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

Ezen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatirozza a
Gyermekvédelmi Kozpont Heves Viarmegye jogallasat, szervezeti felépitését, miik6désének
rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, kapcsolati rendszerét.

Az SZMSZ az Alapité Okirat és a hatdlyos jogszabdlyok alapjan késziilt, és tartalmazza az
intézmény muikdodtetésének legfobb szabalyait.

B.) A Gyermekvédelmi Kézpont Heves VArmegye legfontosabb adatai

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

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

A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte és szdma:

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

Alapitds idépontja:

2008.01.01.

Az intézmény megnevezése:
Gyermekvédelmi Kézpont Heves Varmegye

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

Az intézményi telephelyek megnevezése és cime:
1. Fészek Gyermekotthon Lorinci — 3022 Lorinci, Erémi tér 32.

Gémeskit Lakasotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Keglevich ut 24.
Fecskefészek Lakasotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Kossuth Lajos it 97.
Lomberd6 Lakéasotthon Pétervasara — 3250 Pétervasara, Szent Mérton it 21,
Szépmez6 Lakasotthon Istenmezeje — 3253 Istenmezeje, Béke at 22/A.
Fatyolka Lakasotthon Hevesaranyos — 3322 Hevesaranyos, Szabadsag it 107,
Szitak&t6 Lakédsotthon Egercsehi — 3341 Egercsehi, Egri ut 30.

Jégmadar Lakasotthon M6nosbél — 3345 Ménosbél, Dézsa Gyodrgy utca 12.
Cinege Lakéasotthon Ménosbél — 3345 Moénosbél, Dézsa Gyo6rgy utca 12.
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10. Szalonka Lakésotthon Mdnosbél — 3345 Ménosbél, Dézsa Gybrgy utca 12.

11. Barazdabillegeté Lakasotthon Monosbél — 3345 Moénosbél, Dézsa Gyorgy utca 12.
12. Fiilemiile Lakéasotthon Ménosbél — 3345 Moénosbél, Dézsa Gydrgy utca 12.

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

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

2. A kiltségvetési szerv alapitdsdval és megsziinésével dsszefiigg6

rendelkezések

Az intézmény alapitasanak datuma: 2008. 01.01.

Az intézmény jogelddjei:

Heves Megyei Onkormanyzat Gyermekotthona (3250 Pétervaséra, Szent Marton 0t 21.)
Heves Megyei Onkormanyzat Hétszinvirag Gyermekotthona (3300 Eger, Dobé tér 6/A.)
Heves Megyei Onkormanyzat ,,Négy Kincs” Gyermekotthona (3021 Lérinci, Erémii tér 21.)
Heves Megyei Onkorményzat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalata (3300 Eger, Dobé tér

6/A.)

Monosbéli Gyermekotthon (3345 Moénosbél, Dézsa Gyorgy utca 12.)

- A koltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

Irdnyité szerv neve és székhelye:

Fenntartd szerv neve és székhelye:

Kozépirinyité  szervet  kijeldld
torvény, kormény-rendelet:

Beliigyminisztérium 1051 Budapest,
Jozsef Attila utca 2-4.

Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Szocidlis és Gyermekvédelmi
FligazgatOsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az allamhéaztartasrél sz6ld 2011. évi
CXCV. térvény (Aht) 9.§ ¢), g) és 1),
pontjaiban meghatarozott iranyit6i
jogkorok.

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



Nem kozépirdnyitd sZervre
dtruhdzott irdnyitisim jogkorik

gvakorléja:

Nem kizépirdnyito sZervre
atruhdzott irdnyitisi hatdskorok:

- A koltségvetési szerv tevékenysége

Kozfeladata:

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

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

A Gyvt. 15.§ (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodéast nyujtd
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyijto ellatas, utégondozoi ellatas, valamint a

92.§-ban el6irt utdégondozas biztositasa.

Fotevékenységének dllamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

3. Alaptevékenysége:

. gyermekotthonaiban a beutal6 szerv altal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a
gyamhatésig altal nevelésbe vett kiskorhak jogszabédlyban eldirtak szerinti otthont
nyujto ellatasa,

. kiilonleges elldtas biztositdsa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara,

. specidlis ellatds biztositdsa a stlyos pszichés, vagy sulyos disszocidlis tiineteket
mutato, illetve pszichoaktiv szert hasznélo, illetve a kettds sziikségletli gyermekek

szamara,

. ideiglenes gondozds biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakohelyiikrél
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak,

. a gyermekvédelmi szakellatisban nagykoriva valt fiatal felnttek szamara a
gyamhatosdg altal elrendelt utégondozoéi ellatas biztositdsa, sziikség esetén az
intézményben utdgondozéi ellatasban részesiild fiatal feln6tt gyermekének
befogaddsa, az intézményben utégondoz6i ellatdsban részesiilo fiatal felnott
gyermekének atmeneti gondozasa, kiils6 féréhelyek mikédtetése,

. a gyamhatosag altal elrendelt utdgondozas biztositasa,



7. udiilo szallashely-szolgaltatas és étkeztetés biztositasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeiék szerinti megjellése:

081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
095020 Iskolarendszeren kiviili egy¢b oktatas, képzés
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatdsa

Illetékessége, miikodési teriilete:

- A Jégmadar Lakéasotthon Ménosbél, a Cinege Lakasotthon Moénosbél, a Szalonka
Lakasotthon Monosbél, a Barazdabillegeté Lakasotthon Monosbél, a Fiilemiile
Lakasotthon Monosbél (3345 Monosbél, Dozsa Gydrgy utca 12.) telephelyek
vonatkozasaban: Budapest €s Heves varmegye.

- Az el6z6ben meghatarozottak kivételével: Heves varmegye.

- A kéltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:
A koltségvetési szerv vezetbjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fodigazgatosagrél széld

316/2012. (XL13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szociélis és
Gyermekvédelmi Foigazgatésag Foigazgatéja kozépiranyitéi hataskorben eljarva, a
kozalkalmazottak jogéllasar6l sz6lé 1992. évi XXXIII torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat atjan, legfeljebb 5 év hatarozott idGtartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztataisi iszony(ok) megijeltlése:
Kozalkalmazotti jogviszony (a koézalkalmazottak jogallasarél szé6lé 1992. évi XXXIII.

torvény) Munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. térvény) Megbizasi
szerzbdéses jogviszony (a Polgari Térvénykdnyvr6l szol6 2013. évi V. torvény)

4. Az intézmény feladata, szervezeti felépitése:

A kozintézmény feladatellatas szerinti organogramjat az 1. szdmi melléklet tartalmazza.



Feladatok:

Igazgatas

Otthont nyujté ellatasok:

Gyermekotthoni ellatas

Gazdasagi csoport

A kozintézmény fobb feladatai

Altaldnos és specidlis gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat végez. Miikodési teriiletén
szocialis munkéval, pedagdgiai tevékenységgel elbsegiti, hogy:

amennyiben a gyermek legjobb érdeke megkivanja a csaladbél valé kiemelését, akkor
a személyiségének kibontakoztatasdhoz leginkabb alkalmas kdmyezetbe keriiljon,

intervencids timogatd munkaval el6segiti, hogy a vérszerinti csalddok a gyermekiik
felnevelésére alkalmassé valjanak,

a fiatalkori deviancidk a prevenciés nevelési eszkozok alkalmazasaval
mérséklodjenek.

A kozintézmény ellatja a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos, hatiskérébe utalt
feladatokat:

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

fejlesztését és pszicholdgiai ellatasét (gyermekotthonok, lakdsotthonok),

- gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek szdmara megismerheté legyen a gyermekjogi

képvisel6 neve és elérhetdsége, akinek latogatasaikor négyszemkdzti beszélgetés
lefolytatasara alkalmas kozeget teremt, biztositja szamédra a helyszinen vald
tajékozodast és iratokba valé betekintést.

Az otthont nyujto ellatas keretében kiilonleges ellatast biztosit:

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

Specialis ellatast biztosit:

a silyos személyiségfejlodési, érzelmi élet- és impulzuskontroll-zavarokkal kiizd6,
illetve stlyos pszichotikus, vagy neurotikus tiineteket mutat6é gyermek,



- a sulyos magatartasi és Dbeilleszkedési zavarokat vagy sillyos antiszociilis
viselkedésformakat tantisité gyermek,

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

Kiilonleges ¢s specialis ellatast egyiittesen biztosit a kiilonleges és specialis sziikségletet
egyidejlileg mutat6 — kettds sziikségletli — gyermek szdmdra.

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

A gyermekek elhelyezése sordn a veszélyeztetettség megakadalyozasa céljabol torekszik,

hogy:
- acsaladbdl kiemelt gyermek miel6bb vissza keriilhessen csaladjaba,

- ha ez nem lehetséges, akkor elbsegiti a kiskori 6rokbeadasét, vagy neveldcsaladba,
illetve lakasotthonban, gyermekotthonban valé elhelyezését.

A gyermek elhelyezésekor figyelembe veszi annak sziikségleteit, érdekeit és a nevelés soran
megkivant folyamatossédgot. Barmely elhelyezési forméanal kdvetelmény, hogy a kiskoru testi,
szellemi és lelki fejlédése megfelelGen biztositva legyen.

Eldsegiti a nagykoriva valo fiatalok tarsadalmi és munkaerdpiaci reintegracidjat.

Utégondozoi ellatas keretében — gyermekotthonokban — sziikség szerinti ellatist biztosit a
raszorulé fiatal felndtteknek a Gyvt. 93.§. alapjan:

e A huszonegyedik (21) életévének betdltéséig — amennyiben létfenntartasét onall6an
biztositani nem tudja;

e A huszonkettedik (22) életévének betdltéscig — amennyiben specidlis vagy kiilonleges
ellatasi sziikségletiiként t8ltotte be nagykorusagat;

e A huszonnegyedik (24) életévének betoltéséig — amennyiben koéznevelési,
felsoktatasi vagy felnbttképzési intézménnyel (szolgaltatéval) tanuléi, hallgatéi vagy
feln6ttképzési jogviszonyban 4ll, ha felsboktatasi intézménnyel all jogviszonyban,
abban az esetben legkés6bb huszondtodik €letévének betbltéséig;

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

Kozremiikodik az otthonteremtési tamogatas igénylésének elOkészitésében, ellatia a
jogosultak utégondozasat.



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

A szakmai munka szinvonaldnak minbségi fejlesztése érdekében kutatésokat, vizsgélatokat
végez. A szocidlis munkés, szocidlpedagbgus, pszichopedagdgus, gydgypedagogus,
gyermekvédelmi ligyintézd és gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfelilgyel6k képzéséhez
biztositja a gyakorlati terephelyet.

Az innovativ szakmai munka pénziigyi feltételeinek megteremtése érdekében palydzatokat
nyujt be kiilénboz6 péalyaztatd szervekhez €s szervezetekhez.

Adatkezelést a jogszabalyok eléirasainak megfelelen végez — az adatkezelés jogalapja:

Az informéciés onrendelkezési jogr6l és az informécidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Infotv.) 5. § (1) bekezdés b) pontja. A kozalkalmazottak jogéllasarél
sz0l6 1992, évi XXXIIL térvény 20. §-a, 20/A. §-a és 5. szami melléklete, a munka
torvénykonyvér6l szolé 2012, évi 1. térvény, a Polgari Torvénykonyvrdl sz6ld 2013, évi V.
torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény.

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

1. Otthont nyijté ellitiasok:

1. 1. Gyermekotthonok

1. 1.1. Egri Gyermekotthon
Kézpontja: Eger, Trinitarius utca 2.

Hozz4 tartozo lakasotthonok:
- Gesztenyefa Lakasotthon - Verpelét, Csokonai Vitéz Mihaly ut 2. 10 férbhely
- Szitakotd Lakdsotthon - Egercsehi, Egri ut 30. 11 fér6hely
- Féatyolka Lakasotthon - Hevesaranyos, Szabadsag ut 107. 11 féréhely
- Nyirfa Kiilonleges Lakésotthon Egerszalok, Kossuth Lajos ut 103. 8 férdhely

1.1.2. Fészek Gyermekotthon
Kozpontja: Lorinci Erémii tér 32. 24 férbhely

1.1.3. Pétervasirai Gyermekotthon
Koézpontja: Pétervasara, Szent Marton 1t 21,

Hozza tartozo6 lakasotthonok:
- Szépmez6 Lakasotthon - Istenmezeje, Béke it 22/A. 12 féréhely
- Fecskefészek Lakasotthon - Pétervaséra, Kossuth Lajos it 97. 12 féréhely
- Gémesknt Lakéasotthon - Pétervasara, Keglevich at 24. 12 férohely
- Lomberd6 Lakasotthon - Pétervaséara, Szent Marton 1t 21. 12 féréhely



1.1.4.Ménosbéli Gyermekotthon
Kozpontja: Monosbél, Dézsa Gyorgy u. 12.
Hozza tartozo lakasotthonok:
- Cinege Lakésotthon — Ménosbél, Dézsa Gyorgy u. 12.
- Szalonka Lakasotthon — Ménosbél, Dézsa Gyorgy u. 12
- Barézdabilleget6 Lakasotthon — Ménosbél, Dozsa Gyorgy u. 12
- Fiilemiile Lakasotthon— Moénosbél, Dézsa Gyorgy u. 12

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

Férohelyek szima:
- gyermekotthonok: 170

5. Szervezeti egységek munkakorei:

Vezetés
Igazgatd
Igazgatohelyettes (Jégmadér Lakasotthon neveld)

Vezetdk:
Gyermekotthon vezetdk
Gazdasagi csoportvezetd/koordinator

Nem vezetdi munkakiorok:
Novendékiigyi eléado
Gyermekvédelmi tligyintéz6
Személyiigyi eléado
Titkarnd

Otthont nyijto ellatds
Gyermekotthonok:

Egri Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakésotthon vezet6/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyel6

- fejlesztd pedagogus

- pszichol6gus

- gyermekvédelmi iigyintézo
- karbantart6/gépkocsivezetd
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12 férShely
12 férbhely
12 féréhely
12 férbhely

10 férdhely



Pétervdsdrai Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakasotthon vezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyel6

- fejleszté pedagogus

- pszichologus

- gyermekvédelmi {igyintézo
- karbantarté/gépkocsivezetd

Fészek Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- csoportvezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyel6

- fejlesztd pedagdgus

- gyermekvédelmi tigyintézd
- pszichologus

- karbantarté/gépkocsivezetd

Jégmaddr Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- lakasotthonvezeté/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyel

- gyermekvédelmi ligyintézd
- pszichol6gus

- fejleszté pedagdgus

- takarito

- karbantarté/gépkocsivezetd

Jégmaddr Lakdsotthon:

- lakasotthon vezetd

- neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyel6

- fejlesztd pedagbgus

- gyermekvédelmi {igyintéz6
- pszicholégus

Gazdasdgi csoport

- gazdasagi koordinator/csoportvezetd

- analitikus kényvelo
- pénziigyi ligyintéz6
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1. A vezetok kinevezése, megbizisi, vilasztdsai rendje

Az igazgat6 — a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag foigazgatdja dltal, nyilvanos
palyazat Gtjan - hatarozott idore kinevezett magasabb vezeto.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

A kozintézmény vezetd esetén
A kozintézményen beliili, kinevezésen, vezetdi megbizason kiviili §sszeférhetd, személyes

kozremtikddést igénylé munkavégzését, intézményen kiviili, Osszeférheté, munkavégzésre
iranyulé tovéabbi jogviszonyat, kozeli hozzatartozdja (Ptk.685.§ b) pont) és a kozintézmény
kozotti Osszeférhetd, kozalkalmazotti jogviszonynak, illetdleg munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszonynak létesitését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag igazgatdja
engedélyezi.

6. A szervezeti egységekben létesitendé munkakirikhiz tartozé feladat-és
hatiskorok, a hataskorok gyakorlisanak médja, a helyettesités rendje,
felelosségi szabdlyok

Az egyes szervezeti egységek megnevezése, hataskorok:

1. Vezetés

1.1. Igazgaté

Az igazgat6 — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag foigazgatdja éltal, nyilvanos
pélyazat utjan — hatirozott idore kinevezett magasabb vezetd. Vagyonosodasi nyilatkozat
benyujtasara kotelezett.

Toérvényes munkaideje 40 6ra/hét.

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat, és az allasbol valo felfiiggesztést, a magasabb
vezetOi megbizas visszavonasat — a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatoja
gyakorolja.

Munkaéjanak kozvetlen szakmai irdnyitdja és feliigyel6je a Szociélis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltségének igazgatdja.

Az igazgaté egy személyben felelés a kozintézmény szakmai és gazdasagi munkajaért,
torvényes miikodéséért.
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Az intézmény feladatainak ellatdsira, funkciéjanak betGltésére legalkalmasabb szervezetet
alakitja ki és iranyitja azt.

Gyakorolja az intézet dolgozéi esetében a munkaltatéi és fegyelmi jogkort. (Mindez
részletesen szabélyozasra keriilt a Kozalkalmazotti Szabédlyzatban és a munkakori
leirasokban.) Meghatérozza, és irasba foglalja a dolgozok munkakori feladatait, hataskorét,
beszdmoltatasuk rendjét.

Felelés az intézet munkédjat meghatidrozé alapdokumentumok (Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat és ezek mellékletei, beszamol6, Kézalkalmazotti Szabalyzat), valamint mindazon
szabalyzatok elkészitéséért, amelyek a jogszerli mlkddéshez elengedhetetlenek (intézeti,
koltségvetési €s rekonstrukciés tervek, €ves intézményi munkaterv, képzési, tovabbképzési
tervek).

Elkészitteti az intézmény szabalyzatait, felel az abban foglaltak betartasaért.

Felel a GYVR-ben tértén6 adatrogzitésért, valamint az adatok hiteles szolgéltatisaért. Elvégzi
a 447/2020. (X.1.) Korm,. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Informéaciés Rendszerben
(GYVR) eldirt feladatokat.

Jovéhagyja a szakember regisztraci6jat a GY VR rendszerhez.

Ellétja a jogszabalyokban hataskdrébe utalt, illetve a fenntarté altal meghatarozott feladatokat.

Eleget tesz az adatszolgaltatas, nyilvantartasi és dokumentécids, valamint a beszdmolasi és
beszamoltatasi ktelezettségeknek.

Feliigyeli az intézmény gazdalkodasat. Ellenérzi az 6ndlléan miik6do koltségvetési szerv éves
kaltségvetésében rendelkezésre bocsatott pénzeszkzok rendeltetésszerd felhasznalasat.

Elokésziti és engedélyezésre beterjeszti a bentlakasos intézmény intézményi téritési dijainak
megéllapitasat és évenkénti feliillvizsgalatat.

Felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért, betartatasaért.

Figyelemmel kiséri az intézményben dolgozok tovabbképzését, segitséget nynjt a
tovabbképzés szervezéschez.

Képviseli a kozintézményt az allami szervek, hatésdgok, intézmények, egyesiiletek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek elott.

Feladatait a kozintézmény vezetd beosztasi dolgozdival megosztva, illetve ezek utjan, a
dolgozok érdekvédelmi szerveivel egyiittmiikbdve latja el (KT, Szakszervezet).

Kozvetleniil iranyitja:
- agazdasagi csoportvezetd,
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- aszemélyiigyi el6ado,

- andvendékiigyi eldado,

- agyermekvédelmi ligyintézo,

- a Pétervasarai, Fészek, Egri, Jégmadar Gyermekotthon és a Jégmadar Lakasotthon
szakmai egység vezetOinek munkajat.

Az intézmény Iratkezelési Szabalyzata alapjan ellatja az iratkezelés feliigyeletét, igazgatoi
utasitds  kiaddsdval dont a kiadményozasi joggal rendelkezd személyekrdl.
Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolési és alairasi jogkorrel rendelkezik.

Tartos tavolléte esetén a Jégmadar Lakasotthon neveld helyettesiti.

- az ellatottakkal és szakszolgaltatasi feladatokkal kapcsolatos dontések meghozataldban,

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

Az eredményes szakmai munka érdekében kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltségével, a Heves Varmegye Korményhivatal
Hatésagi Foosztaly Szocidlis és Gyamiigyi osztilyaval, az dgazati minisztériummal, a
civil szervezetekkel és egy¢b érdekképviseleti szervekkel.

1.2 Jégmadar Lakdsotthon neveld (igazgatéhelyettes)

Kinevezése hatarozott ideji megbizassal. Vagyonosodasi nyilatkozat benyujtasara kotelezett.
Torvényes munkaideje 40 6ra/hét.

Igazgatohelyettesi feladatokat az igazgato tartos tavolléte esetén latja el.

Helyettesiti az igazgatot tavolléte esetén az igazgatd munkakori feladatai szerint. Az igazgatd
tavollétében szakmai kérdésekben a vezetbkkel torténd egyeztetés alapjén jér el. Az igazgatd
tavolléte esetén utalvanyozasi, teljesitésigazolasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkorrel
rendelkezik.

Sziikség szerint a GYVR rendszerben felhasznalé szerepkorrel rendelkezik és elvégzi a
447/2020. (X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Informéciés Rendszerben (GYVR)
el6irt feladatokat.

GYVR rendszerben felhasznalé szerepkor esetén felel a GYVR-ben t6rténd adatrdgzitésért,
valamint az adatok hiteles szolgaltatasaért.

Részt vesz az intézményi belsé vizsgilatokban. Rendszeresen ellenbrzi az intézmény
telephelyein folyé szakmai munkat.

Figyelemmel kiséri a megjelend pélyazatokat, és részt vesz a palyazatok irasaban.
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13, Személyiigyi el6ado

Az igazgato utasitasa alapjan ellatja a munkaiigyi €s személyzeti feladatokat.

Vezeti a munkaiigyi és személyzeti nyilvantartést.

Beosztasa bizalmi munkakor, ezért titoktartasi kotelezettség koti.

Felelds a szakmai teriileten megiiresedett 4llashelyek fenntart6 felé torténd jelentéséért, és
gondoskodik az iires 4llashelyekre sz6l6 palyazati felhivasok szabdlyszerii
megjelentetéséért.

Figyelemmel kiséri a bér- és 1étszamgazdalkodast.

Minden kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése elott koteles az
igazgatdval el6zetesen egyeztetni, mind a bérgazdalkodas (1étszam, bér), mind a dolgozdk
fennallé tartozasa (munkabér eléleg, munka- és védéruha stb.) tekintetében.
Adatszolgéltatist és szamfejtési feladatokat végez a MAK részére a Kozponti
Illetményszamfejtd Rendszer segitségével (KIRA).

Figyelemmel kiséri az intézmény munkavallaléi képzésével, tovabbképzésével
kapcsolatos feladatokat, a tovabbképzési terv megvaldsuldsat. Nyilvantartast vezet a
dolgozok képzési kitelezettségeirdl, egyeztet az igazgatoval a tovabbképzési tervrol.
Feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Toérvényes munkaideje 40 dra/hét.

14. Titkarnd

Az intézmény kbzpontjaban latja el a titkarndi feladatokat, melyek a kdvetkezok:

beérkez0 posta bontasa, fenntart6 felé posta kézbesitése személyesen,
szignalas utani iktatas €s iigyintézoknek tovabbitas,

kimend posta iktatdsa, postézasa,

vezetdi értekezleteken jegyzOkdnyv vezetése,

igazgato altali megbizas alapjan levelek megvalaszolasa

beérkez0 e-mailok fogadasa, tovabbitasa igazgatdi megbizas alapjéan,
iigyiratok lerakasa,

telefonkozpont kezelése,

rendezvények szervezésében részvétel.

Torvényes munkaideje:40 6ra/hét

L.5. Niovendékiigyi eloadd

- Kozremikddik az elhelyezettek iratainak beszerezésében, iktatasédban.

- Gondoskodik a nyilvantartdsi dokumentumok  kitSltésér6l, elokésziti a
gyamhatésaghoz torténd javaslattételhez sziikséges iratokat és gondoskodik azok
tovéabbitasarol.

- Elvégzi az ideiglenes hatalyt elhelyezés/megsziintetés; nevelésbe
vétel/megsziintetéshez szlikséges adminisztraciés 1épéseket.

- Vezeti a hatdlyos jogszabédlyok alapjan a gondozasi napok, az engedély nélkiili
eltivozasok és a férbhely nyilvantartasi rendszerét, folyamatosan gondoskodik a

15



