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1. Altalinos rendelkezések

A.) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalma

Ezen Szervezeti ¢s Miikddési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatdrozza a
Gyermekvédelmi Kozpont Heves Varmegye jogallisat, szervezeti felépitését, miiksdésének
rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, kapesolati rendszerét,

Az SZMSZ az Alapité Okirat €s a hatalyos jogszabilyok alapjan készilt, és tartalmazza az
intézmény mikodtetésének legfbb szabalyait.

B.) A Gyermekvédelmi Kozpont Heves Virmegye legfontosabb adatai

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

- A koltségvetési szerv alapité okiratinak kelte, szima, alapitis idépontja,
megnevezeése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv alapité okiratinak kelte és szima:

2023. oktoéber 9. A-453-2/2023

Alapitas idépontja:

2008.01.01.

Az intézmény megnevezése:

Gyermekvédelmi Kézpont Heves Varmegye

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

Az intézményi telephelyek megnevezése és cime:

1. Fészek Gyermekotthon Lorinci — 3022 Lérinci, Erémi tér 32.
Gémeskut Lakésotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Keglevich 1t 24.
Fecskefészek Lakasotthon Pétervasara — 3250 Pétervaséra, Kossuth Lajos at 97,
Lomberdé Lakéasotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Szent Marton it 21.
Szépmezd Lakasotthon Istenmezeje — 3253 Istenmezeje, Béke it 22/A.
Fatyolka Lakésotthon Hevesaranyos — 3322 Hevesaranyos, Szabadsag 1t 107.
Szitak6té Lakasotthon Egercsehi — 3341 Egercsehi, Egri at 30.
Jégmadar Lakasotthon Ménosbél — 3345 Monosbél, Dézsa Gydrgy utca 12.
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9.  Cinege Lakasotthon Mdénosbél - 3345 Moénosbél, Dézsa Gydrgy utea 12,

10. Szalonka Lakasotthon Mdnosbél — 3345 Moénosbél, Dozsa Gyorgy utca 12.

11. Barazdabillegetd Lakasotthon Ménosbél — 3345 Moénosbél, Dézsa Gydrgy utca 12,
12. Fiilemiile Lakasotthon Moénosbél — 3345 Ménosbél, Dézsa Gydrgy utea 12.

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

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

2. A Koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo

Az intézmény alapitasanak datuma: 2008. 01.01.

Az intézmény jogelodiei:

rendelkezések

Heves Megyei Onkorméanyzat Gyermekotthona (3250 Pétervaséra, Szent Mérton 14t 21.)
Heves Megyei Onkormanyzat Hétszinvirag Gyermekotthona (3300 Eger, Dobé tér 6/A.)
Heves Megyei Onkormanyzat ,,Négy Kincs™ Gyermekotthona (3021 Lérinci, Erémi tér 21.)
Heves Megyei Onkorményzat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalata (3300 Eger, Dob6 tér

6/A.)

Ménosbéli Gyermekotthon (3345 Ménosbél, Dozsa Gydrgy utca 12.)

- A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Iranvitoé szerv neve és székhelve:

Fenntarto szerv neve és székhelye:

[T

Ozépiranyité _szerv  neve s

székhelye:

Kozépiranyito szervre atruhdzott

iranvitasi hataskorok:

Kozépirdnyvité  szervet  kijeldld

torvény, kormany-rendelet:

Belligyminisztériom 1051 Budapest,
Jézsef Attila utca 2-4.

Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az allamhaztartasrol szo6lo 2011, évi
CXCV. térvény (Aht) 9.§ ¢), g) és 1),
pontjaiban meghatdrozott irdnyit6i
jogkordk.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosagrol szolo  316/2012.
(X1.13.) Korm.rendelet.



Nem kozépiranyito SZervre

dtruhazott irdnyitdsim _jogkorik
gyakerléja:

Nem kozépiranyito szervre

atruhazott irdnyitisi hataskérok:

- A koltségvetési szerv tevékenysége

Kozfeladata:

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

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

A Gyvt. 15.§ (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyGjto
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyajtd ellatas, utégondozdi ellatas, valamint a

92.§-ban eléirt utdgondozas biztositasa.

Fétevékenységének Allamhdiztartdsi szakdgazati besorolasa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

3. Alaptevékenysége:

- gyermekotthonaiban a beutalé szerv 4ltal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a
gyamhatoség 4ltal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban eldirtak szerinti otthont
nyujto ellatisa,

. kiilonleges ellatas biztositisa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szdmara,

. specialis ellatds biztositisa a shlyos pszichés, vagy salyos disszocialis tineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznélo, illetve a kettds sziikségletii gyermekek
szamara,

- ideiglenes gondozés biztositdsa azon gyermekek szdméra, akik lakohelyikrdl
Onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak,

. a gyermekvédelmi szakelldtisban nagykorivd valt fiatal felnéttek szémdra a
gyamhat6sag dltal elrendelt utégondozéi ellatds biztositasa, szikség esetén az
intézményben utégondoz6i elldtdsban részesils fiatal felnbtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utégondozoi elldtdsban részesildé fiatal felndtt
gyermekének atmeneti gondozasa, kiilsé féréhelyek miikodtetése,

. a gyamhat6sag altal elrendelt utdégondozas biztositisa,
. UdiilS szallashely-szolgaltatas és étkeztetés biztositasa.



A kéltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkeiok szerinti megielolése:

081071 Udiildi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
(95020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatsa

Illetékessége, miikiodési teriilete:

- A Jégmadéar Lakésotthon Ménoshél, a Cinege Lakésotthon Mdnosbél, a Szalonka
Lakéasotthon Ménosbél, a Barizdabillegeté ILakdsotthon Monosbél, a Fiilemiile
Lakasotthon Monosbél (3345 Monosbél, Ddézsa Gydrgy utca 12.) telephelyek
vonatkozisaban: Budapest és Heves varmegye.

- Az el6z6ben meghatérozottak kivételével: Heves varmegye.

- A Kiltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A kéltségvetési szerv vezetéiének megbizisi rendje:

A koltségvetési szerv vezetjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Foigazgatdja koOzépiranyitoi hataskOrben eljarva, a
kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992, évi XXX tdrvényben foglaltak szerint
elokészitett palydzat atjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szervezeti €s Miiktdési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatdsi jogviszonv(ok) megjelolése:
Kozalkalmazotti jogviszony {(a kozalkalmazottak jogéllasarél szolo 1992. évi XXXIIL
t&rvény) Munkaviszony (a munka tSrvénykonyvérdl sz616 2012, évi L térvény) Megbizasi
szerzbdéses jogviszony (a Polgari Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. tdrvény).

4. Az intézmény feladata, szervezeti felépitése:

A kdzintézmény feladatellatds szerinti organogramjat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.



Feladatok:

Igazgatas

Otthont nyjtéd ellatasok:

Gyermekotthoni elldtas

Gazdaséagi csoport

A kizintézmény fébb feladatai

Altalinos és specialis gyermek- és ifjasagveédelmi feladatokat végez. Miikodési teriiletén
szocidlis munkaval, pedagogiai tevékenységgel eldsegiti, hogy:

amennyiben a gyermek legjobb érdeke megkivanja a csaladbdl valé kiemelését, akkor
a szemelyiségének kibontakoztatdsdhoz leginkabb alkalmas kérnyezetbe keriiljon,

intervencids tdmogatd munkéval el8segiti, hogy a vérszerinti csaldadok a gyermekiik
felnevelésére alkalmassa valjanak,

a fiatalkori deviancidk a prevencidés nevelési eszkdzdk alkalmazasaval
mérsékiodjenek.

A kézintézmény ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos, hataskérébe utalt
feladatokat:

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

fejlesztését és pszichologiai ellatasat (gyermekotthonok, lakdsotthonok),

- gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek szdmdara megismerhetd legyen a gyermekjogi

képviseld neve €s elérhetdsége, akinek latogatésaikor négyszemkozti beszélgetés
lefolytatasara alkalmas kozeget teremt, biztositja szaméra a helyszinen vald
tajékozddast és iratokba vald betekintést,

Az otthont nytjto ellatds keretében kiilonleges ellatast biztosit:

a tartésan beteg, a fogyatékos,
a hérom év alatti gyermek szadméra.

Specidlis ellatast biztosit:

a stulyos személyiségfejlddési, érzelmi élet- és impulzuskontroll-zavarokkal kiizd6,
illetve slyos pszichotikus, vagy neurotikus tiineteket mutaté gyermek,



- a sulyos magatartdsi és beilleszkedési zavarokat vagy silyos antiszocidlis
viselkedésformakat tantsité gyermek,

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

Kiilonleges és specialis ellatast egyiittesen biztosit a killonleges €és specidlis sziikségletet
egyidejiileg mutatd — kettds sziikségletli — gyermek szdmara.

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

A gyermekek elhelyezése sorin a veszélyeztetettség megakadalyozasa céljabol torekszik,

hogy:
- acsaladbdl kiemelt gyermek mielébb vissza keriithessen csaladjaba,

- ha ez nem lehetséges, akkor elfsegiti a kiskoru orékbeadasat, vagy neveldcsaladba,
illetve lakasotthonban, gyermekotthonban valo elhelyezését.

A gyermek elhelyezésekor figyelembe veszi annak szitkségleteit, érdekeit €s a nevelés soran
megkivint folyamatossdgot. Barmely elhelyezési forménal kdvetelmeény, hogy a kiskoru testi,
szellemi és lelki fejlédése megfelelden biztositva legyen.
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Utbgondozdi ellatas keretében — gyermekotthonokban — szikség szerinti ellatast biztosit a
raszorulé fiatal felndtteknek a Gyvt. 93.4. alapjan:

- A huszonegyedik (21) életévének betdltéséig ~ amennyiben l1étfenntartdsat onalléan
biztositani nem fudja;

- A huszonkettedik (22) életévének betbltéséig — amennyiben speciélis vagy kiilonleges
ellatasi sziikségletiiként toltétte be nagykorusagat;

- A huszonnegyedik (24) életévének betdltéséig — amennyiben kéznevelési,
felsBoktatasi vagy feln6ttképzési intézménnyel (szolgaltatoval) tanuloi, haligatdi vagy
felnbttképzési jogviszonyban 4ll, ha felsdoktatasi intézménnyel all jogviszonyban,
abban az esetben legkésébb huszonotodik életévének betdltéséig;

- A huszonkettedik (22) életévének betbltéséig —~ amennyiben szocidlis bentlakésos
intézménybe felvételét varja.

Kézremiikddik az ofthonteremtési tamogatds igénylésének elOkészitésében, ellatja a
jogosultak utégondozasat.



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

A szakmai munka szinvonalinak mindségi fejlesztése érdekében kutatisokat, vizsgalatokat
vegez. A szocidlis munkés, szocidlpedagbgus, pszichopedagégus, gydgypedagogus,
gyermekvédelmi figyintéz0 és gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfelligyelk képzéséhez
biztositja a gyakorlati terephelyet.

Az innovativ szakmai munka pénziigyi feltételeinek megteremtése érdekében palyazatokat
nyujt be killonbozd palyaztatd szervekhez és szervezetekhez.

Adatkezelést a jogszabalyok eldirdsainak megfelelden végez — az adatkezelés jogalapja:

Az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrél sz616 2011, évi CXIL
torveny (tovabbiakban: Infotv.) 5. § (1) bekezdés b) pontja. A kdzalkalmazottak jogallasardl
sz6l6 1992. évi XXXHI. toérvény 20. §-a, 20/A. §-a és 5. szami melléklete, a munka
torvénykdnyvérél sz6l6 2012. évi 1. torvény, a Polgari Térvénykdnyvrél sz6lé 2013. évi V.
torvény, a gyermekek védelmeérdl €s a gyamugyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény.

Ellatja a térvényekben, jogszabélyokban foglalt és a fenntart6 4ltal meghatarozott feladatokat.
Szakmai egységei:

1. Otthont nyGjto ellatisok;

1. 1. Gyermekotthonok

1. 1.1. Egri Gyermekotthon

Kézpontja: Eger, Trinitarius utca 2.
Hozz4 tartozd lakasotthonok:

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

1.1.2. Fészek Gyermekotthon
Kozpontja: Lorinci Erdmi tér 32. 24 féréhely

1.1.3. Pétervasarai Gyermekotthon
Kodzpontja: Pétervasara, Szent Marton 0t 21.
Hozza tartozd lakésotthonok:

- Szépmez6 Lakasotthon - Istenmezeje, Béke ut 22/A. 12 férchely
- Fecskefészek Lakdsotthon - Pétervéasara, Kossuth Lajos ut 97. 12 féréhely
- Gémeskut Lakasotthon - Pétervasara, Keglevich 0t 24, 12 férdhely
- Lomberdé Lakasotthon - Pétervasara, Szent Marton it 21. 12 féréhely



1.1.4.Ménosbéli Gyermekotthon
Kézpontja: Mdnosbél, Dozsa Gydrgy u. 12.
Hozz4 tartozd lakasotthonok:
- Cinege Lakasotthon — Monosbél, Dézsa Gydrgy u. 12.
- Szalonka Lakasotthon — Mdnosbél, Dozsa Gydrgy u. 12
- Barazdabillegetd Lakésotthon — Moénosbél, Dézsa Gybrgy u. 12
- Fiilemiile Lakasotthon— Ménosbél, Ddzsa Gydrgy u. 12

1.1.5. Jégmadar Lakésotthon — Ménosbél, Dézsa Gydrgy u. 12,
Koézpontja: Eger, Dobé tér 6/a.

Férchelyek szima:
- gyermekotthonok: 170

5. Szervezeti egységek munkakorei:

Vezetés
Igazgatd
Igazgatohelyettes (Jégmadar Lakésotthon neveld)

Vezetok:
Gyermekotthon vezetdk
(Gazdasagi vezetd

Nem vezetoi munkakorok:
Novendékiigyi eldado
Gyermekvédelmi iigyintéz6 2 £6
Humaéanpolitikai Gigyintéz6

Otthont nyujto elldtis
Gyermekotthonok:

Egri Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezet6

- lakasotthon vezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagogus

- pszicholdgus, vagy pszichologiai tanacsado
- gyermekvédelmi ligyintézo

- karbantartd/gépkocsivezetd

Pétervasdrai Gyermekotthon:

10

12 férShely
12 férdhely
12 féréhely
12 férbhely

10 férdhely



- gyermekotthon vezetd

- lakésotthon vezeté/neveld

- gyermekvedelmi asszisztens

- gyermekdeliigyels

- fejlesztd pedagogus

- pszicholdgus, vagy pszicholdgiai tandcsadé
- gyermekvédelmi tigyintéz6

- karbantarté/gépkocsivezet

Fészek Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- csoportvezeté/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyelt

- fejlesztd pedagdgus

- gyermekvédelmi tigyintéz6

- pszichologus, vagy pszicholégiai tandcsad6
- karbantartd/gépkocsivezetd

Monoshéli Gyermekotthon.:

- gyermekotthon vezetd

- lakasotthonvezetd/nevels

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- gyermekvédelmi lgyintézd

- pszichologus, vagy pszicholdgiai tandcsadd
- fejlesztd pedagogus

- karbantartd/gépkocsivezetd

Jégmaddr Lakdsotthon:

- lakésotthon vezetd

- neveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagdgus

- gyermekvédelmi tigyintézo

- pszicholégus, vagy pszicholégiai tanacsado

Gazdasagi csoport

- gazdasagi vezetd

- gazdasagi ligyintézdk
- takarito (heti § 6ra)
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1. A vezetok kinevezése, megbizasi, valasztisai rendje

Az igazgaté - a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag fOigazgatoja altal, nyilvanos
palyazat Gtjan - hatarozott idére kinevezett magasabb vezetd.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

A koézintézmény vezetd esetén

A kbzintézményen beliili, kinevezésen, vezetéi megbizdson kivili Osszeférhetd, személyes
kozremikodést igényld munkavégzését, intézményen kivilli, Osszeférhetd, munkavégzésre
irAnyuld tovabbi jogviszonyat, kozeli hozzitartozdja (Ptk.685.§ b) pont) és a kdzintézmény
kozotti dsszeférhetd, kozalkalmazotti jogviszonynak, illetbleg munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszonynak létesitését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag igazgatGja
engedélyezi.

6. A szervereti egységekben létesitendé munkakorokhoz tartozd feladat-és
hatiskirik, a hataskorok gyvakorlasanak médja. a helyettesités rendije.
feleldsségi szabalyok

Az egyes szervezeti egységek megnevezése, hataskorok:

1. Vezetés

1.1. Igazgaté

Az igazgatd ~ a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatdsag fdigazgatoja altal, nyilvanos
palyazat Otjdn -~ hatérozott id6re kinevezett magasabb vezetd. Vagyonosoddsi nyilatkozat
benyijtasara kotelezett.

Térvényes munkaideje 40 ora/hét.

Az igazgato felett a munkaltatdi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljarés
meginditésat, a fegyelmi biintetés kiszabasat, és az 4llasbol valo felfliggesztést, a magasabb
vezetdi megbizas visszavonasat — a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatdja
gyakorolja.

Munkajanak kozvetlen szakmai irdnyitéja és feliigyeldje a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltségének igazgatoja.

Az igazgatd egy személyben felelés a kozintézmény szakmai és gazdasagi munkéjaért,
torvényes mikodéséért.
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Az intézmény feladatainak elldtdsdra, funkciGjanak betdltésére legalkalmasabb szervezetet
alakitja ki és irényitja azt.

Gyakorolja az intézet dolgozéi esetében a munkéltatéi és fegyelmi jogkdrt. (Mindez
részletesen szabalyozasra kerlilt a Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a munkakéri
leirasokban.) Meghatérozza, és frasba foglalja a dolgozok munkakéri feladatait, hataskorét,
beszamoltatasuk rendjét.

Felelés az intézet munkdjat meghatdrozd alapdokumentumok (Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és ezek mellékletei, beszamolo, Kozalkalmazotti Szabalyzat), valamint mindazon
szabadlyzatok elkészitéséért, amelyek a jogszerli mukddéshez elengedhetetlenek (intézeti,
koltségvetési és rekonstrukcids tervek, éves intézményi munkaterv, képzési, tovabbképzési
tervek).

Elkészitteti az intézmény szabélyzatait, felel az abban foglaltak betartasaért,

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

s

jovahagyja a szakember regisztracidjat.
Ellatja a jogszabélyokban hataskdrébe utalt, illetve a fenntarté altal meghatarozott feladatokat.

Eleget tesz az adatszolgéltatas, nyilvantartdsi és dokumenticids, valamint a beszdmolasi és
beszamoltatési kitelezettségeknek.

Feliigyeli az intézmény gazdalkodésat. Ellenérzi az 6nélléan miikdds koltségvetési szerv éves
koltségvetésében rendelkezésre bocsatott pénzeszkdzok rendeltetésszerti felhasznalésat.

Elékésziti és engedélyezésre beterjeszti a bentlakasos intézmény intézményi téritési dijainak
megallapitasat és évenkénti felilvizsgalatat.

Felels a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasaért, betartatasaért.

Figyelemme]l kiséri az intézményben dolgozok tovabbképzését, segitséget nydjt a
tovabblépzés szervezéséhez.

Kepviseli a kozintézményt az 4llami szervek, hatdsigok, intézmények, egyesiiletek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek elétt.

Feladatait a kozintézmény vezetd beosztasti dolgozodival megosztva, illetve ezek Wtjan, a
dolgozdk érdekvédelmi szerveivel egylittmiikidve latja el (KT, Szakszervezet).

Kozvetlenil] irdnyitja:

- az igazgatéhelyettes (Jégmadar Lakéasotthon neveld),
- a gazdasagi vezet),
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- humanpolitikai ligyintézd,

- andvendékiigyi eldado,

- agyermekvédelmi {igyintézdk,

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

- a Jégmadar Lakéasotthon (Moénosbél) lakasotthon vezeté munkéjat.

Az intézmény Iratkezelési Szabalyzata alapjan ellatja az iratkezelés feliigyeletét, igazgato6i
utasitds  kiadasdval ddént a kiadmanyozdsi joggal rendelkezd személyekrol.
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi és alairasi jogkorrel rendelkezik.

A munkaltatoi jogkor gyakorldjaként a palyazé (szakmai munkakor) foglalkoztatasa elott
kezdeményezi a kifogastalan életvitelének ellendrzését, a pszicholégiai alkalmassagi
vizsgalatot és el6zd munkaltatdjatol tdjékoztatast kér az érintett személlyel kapesolatban a
jogszabélyban r0gzitettek szerint.

Tart6s tavolléte esetén a Jégmadar Lakasotthon neveld helyettesiti,

- az ellatottakkal és szakszolgaltatasi feladatokkal kapcsolatos dontések meghozatalaban,

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazoldsi, bankszamla feletti rendetkezési
jogkorében.

Az eredményes szakmai munka érdekében kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltségével, a Heves Varmegye Kormdnyhivatal
Hatdsagi Foosztaly Szocidlis és Gyamiigyi osztalyaval, az 4gazati minisztériummal, a civil
szervezetekkel és egyéb érdekképviseleti szervekkel.

1.2. Jégmadar Lakdsotthon neveld (igazgatohelyettes)

Kinevezése hatarozott idejli megbizassal. Vagyonosodasi nyilatkozat benytGjtasara kotelezett.
Torvényes munkaideje 40 ora/hét.

Igazgatohelyettesi feladatokat az igazgats tartos tavolléte esetén latja el.

Helyettesiti az igazgatot tavolléte esetén az igazgaté munkakori feladatai szerint. Az igazgatd
tavollétében szakmai kérdésekben a vezetSkkel torténd egyeztetés alapjan jar el. Az igazgatd
tavolléte esetén utalvanyozasi, teljesitésigazoldsi, kdtelezettségvallalasi és aldirasi jogkdrrel
rendelkezik.

Szitkség szerint a GYVR rendszerben felhaszndlé szerepkorrel rendelkezik és elvégzi a
447/2020. (X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Informaciés Rendszerben (GYVR)
eldirt feladatokat. GY VR rendszerben felhasznald szerepkor esetén felel a GY VR-ben torténd
adatrogzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatdsaért.

Részt vesz az intézményi belsd vizsgalatokban.

Rendszeresen ellen6rzi az intézmény telephelyein folyd szakmai munkét.

Ellendrzi a munkavallaldk éves szabadsagolési tervét.
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Figyelemmel kiséri az intézmény munkavallaldi képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat, a tovabbképzesi terv megvalosuldsat. Nyilvantartast vezet a dolgozdk képzési
kotelezettségeirdl, Az intézmény tovabbképzési tervét elkésziti jovahagyésra.

Az intézményben a gyermekotthon vezetok és a Jégmadar Lakasotthon vezetd tartds tavolléte
esetén koordindlja a lakasotthon vezetok/csoportvezetok feladatellatasat és a szakmai munkat.
Figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, és részt vesz a palyazatok irasdban.

1.3. Humanpolitikai tigyintézd

Az igazgatd utasitisa alapjan ellatja a munkaiigyi és személyzeti feladatokat.

Vezeti a munkaiigyi és személyzeti nyilvantartast.

Beosztasa bizalmi munkakdr, ezért titoktartasi kitelezettség koti.

Felelos a szakmai tertileten megiiresedett allashelyek fenntartd felé torténd jelentéséért, és
gondoskodik az iires allashelyekre sz616 palydzati felhivasok szabalyszerti megjelentetéséért.
Figyelemmel kiséri a bér- és létszdmgazdalkodast.

Minden kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése eldtt koteles az
igazgatoval elbzetesen egyeztetni, mind a bérgazdalkodas (1étszdm, bér), mind a dolgozdk
fennalld tartozéasa (munkabér eléleg, munka- és védoruha stb.) tekintetében.

A palyazd (szakmai munkakdr) foglalkoztatisa elott a  kifogastalan életvitelének
ellendrzeéséhez, a pszicholégiai alkalmassagi vizsgalathoz és az el6zé6 munkaltatd
megkereséséhez a sziitkséges adminiszirativ feladatokat, adatszolgiltatast elkésziti a
jogszabalyban rogzitettek szerint.

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

Figyelemmel kiséri az intézmény munkavallaléi képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat, a tovabbképzési terv megvalésulasdt. Nyilvantartast vezet a dolgozdk képzési
kotelezettségeirdl, egyeztet az igazgatoval a tovabbképzési tervrdl,

Feladatait részletesen a munkakdri leirs tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 éra/hét.

14. Novendékiigyi eléadoé

Kozremitk$dik az elhelyezettek iratainak beszerezésében, iktatasaban.

Gondoskodik a nyilvantartdsi dokumentumok kitoltésérdl, eldkésziti a gyAmhatdsaghoz
torténd javaslattételhez sziikséges iratokat €s gondoskodik azok tovabbitasarol.

Elvégzi az ideiglenes hatalyl elhelyezés/megsziintetés; nevelésbe vétel/megsziintetéshez
szitkséges adminisziracios Iépéseket.

Vezeti a hatalyos jogszabalyok alapjan a gondozést napok, az engedély nélkiili eltavozasok és
a férohely nyilvantartdsi rendszerét, folyamatosan gondoskodik a kiilénleges, specialis és
kettds  sziikségletli gyermekek  gondozdsi nap anyilvantartdsdhoz  kapesolédo,
kiilonleges/specidlis sziikségletet kimondd hatdrozatok kiilon nyilvantartdsanak napra készen
tartasarol.
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Kezeli a statisztikai adatszolgaltatasokat, részt vesz a kiilonboz0 statisztikai adatszolgéltatasi
kotelezettség teljesitésében.

Vezeti a hatédlyos jogszabalyok szerint (Gyvt.; 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben) a
gyermekotthonok szamara meghatérozott nyilvantartasokat, teljesiti a nyilvantartasokkal
kapcsolatos jelentési kitelezettségeket.

Integralt Adatkezelé Rendszerben (SZIA) rdgziti a rendkiviili esemeényeket és a bantalmazasi
eseteket.

Konkrét feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Torvényes munkaideje:40 ora‘het

1.5. Gyermekvédelmi iigyintézé

Munkajat az intézményvezeto iranyitasa mellett, azzal szoros egylittmiik6désben végzi.
Elsodleges feladata a kOzpontban gondozottak iratanyaganak a szabdlyzatban
meghatarozottak szerinti kezelése.

Naprakész nyilvantartast vezet a gondozasi helyekr6l megkiildétt adatok alapjan az engedély
nélkiili eltavozott kiskoriakrol, a gondozési napokrdl. Nyilvantartdst keészit a kdzpontba
beérkezd rendkiviili események, bantalmazasi esetek €s panaszok esetében.

Naprakész allapotban vezeti a gondozasi helyek esetében a férbhelyek és az utégondozassal
kapcsolatos dokumentéciét és a kézponti elektronikus nyilvantartast.

Kezeli az adatszolgaltatdsokat, részt vesz a klonbdzé adatszolgiltatdsi kotelezettség
teljesitésében.

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

Részt vesz az intézményi belsd vizsgalatokban.

Konkrét feladatait munkakori leiras tartalmazza,

Torvényes munkaideje 40 ora/hét.

2. Otthont nyujté ellitdsok

Gyermekotthonok

A Gyvt. 59. §(1)szerint: A gyermekotthon legaldbb 12, de legfeljebb 48 f6 06nallé
lakdegységben elhelyezett — gyermekek otthont nyaijté ellatdsat biztositja.

A 15/1998.sz. NM rendelet 163.§ (1): Ha a szakellatast olyan — magasabb vezetd Altal
iranyitott — 6nallé intézmény biztositja, amely tobb gyermekotthont is magaban foglal, az
intézményben 6nallo szakmai egységeket kell kialakitani, amelyek a) legfeljebb 48 gyermeket
befogadd gyermekotthonbol, illetéleg kiilonleges, vagy specidlis otthonbdl b} legfeljebb
dsszesen 48 gyermeket befogado lakédsotthonokbdl allnak.

Az Onalld szakmai egység szakmai programmal rendelkezik, és élén gyermekotthon vezetd
al,
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A szabdlyozasnak megfelelden a gyermekotthonok 6nalld szakmai egységként miikddnek.

A gyermekotthon munkakérei:

- gyermekotthon vezetd

- lakésotthon vezetd/csoportvezet
- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

Kiegészit szakmai szolgaltatasok:

- pszichologus, vagy pszichologiai tandcsadé
- fejlesztd pedagogus

- gyermekvédelmi ligyintéz6

2.1. Gyermekotthon vezetd

Kinevezése hatdrozott idejli megbizassal neveld munkakdrben.
Torvényes munkaideje 40 éra/hét.

Gondoskodik arrdl, hogy az otthont nyajté ellatdsban a kialakitott szakmai normék, és a
szervezeti kultira az otthont ny0jté ellatds sajatossigai figyelembevétele mellett is
Osszhangban érvényesiiljenek.

Teljes felelosséggel szervezi, irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi a gyermekotthon
mitkodését, az ott dolgozdk munkajit, az ellatas szinvonalat.

Hataskdre az altala irdnyitott egység teriiletére terjed ki, — az igazgatd részére fenntartott
kizérélagos munkdltatéi jogkdr kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
gyermekotthon munkatarsai felett.

Atruhdzott munkéltatéi hatdskdrben eljarva koordinalja, feliigyeli és engedélyezi a
gyermekotthonban dolgozdk szabadsdgolasat, tervezi és szervezi a szakmai szolgiltatési
feladatokat, gondoskodik a munkaeré gazdalkodasrdl és annak hatékony miikddtetésérdl.

Az intézmény egységes miikddésének és a jogszabalyi hattérnek megfeleléen eljarva
engedélyezi a munkaidé felhaszndlasival kapcsolatos kérelmeket és a szabadsag
felhasznélasat.

Gondoskodik a gyermekotthonban elhelyezett gyermek csaladi p6tlékanak megigénylésérél.
Biztositja az otthont ny(1jtd ellatast, a gyamhatosag altal jovahagyott egyéni ethelyezési terv,
valamint az egyéni gondozdsi-nevelési terv szerint.

Egytittm{ikddik a gyamhatosdg hatdrozata alapjan kirendelt gyermekvédelmi gyimmal,
eldsegiti a gyami feladatok ellatdsat, az otthont nyudjté ellatas rendszeres feliilvizsgalatanak
elokészitését, és ennek megfelelden:

- elésegiti a gyermek és csalddja kapcsolattartasat, gyermek vallasi vagy lelkiismereti
meggydzOdésének szabad megvalasztasat, kinyilvanitdsat, gyakorldsat, hit- é&s
valldsoktatisban valé részvételét, a gyermek iskolai tanulmanyai sikeres befejezésével,
szakképzettség megszerzésével, illetve elGtakarékossaggal késziiljon az 6nalld életre

- rendszeresen tdjékoztatja a gyamhatosagot a gyermek és a sziilé kapcsolattartasard] a
gyermek Orokbefogadhatonak nyilvanitasa érdekében.
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Figyelemmel kiséri az orszdgos szakmai szemlélet alakulasat, valamint a jogszabalyok
valtozasait, s ezeknek megfeleléen valtoztatisi, fejlesztési javaslatokat, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

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

Figyelemmel kiséri a megjelen6 palydzatokat €s gondoskodik a gyermekotthont érintd
palyazatok elkészitésérél, részt vesz a palyazatok bonyolitaséban.

Ellenérzi a gyermekotthoni ellatmany ésszert, takarékos és szabalyszerll gazdalkodését, ebbol
adddoan vezetdi feladatkrébe épitett szakmai és gazdasagi belsé ellendrzést végez.

Felelds a szakmai teriiletén folyd munka teljes korli adminisztraciéjdnak (miksdést
dokumentumok, munkakor leirasok, megallapodasok, szocidlis képzések sth.) elkészitéséért
¢s aktualizalasaért.

Ellenérzi a gyermekotthonban dolgozék munkakori lefrasdban foglaltak teljesitését.

Irdnyitasa ala tartozo teriileteken felligyeli, ellendrzi és irdnyitia az ellatast biztositok szakmai
. munkajat, tovabbd a gyermekotthonokhoz rendelt szakemberek (pszicholdgus, vagy
pszichol6giai tanacsadd, fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi igyintézd) tevékenységét,
munkavégzését.

Gondoskodik a gondozottakkal és a lakasotthon/csoport miikédésével kapesolatos
adminisztracidos munkak elvégzésérl, az iratanyagok meglétérdl és szabilyszerll kezelésérol:
eseménynapld; torzslap, egyéni gondozasi - nevelési terv.

Feliigyeli az ellatottak kapcesolattartasat.

A rendelkezésre allé eszkézokkel — palyazatokkal — igyekszik javitani az otthonok miikddési
feltételeit.

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

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

Elldtja a jogszabalyban meghatérozott nagykori fiatalok utégondozasat maximum 5 16
tekintetében.

Részt vesz és képviseli a gyermekotthon érdekeit az intézmény vezetdi értekezletén, feladatait
heti tervben rdgziti, szitkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a
lakasotthon vezetdkkel/csoportvezetbkkel az aktualis feladatokrol. Sziikség szerint részt vesz
a lakasotthoni/csoport gyermek és felndtt megbeszeléseken.

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

2.2. Lakasotthon vezeto/neveld és csoportvezetd/neveléd

Toérvényes munkaideje: 40 6ra/hét, melybdl 32 6ra a kotott, 30 ora a lekotott munkaids. A
lekstott munkaidbben feladata a gyermekekkel, fiatal felnottekkel valo kdzvetlen, egyéni és
csoportos foglalkozas, fejlesztés ¢s oktatas tartdsa, a gyermekek, fiatal felndttek és a velitk
kapcsolatos intézkedések meghozatala. Lekotott munkaidén til fennmaradé részében a
feladatokkal Bsszefliggd elokészitd, értékeld, adminisztrativ és egyéb feladatokat, tovabba
eseti helyettesitést lat el.
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Teljes felelosséggel szervez, iranyitja, Gsszehangolja és ellendrzi a lakasotthon/csoport
szakmai mikddését, az ott dolgozok munk4jat, az ellatas szinvonalat.

Megszervezi a gondozott gyermekek és fiatal felnSttek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi
fejlodését biztositod ellatast,

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

Feliigyeli a lakasotthonban/csoportban elhelyezett gyermekek pszichologiai és fejleszté
pedagdgiai ellatasat.

Vezetbi tevékenységével hozzdjarul a lakasotthon/csoport szabalyos és demokratikus
miikddtetéséhez.

Teljes felelosséggel iranyitja, tervezi és szervezi a lakasotthonban/csoportban folyd szakmai
(oktaté — gondozo - nevel6) munkat, a kollégdi munkarendjét, és szabadsagolasat. Kotelezd
munkaidején kivilli iddben a lakdsotthon gazdédlkodasi szabélyzatban foglaltak szerint
gazdalkodasi feladatokat 14t el.

A csoportgazdalkoddssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat heti rendszerességgel
ellen6rzi. Teljes mértékben felelosséggel tartozik a lakasotthon/csoport pénziigyi
tevékenységéért, leltaraért és az esetlegesen bekovetkezd hidnyért.

Felelds a csaladias jellegli demokratikus lakésotthon/csoport miikddéséért, a gyermeki jogok
érvényesileséért. A gondozds, nevelés sordn figyelembe veszi a gyermekek — korukra és
fejlettségi szintjére valo tekintettel - véleményét a szamukra nydjtott ellatdsrol, nevelésrdl,
illetve a személyiiket érintd tigyekr6l.

El6segiti, hogy a nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek vagy fiatal felnéttek
hozzajuthassanak kulturalis értékeikhez. Lehetdvé teszi a gyermekek, fiatal felndttek szamara
a szabad valldsgyakorlast.

Kezdeményezi az engedély nélkill tavollevé gyermekek megkeresését, vissza hozatalat. A
visszakeriilt, eltiint gyermekkel egyéni beszélgetést folytat, amelyrél feljegyzést készit és
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A gyamhivatal hatdrozata alapjan el6segiti a gyermekek és hozzatartozok kapcsolattartésat,
Segiti a gyermekeket €s fiatal felntteket egyéni problémdik megoldasaban, tanicsokkal latja
el 6ket és megteszi a szitkséges intézkedéseket.

A gondozas folyamatossagéanak biztositasa érdekében a kordbban nevelésbe vett gyermekkel,
illetve fiatal felnétiel (a tovabbiakban egyiitt: utdégondozott) kapesolatos csalad-, illetve
utégondozasi feladatokat 14t el.

Megszervezi és biztositja a lakasotthonban/csoportban elhelyezett utégondozott fatalok
szitkség szerinti ellatasat.

A fiatalok szaméra programokat szervez, és sziikség szerint bekapesolédik  azok
lebonyolitasaba.

Az Onkiszolgalo jellegli, onellatdé és kornyezetrendezé munkaba bevonja a fiatalokat.
Torekszik arra, hogy a fiatalok a mindennapi életben fontos, praktikus ismereteket
elsajétitsak.

Segitséget nyjt a fiatal felndtteknek a hivatalos tigyeik intézésében.

Feladatai ellatdsa érdekében egylittmiikddik és kapesolatot 1étesit az oktatési intézményekkel,
az érintett kiilso allami és tarsadalmi szervezetekkel, a fiatalok sziileivel, rokonaival,
Segitséget nytjt a fiatal feln6ttnek a havi elldtménya beosztdsaban, 6szténzi a fiatalt vagyona
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gyarapitasaban, Stleteivel motivéalja 6ket a céljaik megvalositasa érdekében. Felkésziti Oket az
0nallo életkezdésre.

A fiatallal koz6sen, személyre szabott egyéni tervet készit, melyben meghatérozzak a rovid és
hosszti tavi célokat. Fel kell késziteni, segitséget kell nyGjtania azon feltételek
megteremtéséhez, amelyek az Onalld élete megkezdéséhez, megélhetése biztositasahoz
szitkségesek. (felelés dontéshozas, a sajat dontés kovetkezményeinek felvallalasa, a sajat
életmindségért vald feleldsség gyakorlasa, a rovid-, kdzép- és hossza tava tervezés mddja,
gyakorlasa, a felnétt kapcsolatok mitikddése, feleldssége, tanulmanyok folytatdsa esetén a
tanulmanyokért valé feleldsség, munkavallaldi szerepek mitkodése, feleldssége, dllampolgari
szerepek - jogok és kotelességek vonatkozasdban — gyakorlasa, hatékony, szocializalt
érdekérvényesités modjai, gyakorlasa, felnstt-feln6tt kommunikacié gyakorlasa.)

Ellatja a jogszabalyban meghatdrozott nagykoru fiatalok utogondozdsat maximum 5 0
tekintetében.

Figvelemmel kiséri a megjelend palyazatokat és gondoskodik a gyermekotthont érintd
palyazatok elkészitésérél, részt vesz a palyazatok bonyolitasaban.

Szakmai fejlddése érdekében részt vesz az eldirt és a munkéaltatd altal szervezett szakmai
tovabbképzéseken.

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

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

2.3. Gyermekvédelmi asszisztensek/gyermekfeliigyeldk

Megszakitas nélkiili tobbmiiszakos munkarendben az eldre megtervezett beosztas alapjan
dolgoznak.

A lakasotthon vezetd/csoportvezetd tévolléte esetén kiilon megbizas alapjan ellatjdk a
kdzdsség Eletének szervezésével jard feladatokat.

A lakasotthon vezettiének/ csoportvezetének irdnyitdsa mellett teljes felelosséggel végzik a
csoportgazdéalkodasbdl rajuk haruld feladatokat.

A szakmai program alapjan koz6sen kialakitott feladatmegosztés alapjan végzik az &nallé
gazdalkodasbol és a lakasotthoni/csoporti életbd]l adodo tevékenységeket: a hatdskoriikbe
tartozé feladatok esetében feleldsek a csoportellatmany ésszert €s takarékos felhasznéaldséért
és annak szabalyszerii elszamolasaért.

Segitik a gyermekek gondozasi-nevelési tervében foglaltak megvalosulasat. Irdnyitjdk és
szitkség esetén a gyermekek kozremiikodésével ellatjak a napi életvitelbél ad6édé hazi- és
hazkériili munkéakat: - takaritds, fozés, mosds, bevasarlas, udvarrendezés, szakipari
ismereteket nem igényld karbantartdsi munkék stb. Figyelemmel kisérik a gyermekek testi
higiénidjat a szeméremérzet és a személyiségi jogok megsértése nélkill. Gondoskodnak a
gyermekek ruhdzatinak beszerzésérdl, azok tisztantartdsirol, javitasarol, melybe bevonjak a
gyermekeket is. Ellatjak a beteg gyermekek apolasat.

Kozremikddnek a gyermekek szabadidés tevékenységének szervezésében, napi életviteli
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problémaik megoldaséban. A lakdsotthon vezetd/csoportvezeté tavollétében segitik a

gyermekek iskolai felkésziilését.

Szolgalatuk alatt kételesek minden rdjuk bizott gyermek tartézkodasi helyérél, allapotarol

tudomassal birni.

Munkahelymegtartdsuk ¢és szakmai fejlédésiik érdekében részt vesznek szakmai
tovabbképzéseken.

2.4. Pszicholégus, pszichologiai tandcsadé

Munkaideje: 40 6ra/hét, ebbdl 32 dra kétstt, 30 éra lekotdtt munkaids.

Alapvet§ feladata a gyermekotthonban gondozott gyermekek egészséges lelki fejlédésének
elésegitése, a lelki fejlédésre kéros hatisok folytan jelentkez6 magatartasi zavarok,
rendellenességek  diagnosztizdldsa, kezelése, elosegitve ezzel alkalmazkodasukat d&s
beilleszkedésiiket az intézményi rendbe.

Figyelemmel kiséri a gyermekotthonban €16 gyermekek személyiségfejlodését, besegit a
nevelés folyamataban el6forduld egyéni és csoportkonfliktusok, valamint nevelési probiémak
kezelésébe. Intézményi kereteket tillép terdpias munka esetén szakintézményekkel felveszi a
kapcsolatot, jelzéssel él. Sziikség esetén kiilsé szakember kozremiiksdését kéri.

Munkdja soran egyéni és csoportos modszereket egyarént alkalmaz. Az egyéni foglalkozas
keretében thmasznydjté beszélgetést folytat — rdviden dokumentélja azt. Csoportos
foglalkozas keretében tematikus csoportot szervez életkori problémak megvitatasara.

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

Az elkészitett irdsos anyagokat, teszieredményeket, rajzok tarolasat az adatvédelem
kovetelmeényeinek megfelelden biztositja.

2.5. Fejleszt6 pedagogus

Térvényes munkaideje: 40 ora/hét, ebbdl 32 6ra a k6tott, 24 dra a lektdtt munkaids.

Feladata a gyermekotthonban él6 gyermekek képességeinek és készségeinek fejlesztése,
tanulésénak segitése, ismeretanyaganak korrekcidja és kompenzalasa.

Tevékenységét fejlesztési terv alapjan végzi, a gyermekvédelmi gyammal és a lakésotthon
vezetdvel/csoportvezetdvel tortént konzulticiéval dsszhangban.

Szitkség esetén utdgondozast végez, a gyermekotthon vezet$ megbizasa alapjan maximum 5
{6 esetében.

2.6. Gyermekvédelmi tigyintézé

Munkéjat a gyermekotthonvezetd irdnyitasa mellett, azzal szoros egyiittmiikdésben végzi,
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Elsdleges feladata a gondozottak iratanyagénak a szabalyzatban meghatarozottak szerinti
kezelése, a gondozasi hely érdekében folytatott gondozasi levelezés bonyolitasa.

A vonatkozd szabalyokra és a gyermekotthon vezetd utasitdsa szerint megigényli a kiskortiak
részére a csaladi potlékot.

Figyelemmel kiséri a zsebpénz felhasznalasat.

Naprakész nyilvantartast vezet az engedély nélkili eltivozasban (szkésben) 1€vo
kiskortiakrél, a kérdzési dokumentumokat tovabbitja az illetékes hatdésagok felé. Kapcsolatot
tart a lakasotthonokkal/csoportokkal ¢s a renddrséggel a szokésben lévd gyermekek
korozésének elrendelése és visszavondsa céljabol.

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

Naprakész allapotban vezeti a lakésotthonok/csoportok gondozasi napjainak kimutatasat és a
kdzponti elektronikus nyilvantartast. Térvényes munkaideje 40 éra‘hét.

3. Gazdasagi csoport

3.1. Gazdasagi vezetd

A gazdasigi csoport irdnyitdsdt végzi. Tevékenysegét az SZGYF-IKT-5643-7/2024
Feladatmegosztasi Megallapodas gazdalkodast érintd feladatok vonatkozdsaban ellatja.
Kapcsolatot tart a fenntartd gazdasagi osztalyvezetdjével, munkatarsaival.

Felelosségi korében koordindlja, irdnyitja a gazdasagi feladatokat ellité munkatarsak
tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a gazdasagi lgyintézOk munkaidejének ésszer(i felhasznalasat, a rajuk
bizott vagyontargyak, anyagok takarékos és szabalyszeri kezelését €s felhasznalasat.

A huménpolitikai igyintézd bérgazdalkodasra vonatkozo adatszolgaltatasait ellendrzi.
Szabalytalansdg esetén jelentést tesz az intézményverzetének, a hatdskorébe tartozod
(gazdasagi) ligyekben gondoskodik a hibak megsziintetésérol.

Feladatai (a gazdasagi tigyintézkke! megosztva):

- Hataridoére elkésziti a fenntartd altal kért adatszolgéltatasokat, kdnyvviteli zarasokat
(havi, negyedéves, éves) mérlegjelentést, beszamolot és a kdltségvetést.

- A konyvelési programban a kotelezettségvallalasok, rendelések régzitése, beérkezd
szamlak ellendrzése. Koordinalja, hogy a megfeleld jogosultséggal rendelkezd
munkavallalok elvégezzék a teljesités igazolasdt, az érvényesitést, és a szamlik
kényvelését. Elvégzi a beszerzések eldzetes engedélyeztetését a kozépiranyitod
szervvel. Gondoskodik az intézményt érintd - megfelelGen igazolt - szamlak hataridén
beliili kifizetésének kezdeményezésérol.

- Bevallasok, kotelezbjelleghi kiilsé adatszolgaltatdsok pontos, hatériddben vald
megvalésitasarél gondoskodik (kiilénds tekintettel NAV, MAK és KSH szervezetek
felé).
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Az intézmény bankszamliihoz kapesolédé pénzforgalménak lebonyolitdsban
kozremikddik a kozépirdnyité szervvel. Figyelemmel kiséri az intézmény
pénztarainak milkodését, megszervezi a szitkséges ellendrzési folyamatot.
Gondoskodik az intézmény bevételeinek az eléirdsoknak megfeleld beszedésérsl.
Figyelemmel kiséri a koltségvetésben biztositott keret felhasznalasat, valamint a
palyazatokon nyert 6sszegek célnak megfelels hasznositasat.

Munkafolyamatba €pitett belsé ellendrzést végez, amirdl jegyzSkonyvet készit,
Biztositja a bizonylati rendet és fegyelmet, figyelemmel kiséri a bizonylatok Gtjat.

A kozépiranyitd szerv gazdalkodasi és egyéb terilletei felé, valamint az intézmény
vezetbje felé folyamatos és kdzvetlen beszadmoldsi kotelezettsége van. Az
intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személlyel tart szoros
munkakapesolatot az intézmény érdekeit szolgalo helyes dontések meghozhat6saga
végett.

Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményi szintli mikodést, és a kizépiranyitd
szervvel valo egylittmiikddést. Biztositja a pénziigyi-szamviteli-gazdasigi munka, de a
kapcsolédasi pontokon - lehetbségeinek fliggvényében - a szakmai munka
zavartalansdgat is.

Folyamatosan beszdmoltatja, ellendrzi a hozza tartozé dolgozoékat.

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

Osszefogja, ellendrzi és szervezi a koordindciés korébe tartozé munkatarsakat, a
rendelkezésre allo pénziigyi és gazdasdgi adatok alapul vételével havonta értékeli és
elemzi a végbemend gazdasigi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény
vezetdje €s a kdzépiranyito szerv felé a sziikséges intézkedések tekintetében.
Kapcsolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és
a gazdalkodési folyamatok hatékony, gazdasigos és megfelel§ szintli mitkodésére
vonatkozdan.

Részt vesz az intézménynél jelentkezd kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos
feladatell4tasban.

Felelés a hataridés feladatok hataridében vald elkészitéséért, a feladat intézményi
dolgozdk kdzotti megszervezéséért, megosztasaért.

Teljesiti az adohatosaggal szemben az intézmény részérdl fennallé kotelezettséget.
Felelds a szakteriiletén érvényesilé jogszabalyok kelld mértékii ismeretéért.
Kidolgozza, elkésziti a gazdilkoddssal  Osszefliggd  szabalyzatokat, a
jogszabélyvéltozasok miatti szitkséges modositasokat elvégzi.

Munkatérsaival ellatjék az intézmény bériigyi feladatait.

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

Kozremiikadik:

az intézmény telephelyeire vonatkozé miiszaki adatszolgaltatisokban;

a selejtezési javaslat kidolgozéasdban;

a leltérelszamolasban, a leltarhidny megallapitdsban, kézlésében és a kartéritésre vald
kotelezés kiadasaban.
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Felelds:
- avagyon-nyilvantartdsi, vagyonvédelmi rendszerét megszervezésért;
- afenntarté altal kozo5lt eldiranyzatok nyilvantartasba valo felvezetéséért;
- ahavi elldtmany (4llami tAmogatas) tervszeri és takarékos felhasznalasaért;
- aleltdrozasi kdtelezettség teljesitésert.

Kozvetleniil irdnyitja:
- a pgazdasagi ligyintéz6k munkajat.

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

Konkrét feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.2. Gazdasagi iigyintézék

Feladatai:

- lakasotthonok/csoportok elldtmény-felhasznaldsdnak konyvelése, az elszamolasok
elkészitése, nyilvantartds vezetése,

- kimend szdmldk nyilvantartasa, vev6i szamiak rogzitése,

- szallitér kdnyvelések kimutatésa,

- egyéb értékek (bélyegzOk, bankkartydk, szolgalati mobiltelefonok SIM kértyéi)
nyilvantartasa, id6szakonkénti leltdrozésa,

- havi munkdba jaras és kikiildetés ellendrzése, rogzitése utalasra.

- banknaplok elkészitése naponta az alszdmlakrol és az eldiranyzat felhasznalasi
keretszamlardél,

- kimutatas a bérszamfejtésekrd] a fenntart6 részére (bérkényvelés),

- nyilvantartast vezet az intézmény valamennyi bankszamléjanak forgalmardl,

- banki anyag bizonylatainak 0sszeéllitisa, kdnyvelése.

- Magyar Allamkincstarral kapcsolatos {igyintézés (alairdsok bejelentése, bankkartya
igénylése),

- Szallitdi kdvetelések kimutatasa,

- Egyéb atutalasok rogzitése az EcoStat programban,

- rendelkezési jogot gyakorol az intézmény bankszamlain.

- szigort szamadasi nyomtatvanyokrél nyilvantartds vezetése,

- az intézmény szolgaltatasi tevékenységéhez tartozd szamlik elkészitése,

- bevételek nyilvantartasa,

- kis és nagy értékii targyi eszk8z0k, készletek nyilvantartasa, selejtezések leltar utani
rogzitése,

- bejovo szamlak nyilvantartasa, gazdasdgi eseményekkel kapcsolatos bizonylatok,
szamlak rogzitése az ECOSTAT programban,

- energiafelhasznélasok vezetése a lakdsotthonokban,

- lakéasotthonok/csoportok ellatmany felhasznalasanak rogzitése, az elszamolasok
ellenbrzése.

- intézményi gépjarmlivek menetleveleinek nyilvantartisa, ezzel kapesolatos
adatszolgéltatas, Gsszevont tabla vezetése az lizemanyag elszamolasrol,

- az iratok fenntartéhoz valé eljuttatasa.
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- Helvettesités

Tartds tavollét esetén a gazdasagi ligyintézok egymast helyettesitik.
Konkrét feladataikat a munkakoéri leiras tartalmazza.

3.3. Takaritdé

Feladata a gyermekvedelmi k6zpont - 3300 Eger, Dobé tér 6/a. — irodéinak, a teakonyha és a
mosdok takaritdsa, tisztantartdsa, mely magiba foglalja a szelldztetést, fertStlenitést,
porszivézast, portalanitast, virdglocsolast, ajték ablakok tisztitasat, a fiitotestek lemosasat. Az
atvett tisztitoszerekért leltari felel6sséggel tartozik. A gépek hasznalataval kételes a biztonsagi
szabalyokat betartani. A legkisebb meghibasodast is koteles a gazdasagi vezetének jelenteni
és a hibas késziiléket megjavittatisig nem haszndlhatja. Ezek elmulasztisdbél adodé
balesetekért €s az anyagi kérért a feleldsség terheli. A takaritdshoz sziikséges, a raktarbél
kivételezett anyagokat koteles elzarva tartani.

Konkrét feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

3.4. Karbantarto/gépkocsivezets

Karbantartasi, felajitasi, allagmegdvasi munkalatokat végez a
lakasotthonokban/gyermekotthonokban. Munkajat a gyermekotthon vezetd irnyitasa szerint
vEégzi.

Allandéan figyelemmel kiséri az épiiletek meghibasoddsdt, észrevételeit a gazdasagi
koordinatorral naponta kozli. A gyermekotthon/lakésotthon teljes épiiletrendszerében elharitja
azokat a hibdkat, akadalyokat, amelyek a gyermekek megfelelé, balesetmentes ellatdsat
akadilyozzdk. A folyamatos lizemeltetési feladatok biztositisa érdekében szervezi a
meghibasodott gépek, berendezések javittatasat, beszerzi megrendelés alapjan a karbantartési
anyagokat.

Rendszeresen ellendrzi a nyildszarok allapotat, a kisebb javitdsokat elvégzi.

Az épliletek esGvizesatornajat havonta tisztitja. Kertgondozast, fiinyirast végez.

A karbantartéi mithely rendjérdl gondoskodik.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rd bizott szerszdmokért és karbantartési anyagokért.
Karbantartasi anyagigényét jelzi felettesének és azokat beszerzés utan felhasznalasra atveszi.
Besegit az intézményi rendezvények lebonyolitdsahoz sziikséges berendezések mozgatasaban.
A munkak elvégzésérdl, az anyagfelhasznalasrol, az eltdltstt munkaid6rél karbantartasi naplét
vezet. Ellatja a gépkocsi lizemeltetésével kapcesolatos feladatokat.

Kételes elvégezni a gépkocsi karbantartdsdhoz sziikséges munkalatokat:

Feladata a gépkocsi (Monosbélben a gardzs is) tisztan és rendben tartdsa, a gépkocsi
vizsgéztatdsa, lizemanyagrél valé gondoskodds. Az engedélyezett menetlevelet az
eloirdsoknak megfeleléen vezeti.

Kételes a gépkocsi izemanyag fogyasztasét figyelemmel kisérni, a tilfogyasztast a gazdasdgi
koordinatornak jelenteni tovabbi intézkedés végett.

A megrongalodott, elhasznalodott alkatrészek potldsard], beszerzésérdl gondoskodik. A
gepkocsit teljes felelosséggel kezeli és vezeti. Figyelmetlenségbdl, hanyagsagbol eredé
karokért anyagilag felelés.

25



Az igazgat6 iranyitasaval a szakmai munkakdrbe jelentkezOk pszicholdgiai vizsgalatra valé
szallitasat végzi.

Konkrét feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 éra/hét.

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkatirssal szemben alapvetd
kivetelmény, hogy a munkakoriik betdltéséhez sziikséges végzettségen tiilmenden
személyiségiikben és erkolesileg is alkalmasak legyenek a magas szintit munkavégzésre,
személyes példamutatasra.

Helyettesitések

A kozintézményben foly6 szakmai munkét a dolgozok barmily okbol eredd tavolléte nem
héatraltathatja. A munkavégzés folyamatossdganak biztositasarél az igazgatdé a szakmai
egységek vezetdin keresztiil gondoskodik.

A vezetdk helyettesitésiikrél mindenkor kételesek gondoskodni. A helyettesitések rendjét a
munkakéri lefrasokban régziteni kell.

7. Munkailtatéi jogok gvakorliasinak rendje

A koltségvetési szerv vezetdje felett a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Féigazgatoja gyakorolja 2 munkaltatoi jogokat.

Az intézményben foglalkoztatottak személye felett a munkaltatéi és fegyelmi jogktrt az
intézményvezetd gyakorolja.

1. Miikodéssel kapcesolatos szabalyok

Munkankat, feladatainkat az intézmény Etikai Kodexében megfogalmazottak szerint latjuk el.
A Kédex célja tobbek kozott, hogy igazodasi pontokat nyljtson a munkatarsainknak olyan
helyzetekben, melyek nem szabalyozhatok pusztin jogi eszkdzbkkel. Valamint a szakmai
kézmegegyezésen alapuld szabdlyok elfogadéasa és a veliik valo azonosulas révén erdsitse az
intézményi kollektiva dsszetartozasat, az intézményben folyd szakmai munka szinvonalat.

2. Munkaviszony létesités

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

Kivételt képeznek a szolgiltatisi feladatok ellattatdsdra létesitett megbizasok, melyek
vallalkozbi szerzodéssel is Iétesithetdk.

(Részletes szabalyozds a munkaiigyi szabalyzatban talalhato.)
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A munkéltatéi jogkdr gyakorldja a pélydz6 (szakmai munkakor) foglalkoztatisa eldtt
kezdeményezi a kifogastalan életvitelének ellenSrzését, a pszicholégiai alkalmassdgi
vizsgalatot és el6z6 munkaltatéjatol tajékoztatast kér az érintett személlyel kapcsolatban a
jogszabélyban rogzitettek szerint.

3. Munkaidé

A kozintézmeény egységeiben a torvényes és kotelezd munkaidé a jogszabalyoknak
megfelelve a miksdés sziikségszeriiségéhez alkalmazkodik.

Az intézmény valamennyi fodllast dolgozdjanak heti torvényes munkarendje heti 40 6ra. A
munkaidd beoszthaté a munkanapokra egyenloen, vagy indokolt esetben- a feladatokto!
figgden egyenlbtlentl,

Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kézvetlentll a gyermekek ell4tasat végzd
szakmai munkakdrben, a gazdalkodas és ligyvitel teriiletén tiszta profild munkakérékben
foglalkoztatottak 4ltaldnos munkaideje:

Hétf6 — csiitortok:  7.30 — 16.00 éraig
Péntek: 7.30 ~ 13.30 oraig

A pedagbgus, gyogypedagogus, fejleszt6 pedagégus és pszicholégus munkakérben dolgozd
munkatarsak kotelez6 éraszamat a mindenkor hatalyos jogszabalyban rogzitettek szerint kell
megallapitani.

Barmely otthont ny0jté ellatas teriiletén a munkaidé hatékony felhasznildsa a gyermekekkel
egylitt toltstt id6ben torténik. Ennek megfelelden a Kjt. alapjan alkalmazott pedagdgusok és
szakmai szolgaltatast végzok a délutini — iskolai tanitdsi idén kiviili — idében toltik lekotott
munkaidejiiket.

Az a mesterpedagégus fokozatba besorolt pedagégus, aki az orszdgos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésben, a pedagdgusok minésité vizsgdjan, vagy mindsitési eljardsban szakértéként
vesz részt, vagy szaktandcsadoi feladatokat lat el, munkaids kedvezményben részesiil. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje nem lehet t6bb heti 32 6ranal, tovabba tanitasi
hetenként legaldbb egy tanitasi napra a munkahelyén t6rténé munkavégzés alol mentesiteni
kell a szakért6i, szaktanacsadoi feladatok ellatisa alol.

Véllalkoz6i megbizés alapjan feladatellatas szabad-és munkasziineti napon is engedélyezhetd,
A kozintézményben megszakitds nélkili munkarendben foglalkoztatottak munkaidejét a Kjt.-
én alapulé (4 havi) ciklusbeosztas alapjan kell fethasznélni, s ez a beosztés jelenti a valtozobér
szamitast.

A fentebb megfogalmazottak a kdzintézmény Kozalkalmazotti Szabalyzatiban, Munkaiigyi
Szabalyzataban is rogzitésre kertilnek.
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4. Szabadsidgolas

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

Kiadasat a munkaltatd elsdsorban a tirgyév elején elkészitett szabadsagolasi terv alapian
engedélyezi.

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak 25 munkanap potszabadsagabdl legfeljebb 15
munkanapra az igazgaté a Kjt. felhatalmazasa alapjan, - az intézmény érdekeire hivatkozva -
oktatd, neveld munkdra igényt tarthat (Kjt.57.§.).

5. A vezetdi munka tervezése

Az éves munka tervezése, s az arrdl szolo beszamolds minden vezetd beosztash dolgozoé és a
humanpolitikai iigyintéz6 szamara kotelezo.

Az igazgatd a kozintézmény éves miikddésére a vezetd beosztasi kollégainak beszamolbira
épiild vezetsi beosztast és munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell a feladatok konkrét meghatarozasat az idopontok és
hataridé megjelélésével, s a szakmai belsdellendrzési feladatokat is.

6. Titoktartas

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

Az iigykezelés soran tudomdsara jutott adatokat szolgalati titokkent kezelje. Nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, melyek munkavégzésével Osszefliggésben jutottak
tudomasara.

A kézintézményben szolgélati titoknak mindsiilnek:

- a kdzintézményben elhelyezett gyermekek és fiatalok azonositsara alkalmas adatok

és informdciok,

- az drokbefogadassal kapcsolatos informaciok.
A szolgélati titok megsértése fegyelmi vétségnek szadmit. Annak felolddséra kizarélag az
igazgatd adhat engedélyt.
Tartdézkodni kell tovabbid minden olyan informiacié tovabbitasatol, melyek munkéhoz
k5t6déen a munkaltatora, kollégakra és kliensekre hétranyos kovetkezménnyel jarhatnak.
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7. Nyilatkozattétel

A kozintézményt érintd {igyekben nyilatkozattételre az igazgatd, illetve az altala
felhatalmazott személy jogosult (az SZGYF engedélyével).

A nyilatkozo felelossége, hogy nyilatkozata szakszerli és objektiv adatokon alapuljon, az
intézmény j6 hirnevét és érdekeit ne sértse. A kdzintézményt érintd ligyekben megelSlegezett,
vagy a kozintézmény milkodésében barmilyen tipust kérokozéssal jaré nyilatkozat nem
adhato.

Nyilatkozatnak minésiil mindennemii felvildgositas, amit a sajtd, média képvisel6i szamara
adnak.

A rendkivili eseményekrfl a média szdmara tajékoztatast — a kiilsé kommunikéciés
tevékenység rendjérdl szol¢ szabalyzamak megfelelden — a féigazgatd, vagy az édltala kijelslt
személy adhat,

8. A munkakor atadas

A kozintézményen belil bdrmilyen okbdl bekdvetkezd munkakér 4atadas-atvételkor
jegyzokonyvet kell késziteni.

Az atadas-atvételnek legkésébb az 4tadé dolgozd utolsdé munkanapjan meg kell torténnie. Az
eljarast a felettes vezetd szervezi és bonyolitja, s ily moédon felel annak hitelességéért.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az atadés-atvétel idépontjat,

- a folyamatban 1€vé tigyek iktatd szdm szerinti megnevezését,
- egyéb, a munkakdrrel kapesolatos 1ényeges informacidkat,

- az atadasra kertilé eszkdzoket, és dokumentumokat,

- a résztvevOk alairasat.

9. Kapesolataink

Miikodésiink elengedhetetlen kovetelménye, hogy a belsd munka szakmai tartalménak
fejlesztése mellett a benniinket koriilvevd kornyezet kiildnboz6 Onkorményzati, szakmai,
képz6 €s mas szervezeteivel jo kapcsolatot alakitsunk, s annak megtartasira folyamatosan
torekedjiink.

Szervezeti kapcsolatainkat a hitelesség, az egymaéssal szembeni korrektség €s bizalom talajan
kell miikddtetni, mert ez alapozza meg jé hirneviinket.

10. Az intézmény iigyirat kezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért az igazgatd a felelds.
Részletes szabalyozasa megtalathatd az intézmény Iratkezelési Szabalyzataban.
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i1. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alafrasndl cégbélyegzdt kell haszndlni. A cégbélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az intézményben a kdzponti helyen taroli cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:
- igazgato,
- titkarnd, vagy titkarnéi feladatok ellatasara kijeldlt ligyintézo.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzoérdl és azok lenyomatardl nyilvantartst
kell vezeitni. A nyilvintartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzit ki és mikor vette
hasznalatba, amelyet az dtvev6 személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvéntartas vezetéséért, a bélyegzdk szabalyszerli és biztonsagos tdrolasaért, valamint a
bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltdrozaséarél a gazdasagi tigyintéz6 a felelds.

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

A gyermekotthon vezetbje a gyermekotthon bélyegzdjét kizardlag az illet€kességi kirébe
tartozé gyermekotthonba t6rténd befogaddssal, tdvozassal kapcsolatos dokumentumokon
hasznalhatja.

12. Rendkiviili események

Rendkiviili esemény mindaz az elére nem latott veszély, vagy bekdvetkezett esemény, amely
az intézmény miikodésében, a gondozottak zavartalan ellatasaban, az élet- és
vagyonbiztonsagban, a természeti, vagy az épitett kérnyezet kdrositasaban, olyan héatranyos
valtozast eredményez, amelynek megeldzése vagy kéros hatasainak elhéritdsa azonnali
intézkedést igényel.

Az intézkedésre vonatkozd szabalyozas: ,,A szocidlis, valamint a gyermek- és ifjisdgvédelmi
intézményekben bekovetkezd rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a
jelentés rendjérél” sz616 szabalyzatban talalhato.

13. Szabalyzatok

Az intézmény belsd szabalyzatokkal rendelkezik, melyek hozzajarulnak a szabalyozott
miikodéshez.

A szabélyzatok aktualizaldsat minden év elején (mércius 31-ig) el kell végezni, illetve
jogszabaly médositds, vagy fenntartdi utasitds esetén.
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8. Azintézmény gazdilkodisa

2013. 4prilis 1-61 a gazdalkodéassal osszefliggd feladatokat a Szocilis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltsége litja el. Kotelezettségvallalasra,
teljesitésigazoldsra, utalvdnyozdsra az igazgaté vagy az éltala frasban kijeldlt személy, a
ktelezettségvallalds ellenjegyzésére és érvényesitésére a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltség gazdasagi vezetdje vagy az altala kijeldlt
személy jogosult.

A lakasotthonokban/csoportokban csoportgazdalkodas folyik az intézmény szabalyzatéban
meghatarozottak szerint.

9. Vezet6i munkat segité forumok

Stratégiai céli vezetdi megbeszélések: a gyermekotthonok vezetdivel, huménpolitikai
ligyintézOvel, gazdasigi vezetdvel szilkség szerint, ennek forméja nem kizardlag formalis
vezetdi értekezlet lehet.

Vezetoi értekezlet: havonta, az igazgaté hivja dssze.

Resztvevdi: igazgato, igazgatohelyettes, humanpolitikai tigyintéz6, gyermekotthonvezetsk, és
a gazdasagi vezetd.

Célja: aktualis feladatok meghatdrozéasa, egységvezetsi tajékoztatok, beszamoldk megvitatasa,
jogszabalyi valtozasok ismertetése, intézményt érintd fejlesztések megvitatisa, vezetdi
dontések eldkészitése, helyzetelemzés.

Szakmai egységszinti értekezlet: havonta.

Gyermekotthon vezetdi hivjdk Ossze a vezet6i értekezlet utan.

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

Szakmai team megbesz€lések; intézményi szintl modszertani megbeszélések negyedéves
gyakorisaggal.

Gyermekonkormanyzat: a gondozottak képviseldinek részvételével, pedagdgus
irdnyitasaval miikédik évente legalabb 1 alkalommal.

Erdekképviseleti Forum: a gondozottak szaméra, évente 2 alkalommal, de sziikség szerint
Osszehivhatd.

Osszdolgozéi értekezlet: Osszehivasara szitkség szerint keriil sor, tajekoztatasi jelleggel,

intézményi miltkodést érintd kérdésekben. Az igazgatd hivja dssze.
KT és szakszervezeti értekezlet: évente legalabb egy alkalommal.
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10. Ellenérzés, belso ellenorzés

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

Az intézmény Ellen6rzési nyomvonala a feladatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, ezek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomonkovetését, és a kapesolddd dokumentumokat
tartalmazza.

Az intézmény mikodésének, egyes tevékenységeinek egymadsra €piild eljdrasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok Gsszesseget.

A belsd ellendrzési feladatokat a 2020, 07. 28-4n alairt megallapodés szerint a Szociélis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag (tovabbiakban: SZGYF) — a mindenkor hatélyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelfen - latja el. A feladat elldtdsa az intézményre vonatkozdan
pénziigyi kotelezettséggel nem jar. A belsé ellendrzés miikddéséhez szilkséges forrdsok az
SZGYF koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

A belsé ellendrzési feladatokat az SZGYF belsé ellendrzési egysége, a Belsé Ellendrzési
Foosztalya latja el.

Zaro rendelkezések
Az SZMSZ hatéalyba: léptetése
Jelen SZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Heves Varmegye

Kirendeltségének igazgat6ja jovahagyasat kovetd napon lép hatalyba.
Az SZMSZ mellékleteivel egyiitt érvényes.

Eger, 2025. majus 5. ‘“

ke L /
Nyeson¢ Maksa Esika ..~

intézményvezetd. 7,

Az 1997. évi XXX sz. térvény A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
104. § (1) bekezdés d). pontja alapjan jévahagyom.

Eger, 2025. .09~ A2, ......

Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosig
Heves Varmegye Kirendeltség
igazgatd
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Mellékletek:

- 1. szdmu melléklet: Szervezeti organogram
- 2. szémt melléklet: Az Intézmény mikodését meghatirozo f6bb jogszabalyok
- 3. szam1 melléklet: Az intézmény mikodését meghatarozé szabalyzatok
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2. szémi melléklet
Az intézmény mitkddését meghatarozé f6bb jogszabilyok

= Magyarorszag Alaptérvénye (2011. 04. 25),

= 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykényvrél,

* A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997.évi XXXI térvény,

* A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz6lé 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet,

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

személyek szakmai feladatairél és miikodési feltételeird] sz6l6 15/1998. (IV.30.) NM

rendelet,

* A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatisokrdl sz616 1993. évi IIL torvény,

* A gyamhatOsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
¢s a szemelyes gondoskodast nyiijt6 szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl
sz6l6 235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet,

= A szemelyes gondoskodast végzd személyek adatainak mik6dési nyilvantartasarol sz616
8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet,

= A személyes gondoskodést végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet,

= A személyes gondoskodast nytjtoé gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi

szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrél sz6l6
328/2011. (X1I. 29.) Korm. Rendelet,

* A ktzalkalmazottak jogallasaré! szolé 1992.évi XXXIII. térvény.

* A kzalkalmazotiak jogallasarol sz6l6 1992.évi XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol sz616 257/2000. (X11.26.)

Korm. Rendelet,

*« A munka torvénykonyvér6l szol6 2012, évi I. térvény,

= A nemzeti kbznevelésrol szo16 2011.évi CXC. t6rvény,

* A pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szélé 326/2013.

(VIIL.30.) Korm. rendelet,

* A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény,

« Az allamhdéztartasro] sz616 2011. évi CXCV térvény.



3. szamu mellekiet

Az intézmény miikdését meghatirozé szabilyzatok

» Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

« Lakasotthon gazdalkodas szabalyzat és ellendrzési nyomvonala

» Gépjarmi iizemeltetési szabalyzat

» A hivatali céli vezetékes, illetve mobiltelefonok valamint informacidtechnologiai eszk6zok
hasznalatanak rendjérol sz616 szabalyzat

» Rendkfviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a jelentés rendjérdl szo61o

szabalyzat

» Iratkezelés rendjének szabalyzata

« Erdekképviseleti Forum miikodési szabélyzat

= Etikai kodex

» GyermekOnkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzat

» Esélyegyenloségi terv

= Munkavédelmi szabalyzat

» Munkatigyi szabalyzat

= Tlizvédelmi szabalyzat

= Kzalkalmazotti szabalyzat

= Szamviteli politikardl szold szabalyzat

» Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat

 Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat

= Szémlarend

» Szabilytalansagok kezelésének rendjérdl szo10 szabalyzat

» Kockazatkezelés rendjérdl szol6 szabalyzat

= Integralt kockazatkezelés rendjérdl szo1o szabalyzat

» Gazdalkodasi szabilyzat a tervezés, gazdalkodas, a kitelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvinyozas, atlathatdsagi nyilatkozat és
adatszolgaltatas rendjérol

» Pénzkezelési szabalyzat

» Kozbeszerzési szabalyzat

« A bélyegzbhasznalat és nyilvantartas rendjérdl sz0l0 szabalyzat

» Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi k6ltségtéritésr6l sz6l6 szabilyzat

= Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl sz616 szabalyzat

= Informatikai biztonségi szabalyzat
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= A kozalkalmazotti jogviszonyban all6 alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi
kdtelezetts€gérdl szolod szabalyzat

« Onkéltség szamitasi szabalyzat

= Bizonylati rendrél szo16 szabalyzat

= Beszerzés rendjérdl sz6ld szabalyzat

* Anyag- és eszkOzgazdalkodasi szabalyzat

« Felesleges vagyontdrgyak hasznositasi, selejtezési szabalyzata

» Koveteléskezelési szabalyzat

* Kiadmanyozas szabalyzata

= K&zérdeki adatok megismerésének €s a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl sz6l6 szabalyzat

» Folyamatba épitett eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzésrdl szabalyzat

= Reprezentacios kiaddsok szabédlyzata

» Adatvédelemrol és adatbiztonsagrél szold szabélyzat

* Panaszok €s kozérdekti bejelentések intézményen belili elintézésének rendjérél sz616
szabalyzat

* Monitoring tevékenység szabalyzata

» Kgzalkalmazottak személyes adatainak védelmeérdl sz616 szabalyzat

= Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabdlyzata

= Munkaruha juttatas szabalyzata

= Ellendrzési nyomvonal

* A gyermekvédelmi szakellatast nytjtd intézményekben, neveldsziildi haldzatokban és a
javitdintézetekben ellatott gyermekek és fiatal felnbttek bantalmazasi eseteinek
kivizsgalaséra és kezelésére vonatkozd intézményi, fenntartéi és dgazati alkalmazasairdl
sz0ld modszertan

= Elektronikus alairas, elektronikus bélyegzés és elekironikus tantisitvanykezelés szabalyzata

* Intézményi kamerarendszer lizemeltetésének szabalyzata
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