiiletek esdvizesatorndjat havonta tisztitja. Kertgondozast, fiinyirast végez.

A karbantartéi mihely rendjérél gondoskodik.

Anyagi felel6sséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantart4si anyagokért.
Karbantartasi anyagigény¢t jelzi felettesének és azokat beszerzés utan felhasznaldsra atveszi,
Besegit az intézményi rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges berendezések mozgatasaban,
A munkék elvégzésérdl, az anyagfelhasznalasrol, az eltsltott munkaidérsl karbantartasi naplot
vezet. Ellatja a gépkocsi iizemeltetésével kapesolatos feladatokat.

Kételes elvégezni a gépkocsi karbantartaséhoz szitkséges munkalatokat:

Feladata a gépkocsi (Monosbélben a gardzs is) tisztdn és rendben tartdsa, a gépkocsi
vizsgaztatdsa, lizemanyagrél valé gondoskodds. Az engedélyezett menectlevelet az
eldirasoknak megfeleléen vezeti.

Koteles a gépkocsi lizemanyag fogyasztasat figyelemmel kisémi, a tilfogyasztist a gazdasagi
koordinatornak jelenteni tovabbi intézkedés végett.

A megrongalodott, elhasznalodott alkatrészek potlasardl, beszerzésérél gondoskodik. A
gépkoesit teljes felelosséggel kezeli és vezeti. Figyelmetlenségb6l, hanyagsagb6l eredé
karokért anyagilag felelds.

Az igazgat6 iranyitdsaval a szakmai munkakorbe jelentkezok pszicholégiai vizsgalatra vald
szallitasat végzi.

Konkrét feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 ora/hét.
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Az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkatarssal szemben alapvetd kovetelmény,
hogy a munkakériik betdltéséhez szilkséges végzettségen tilmenden személyiségiikben és
erkolesileg is alkalmasak legyenek a magas szintli munkavégzésre, személyes példamutatésra.

Helyettesitések

A kozintézményben folyd szakmai munkat a dolgozék barmily okbdl eredd tavolléte nem
hatraltathatja. A munkavégzés folyamatossiganak biztositdsardl az igazgatd a szakmai
egységek vezetbin keresztiil gondoskodik.

A vezetdk helyettesitésiikr6l mindenkor kételesek gondoskodni. A helyettesitések rendjét a
munkakori leirasokban régziteni kell.

7. Munkaltatéi jogok gvakorlisanak rendie

A koltségvetési szerv vezetbje felett a Szocidlis és Gyermekvédelmi FOigazgatdsag
Féigazgatoja gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

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

1. Miikidéssel kapesolatos szabélyok

Munkénkat, feladatainkat az intézmény Etikai Kodexében megfogalmazottak szerint latjuk el.
A Kodex célja tébbek kozédtt, hogy igazodasi pontokat nyhjtson a munkatarsainknak olyan
helyzetekben, melyek nem szabalyozhatdk pusztan jogi eszkézOkkel. Valamint a szakmai
kdzmegegyezésen alapuld szabalyok elfogadasa és a velilk valé azonosulas révén erfsitse az
intézményi kollektiva 6sszetartozasat, az intézményben folyo szakmai munka szinvonalat,

2. Munkaviszony létesités

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

Kivételt képeznek a szolgaltatisi feladatok ellattatdsara Iétesitett megbizasok, melyek
vallalkozoi szerzOdéssel is 1étesithetdk.

(Részletes szabalyozés a munkatigyi szabalyzatban talalhato.)

A munkiltatéi jogkdr gyakorldja a palydzd (szakmai munkakor) foglalkoztatasa el6tt
kezdeményezi a kifogéstalan életvitelének ellen6rzését, a pszichologiai alkalmassagi
vizsgalatot és el6z6 munkaltatdjatd] tajékoztatast kér az érintett személlyel kapesolatban a
jogszabalyban rogzitettek szerint.

26




3, Munkaidé

A kozintézmény egységeiben a tSrvényes és kotelezd munkaidd a jogszabdlyoknak
megfelelve a miik6dés sziikségszerliségéhez alkalmazkodik.

Az intézmény valamennyi f64llast dolgozdjanak heti térvényes munkarendje heti 40 6ra. A
munkaidé beoszthaté a munkanapokra egyenloen, vagy indokolt esetben- a feladatoktol
fuggben egyenlbtieniil.

Az intezmény székhelyén és a telephelyeken a nem kdzvetleniil a gyermekek ellatasat végzd
szakmai munkakérben, a gazdalkodés és tigyvitel teriiletén tiszta profild munkakérkben
foglalkoztatottak altalanos munkaideje:

Hetfd — cstitértdk:  7.30 — 16.00 6raig
Péntek: 7.30 - 13.30 oréig

A pedagégus, gyogypedagdgus, fejlesztd pedagdgus és pszicholdégus munkakérben dolgozé
munkatarsak kételez6 raszamét a mindenkor hatélyos jogszabdlyban rogzitettek szerint kell
megéllapitani.

Barmely otthont nyujté ellatas teriiletén a munkaidé hatékony felhasznaldsa a gyermekekkel
egylitt 1ottt idbben torténik. Ennek megfeleléen a Kjt. alapjan alkalmazott pedagégusok és
szakmai szolgaltatast végz6k a délutani — iskolai tanitdsi idén kiviili — id8ben toltik lekétott
munkaidejiiket.

Az a mesterpedagégus fokozatba besorolt pedagdgus, aki az orszdgos pedagégiai-szakmai
ellenérzésben, a pedagdégusok mindsitd vizsgajan, vagy mindsitési eljardsban szakértéként
vesz részt, vagy szaktanacsaddi feladatokat 14t el, munkaidé kedvezményben részesiil. A
neveléssel-oktatdssal lek&tott munkaideje nem lehet tobb heti 32 6randl, tovabba tanitasi
hetenként legalébb egy tanitdsi napra a munkahelyén t6rténé munkavégzés aldl mentesiteni
kell a szakértti, szaktandcsadoi feladatok ellatisa alol.

Vallalkoz6i megbizés alapjén feladatellatas szabad-és munkasziineti napon is engedélyezheté.
A kozintézményben megszakités nélkiili munkarendben foglalkoztatottak munkaidejét a Kjt.-
én alapuld (4 havi) ciklusbeosztas alapjan kell felhasznalni, s ez a beosztés jelenti a valtozobér
szamitast.

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

4, Szabadsagolds

Szabadsag kizarlag a kozalkalmazotti statusban (f6- és mellékallasban) foglalkoztatott
munkavallaloknak jar.
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Kiadasat a munkaltatd elsbsorban a targyév elején elkészitett szabadsigolasi terv alapjén
engedélyezi.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak 25 munkanap pétszabadsigabol legfeljebb 15
munkanapra az igazgat6 a Kjt. felhatalmazasa alapjén, - az intézmény érdekeire hivatkozva -
oktatd, neveld munkdra igényt tarthat (Kjt.57.§.).

g, A vezetdi munka fervezése

Az éves munka tervezése, s az arrdl 52016 beszamolds minden vezetd beosztasu dolgozo és a
humanpolitikai ligyintéz6 szamara kotelezd.

Az igazgatd a kizintézmény éves miikddésére a vezetd beosztasi kollégainak beszamoldira
épiilé vezetdi beosztast és munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell a feladatok konkrét meghatarozasat az idSpontok és
hataridé megjeldlésével, s a szakmai belséellendrzési feladatokat is.

6. Titoktartis

Minden munkavallald részérél elvarhatd, hogy munkavégzését az intézmény szakmai
érdekeinek figyelembevételével, a belsd szabalyozasok és munkakdri leirdsa szerint lassa el.
Feladatait elvarhaté szakértelemmel, pontossaggal végezze.

Az tigykezelés sordn tudoméséra jutott adatokat szolgalati titokkent kezelje. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, melyek munkavégzésével Gsszefliggésben jutottak
tudomaséra.

A kozintézményben szolgalati titoknak mindsiilnek:

- a kézintézményben elhelyezett gyermekek és fiatalok azonositdséra alkalmas adatok

és informéciok,

- az 6rokbefogadéssal kapcsolatos informéaciok.
A szolgilati titok megsériése fegyelmi vétségnek szamit. Annak feloldasara kizardlag az
igazgatd adhat engedélyt.
Tartdézkodni kell tovdbbd minden olyan informécié tovabbitasatol, melyek munkdhoz
k6t8déen a munkaltatdra, kollégakra és kliensekre hatranyos kdvetkezménnyel jarhatnak.

7. Nyilatkozattétel
A kozintézményt érintd (gyekben nyilatkozattételre az igazgato, illetve az dltala
felhatalmazott személy jogosult (az SZGYF engedélyével).

A nyilatkozé feleléssége, hogy nyilatkozata szakszerli és objektiv adatokon alapuljon, az
intézmény j6 hirnevét és érdekeit ne sértse. A kozintézményt érintd tgyekben megeldlegezett,
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vagy a kozintézmény milkodésében barmilyen tipust kérokozassal jard nyilatkozat nem
adhatd.

Nyilatkozatnak mindstil mindennemii felvildgositds, amit a sajtd, média képviseldi szamara
adnak.

A rendkivilli eseményekr§l a média szdmdra tijékoztatist — a kiils6 kommunikacids
tevékenység rendjérdl sz016 szabalyzatnak megfelelden — a f6igazgat6, vagy az altala kijelslt
személy adhat.

8. A munkakér atadas

A kozintézményen belil barmilyen okbol bekovetkez6 munkakor atadas-atvételkor
jegyzékonyvet kell késziteni.

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

A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a folyamatban 1évé Ggyek iktaté szam szerinti megnevezését,
- egyéb, a munkakdrrel kapesolatos 1ényeges informacidkat,

- az ataddsra keriil0 eszkozoket, és dokumentumokat,

- a résztvevok aldirasat,

9. Kapcsolataink

Miikodéstink elengedhetetlen kdvetelménye, hogy a belsé munka szakmai tartalmanak
fejlesztése mellett a benniinket kdoriilvevé koryezet kiilonbdz8 Snkorményzati, szakmai,
képzb €s mas szervezeteivel jo kapcsolatot alakitsunk, s annak megtartasira folyamatosan
torekedjlink.

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

10. Az intézmény ligyirat kezelése

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l szold 335/2005.
(X1 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése alapjan a szerv vezetdje a szerv szervezeti és
miik8dési szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskordket, tovabba
kijel6li az iratkezelés feltigyeletét ellatd vezetdit.

A rendelet 7. § alapjan az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezel€si szabélyzat elkészitésérdl, végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérél, évente

torténd feliitvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésérél, szikkség esetén
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kezdeményezi a szabalyzat mddositasat,

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérSl és
tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatdkdnyv, név- é€s targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtiraknak naprakészen tartdsarol, az
fizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasérdl;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott milkodésérdl, valamint a
digitdlis allampolgarsdg egyes szabalyairdl sz6ld kormanyrendelet szerinti kézbesitési
tarhelyek szabdlyozott hasznalatardl;

f) az elektronikus ftton torténéd kapesolattartds esetén annak szervezeten beliili
muksdtetésérol;

g) az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az intézményben az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben tdrténik. Részletes
szabalyozasa megtalalhatd az intézmény Iratkezelési Szabalyzataban.

11. Bélyegzik haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegzét kell haszndlni. A cégbélyegzdkkel ellatott,
cégszer(ien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.
Az intézményben a kdzponti helyen tarolt cégbélyegz6 hasznalatdra a kévetkezOk jogosultak:
- igazgato,
- titkamd, vagy titkarndi feladatok ellatésara kijeloit ligyintézo.

Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegzérdl és azok lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
hasznélatba, amelyet az atvevd személy a nyilvantartdsban aléirdsdval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért, a bélyegz6k szabalyszeri és biztonsdgos taroldsaért, valamint a
bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi igyintézé a felelds.

Minden gyermekotthon rendelkezik egy — az intézményen beliili azonositast tartalmazd —
bélyegzdvel. Ezek hasznélatara kizardlag az adott gyermekotthon vezetdje jogosult.

A gyermekotthon vezetje a gyermekotthon bélyegzojét kizarolag az illetékességi korébe
tartoz6 gyermekotthonba torténdé befogadassal, tdvozassal kapcsolatos dokumentumokon
hasznélhatja.
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12. Rendkiviili események

Rendkiviili esemény mindaz az elére nem latott veszély, vagy bekdvetkezett esemény, amely
az intézmény mukodésében, a gondozottak zavartalan ellatasiaban, az élet- és
vagyonbizionsagban, a természeti, vagy az épitett kornyezet karositdsdban, olyan hétranyos
valtozast eredményez, amelynek megeldzése vagy karos hatisainak elharftisa azonnali
intézkedést igényel.

Az intézkedésre vonatkozo szabalyozas: ,,A szocialis, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
intézményekben bekdvetkezd rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a
jelentés rendjérdl” $z016 szabalyzatban talalhato.

13. Szabalyzatok

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

A szabélyzatok aktualizalasdt minden év elején (mércius 31-ig) el kell végezni, illetve
jogszabaly mdédositas, vagy fenntartdi utasitas esetén.

8. Az intézmény gazdilkodasa

2013. aprilis 1-161 a gazdalkodéssal sszefliggh feladatokat a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésdg Heves Varmegye Kirendeltsége latja el Kotelezettségvallalasra,
teljesitésigazolasra, utalvinyozasra az igazgatd vagy az éltala frasban kijeldlt személy, a
kotelezettségvallalds cllenjegyzésére és érvényesitésére a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltség gazdaségi vezetje vagy az 4ltala kijeldlt
személy jogosult.

A lakésotthonokban/csoportokban csoportgazdélkodas folyik az intézmény szabalyzataban
meghatarozottak szerint.

9. Vezetéi munkit segité fornmok

Stratégiai céli vezetdi megbeszélések: a gyermekotthonok vezetbivel, huméanpolitikai
tgyintézével, gazdasagi vezetbvel sziikség szerint, ennek formdja nem kizérdlag formailis
vezetdi értekezlet lehet.

Vezetoi értekezlet: havonta, az igazgatd hivja Ossze.

Résztvevii: 1gazgato, igazgatohelyettes, gyermekotthonvezetdk, és a gazdasagi vezetd.

Célja: aktualis feladatok meghatdrozasa, egységvezetdi tjékoztatdk, beszamoldk megvitatisa,
jogszabdlyt véltozdsok ismertetése, intézményt érinté fejlesztések megvitatasa, vezetdi
dontések el6készitése, helyzetelemzés.
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Szakmai egységszintii értekezlet: havonta.

Gyermekotthon vezet6i hivjak §ssze a vezetdi értekezlet utan.

Célja: a kdzvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informdcidcsere,
esetmegbeszélés.

Szakmai team megbeszélések: intézményi szintli médszertani megbeszélések negyedéves
gyakorisaggal.

Gyermekonkormanyzat: a gondozottak képviseldinek részvételével, pedagdgus
irAnyitdsaval mitkddik évente legalabb 1 alkalommal.

Erdekképviseleti Forum: a gondozottak szdméra, évente 2 alkalommal, de szitkség szerint
&sszehivhato,

Osszdolgoz6i értekezlet: Ssszehivasara szilkség szerint keriil sor, tajékoztatdsi jelleggel,
intézményi mitk6dést érintd kérdésekben. Az igazgatd hivja dssze.
KT és szakszervezeti értekezlet: évente legaldbb egy alkalommal.

10. Ellendrzés, belst ellenérzés

A szakmai vezetk folyamatba épitett szakmai ellenérzéseket végeznek, melyekr6l irdsos
jelentést készitenek.

Az intézmény Ellenérzési nyomvonala a feladatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, ezek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kdvetesét, és a kapesolédo dokumentumokat
tartalmazza.

Az intézmény mikddésénck, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellen6rzési pontok 8sszességét.

A belso ellentrzési feladatokat a 2020. 07. 28, napon alairt megéllapodas szerint a Szocialis
és Gyermekvédelmi Foigazgatdosig (tovabbiakban: SZGYF) — a mindenkor hatalyos
jogszabélyi rendelkezéseknek megfelelden - latja el. A feladat ellatisa az intézményre
vonatkozéan pénziigyi kotelezettséggel nem jar. A belsd ellendrzés mikodéséhez szitkséges
forrasok az SZGYF koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

A belsd ellendrzési feladatokat az SZGYF belsd ellen6rzési egysége, a Belsé Ellenorzési
Foosztalya latja el.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybaléptetése

Jelen SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi TFbigazgatésig Heves Varmegye
Klrendeitsegenek 1gazgat0Ja Jovahagyasat koveto napon l€p hatalyba.

Eger, 2026. januar 28.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXX torvény 104, §
(1) bekezdeés d) pontja alapjan jovahagyom.

Eger, 2026, .GA. 25 ...

l;, ;

Heves Varmegye Kirendeltség
igazgatod

Mellekletek:
- 1. szamt melléklet: Szervezeti organogram

- 2. szamt melléklet: Az Intézmény mikodését meghatirozé fébb jogszabalyok
- 3. szamt melléklet: Az intézmény mikddését meghatarozd szabdlyzatok
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2. szami melléklet
Az intézmény mitkidését meghatirozo fobb jogszabilyok

» Magyarorszig Alaptdrvénye (2011. 04. 25),

» 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykodnyvrdl,

= A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi XXXI térvény,

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

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

személyek szakmai feladatairél és mikodési feltételeirdl szolé 15/1998. (1V.30.) NM

rendelet,

= A szocialis igazgatdstdl €s szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi IIL. torvény,

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

= A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikédési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (VI111.4.) SZCSM rendelet,

= A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérbl és a szocialis szakvizsgardl

sz016 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet,

* A személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi

szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatéd bizonyitékokrdl szl
328/2011. (XIL 29.) Korm. Rendelet,

= A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.évi XXXIIL. torvény.

= A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a

gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtisardl szold 257/2000. (X11.26.)

Korm. Rendelet,

= A munka t6rvénykonyvérél sz616 2012. évi 1. torvény,

= A nemzeti kbznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. t6rvény,

= A pedagégusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallisarsl szolo 1992, évi
XXXHL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl sz6ld 326/2013.

(VII1.30.) Korm. rendelet,

= A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény,

= Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV térvény.



3. szamt melléklet

Az intézmény milkidését meghatirozo szabilyzatok

= Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat

» Lakésotthon gazdalkodas szabalyzat €s ellenérzési nyomvonala

« (iépjarm izemeltetési szabdlyzat

= A hivatali céli vezetékes, illetve mobiltelefonok valamint informécidtechnolégiai eszk6zok
hasznélatinak rendjérdl szolo szabélyzat

= Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a jelentés rendjérdl szdlo

szabdlyzat

» Iratkezelés rendjének szabélyzata

« Erdekképviseleti Férum miikddési szabalyzat

= Etikai kddex

« GyermekOnkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzat

= Esélyegyenldségi terv

» Munkavédelmi szabalyzat

= Munkaliigyi szabalyzat

= T{izvédelmi szabalyzat

= Kgzalkalmazotti szabélyzat

= Szamviteli politikardl sz616 szabélyzat

» Leltarozési €s leltarkészitési szabalyzat

= Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat

= Szamlarend

= Szabalytalansdgok kezelésének rendjérél sz6l6 szabalyzat

= Kockéazatkezelés rendjérdl szol6 szabalyzat

= Integralt kockazatkezelés rendjérol szolo szabalyzat

= Gazdélkodasi szabélyzat a tervezés, gazdalkodas, a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvenyesités, utalvanyozas, atlathatosigi nyilatkozat és
adatszolgaltatas rendjérdl

» Pénzkezelési szabalyzat

= K dzbeszerzési szabdlyzat

« A bélyegzdhasznalat és nyilvantartas rendjérdl szol6 szabalyzat

* Munkdba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szold szabélyzat

= Belfoldi és kulfoldi kikiildetés rendjérél szolo szabalyzat

» Informatikai biztonsagi szabalyzat
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A kozalkalmazotti jogviszonyban &l16 alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségérol sz016 szabalyzat

= Onkoltség szamitési szabalyzat

« Bizonylati rendrdl sz616 szabalyzat

» Beszerzés rendjérdl sz016 szabalyzat

» Anyag- és eszkOzgazdalkodasi szabalyzat

= Felesleges vagyontargyak hasznositasi, selejtezési szabalyzata

« Koveteléskezelési szabalyzat

= Kiadmanyozas szabalyzata

» Kozérdekil adatok megismerésének és a kotelezben kozzéteend$ adatok nyilvanossdgra
hozatalanak rendjér6l sz6l6 szabalyzat

« Folyamatba épitett eldzetes, utlagos €s vezetdi ellendrzésrdl szabélyzat

= Reprezenticids kiadasok szabalyzata

= Adatvédelemrd] és adatbiztonsagrol sz416 szabalyzat

= Panaszok és kizérdekii bejelentések intézményen beliili elintézésének rendjérdl sz6lo
szabalyzat

» Monitoring tevékenység szabalyzata

= Kdzalkalmazottak személyes adatainak védelmérd! szolo szabalyzat

= Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

= Munkaruha juttatas szabalyzata

= FEllenbrzési nyomvonal

» A gyermekvédelmi szakellatdst nyGjté intézményekben, nevel§sziildi hdlozatokban és a
javitointézetekben ellatott gyermekek és fiatal felndttek bantalmazasi eseteinek
kivizsgalasara ¢&s kezelésére vonatkoz6 intézményi, fenntartoi és dgazati alkalmazisairdl
sz616 mbdszertan

= Elektronikus alairas, elektronikus bélyegzés és elektronikus tanusitvanykezelés szabalyzata

» Intézményi kamerarendszer izemeltetésének szabélyzata

37







