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A.) 

Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) meghatározza a 

Gyermekvédelmi Központ Heves Vármegye jogállását, szervezeti felépítését, működésének 

1. Általános rendelkezések 

A Szervezeti és Működési Szabályzat tartalma 

rendjét, a vezetők és alkalmazottak feladatait, kapcsolati rendszerét. 

Az SZMSZ az Alapító Okirat és a hatályos jogszabályok alapján készült, és tartalmazza az 

intézmény működtetésének legfőbb szabályait. 

B.) 

Az intézményi alapadatok a mindenkori Alapító Okiratban foglaltak alapján kerülnek 

A Gyermekvédelmi Központ Heves Vármegye legfontosabb adatai 

rögzítésre. 

A költségvetési szerv alapító okiratának kelte, száma, alapítás időpontja, 

megnevezése, székhelye, telephelye 

A költségvetési szerv alapító okiratának kelte és száma: 

2023. október 9. A-453-2/2023 

Alapítás időpontja: 

2008.01.01. 

Az intézmény megnevezése: 

Gyermekvédelmi Központ Heves Vármegye 

Az intézmény székhelye: 

3300 Eger, Dobó tér 6/A. 

Az intézményi telephelyek megnevezése és címe: 
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Fészek Gyermekotthon Lőrinci — 3022 Lőrinci, Erőmű tér 32. 

Gémeskút Lakásotthon Pétervására — 3250 Pétervására, Keglevich út 24. 

Fecskefészek Lakásotthon Pétervására — 3250 Pétervására, Kossuth Lajos út 97. 

Lomberdő Lakásotthon Pétervására — 3250 Pétervására, Szent Márton út 21. 

Szépmező Lakásotthon Istenmezeje — 3253 Istenmezeje, Béke út 22/A. 

Fátyolka Lakásotthon Hevesaranyos — 3322 Hevesaranyos, Szabadság út 107. 

Szitakötő Lakásotthon Egercsehi — 3341 Egercsehi, Egri út 30. 

Jégmadár Lakásotthon Mónosbél — 3345 Mónosbél, Dózsa György utca 12. 

Cinege Lakásotthon Mónosbél — 3345 Mónosbél, Dózsa György utca 12.



10. Szalonka Lakásotthon Mónosbél — 3345 Mónosbél, Dózsa György utca 12. 

11. Barázdabillegető Lakásotthon Mónosbél — 3345 Mónosbél, Dózsa György utca 12. 

12. Fülemüle Lakásotthon Mónosbél — 3345 Mónosbél, Dózsa György utca 12. 

13. Gesztenyefa Lakásotthon Verpelét — 3351 Verpelét, Csokonai Vitéz Mihály út 2. 

14. Nyírfa Különleges Lakásotthon Egerszalók - 3394 Egerszalók, Kossuth Lajos út 103. 

2. A költségvetési szerv alapításával és megszűnésével összefüggő 

rendelkezések 

Az intézmény alapításának dátuma: 2008. 01.01. 

Az intézmény jogelődjei: 

Heves Megyei Önkormányzat Gyermekotthona (3250 Pétervására, Szent Márton út 21.) 

Heves Megyei Önkormányzat Hétszínvirág Gyermekotthona (3300 Eger, Dobó tér 6/A.) 

Heves Megyei Önkormányzat , Négy Kincs? Gyermekotthona (3021 Lőrinci, Erőmű tér 21.) 

Heves Megyei Önkormányzat Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálata (3300 Eger, Dobó tér 

6/A.) 
Mónosbéli Gyermekotthon (3345 Mónosbél, Dózsa György utca 12.) 

- . A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

Irányító szerv neve és székhelye: 

Fenntartó szerv neve és székhelye: 

Középirányító "szerv neve és 

Középirányító szervet kijelölő 
.. 

törvény, kormány-rendelet: 

Belügyminisztérium 1051 Budapest, 

József Attila utca 2-4. 

Szociális és Gyermekvédelmi 

Főigazgatóság 

1132 Budapest, Visegrádi utca 49. 

Szociális és Gyermekvédelmi 

Főigazgatóság 

1132 Budapest, Visegrádi utca 49. 

Az államháztartásról szóló 2011. évi 
CXCV. törvény (Áht) 9.§ c), g) és i), 
pontjaiban meghatározott irányítói 

jogkörök. 

A Szociális és Gyermekvédelmi 

Főigazgatóságról szóló 316/2012. 

(XI.13.) Korm.rendelet.



Nem középirányító szervre Szociális és Gyermekvédelmi 

  

átruházott  irányításiíim — jogkörök Főigazgatóság, 

gyakorlója: 1132 Budapest, Visegrádi utca 49. 

Nem középirányító szervre A Gyvt.-ben meghatározott 

átruházott irányítási hatáskörök: ügycsoportok 

Az Áht. 9.§ e) és) pontja. 

A költségvetési szerv tevékenysége 

Közfeladata: 

A Gyvt. 15.§ (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekvédelmi szakellátás keretében otthont nyújtó ellátás, utógondozói ellátás, valamint a 

92.§-ban előírt utógondozás biztosítása. 

Főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellátása 

3. Alaptevékenysége: 

. gyermekotthonaiban a beutaló szerv által ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve a 

gyámhatóság által nevelésbe vett kiskorúak jogszabályban előírtak szerinti otthont 

nyújtó ellátása, 

különleges ellátás biztosítása a tartósan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli 

gyermekek számára, 

. speciális ellátás biztosítása a súlyos pszichés, vagy súlyos disszociális tüneteket 

mutató, illetve pszichoaktív szert használó, illetve a kettős szükségletű gyermekek 

számára, 

ideiglenes gondozás biztosítása azon gyermekek számára, akik lakóhelyükről 

önkényesen távoztak el, így ellátás és felügyelet nélkül maradtak, 

a gyermekvédelmi szakellátásban nagykorúvá vált fiatal felnőttek számára a 

gyámhatóság által elrendelt utógondozói ellátás biztosítása, szükség esetén az 

intézményben utógondozói ellátásban részesülő fiatal felnőtt gyermekének 

befogadása, az intézményben utógondozói ellátásban részesülő fiatal felnőtt 

gyermekének átmeneti gondozása, külső férőhelyek működtetése, 

a gyámhatóság által elrendelt utógondozás biztosítása,



7. üdülő szálláshely-szolgáltatás és étkeztetés biztosítása. 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti megjelölése: 

081071 Üdülői szálláshely-szolgáltatás és étkeztetés 

095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 

104011 Gyermekvédelmi bentlakásos ellátások 

104012 Gyermekek átmeneti ellátása 

Illetékessége, működési területe: 

- . A Jégmadár Lakásotthon Mónosbél, a Cinege Lakásotthon Mónosbél, a Szalonka 

Lakásotthon Mónosbél, a Barázdabillegető Lakásotthon Mónosbél, a Fülemüle 

Lakásotthon Mónosbél (3345 Mónosbél, Dózsa György utca 12.) telephelyek 

vonatkozásában: Budapest és Heves vármegye. 

- . Az előzőben meghatározottak kivételével: Heves vármegye. 

- A költségvetési szerv szervezete és működése 

A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: 

A költségvetési szerv vezetőjét a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóságról szóló 

316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapján a Szociális és 

Gyermekvédelmi Főigazgatóság Főigazgatója középirányítói hatáskörben eljárva, a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben foglaltak szerint 

előkészített pályázat útján, legfeljebb 5 év határozott időtartamra bízza meg, kinevezi, 

felmenti, megbízását visszavonja, az egyéb munkáltatói jogokat a Szociális és 

Gyermekvédelmi Főigazgatóság Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltak alapján a 

Kirendeltség igazgatója gyakorolja. 

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony(ok) megjelölése: 

Közalkalmazotti jogviszony (a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény) Munkaviszony (a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény) Megbízási 

szerződéses jogviszony (a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény) 

4. Az intézmény feladata, szervezeti felépítése: 

A közintézmény feladatellátás szerinti organogramját az 1. számú melléklet tartalmazza.



Feladatok: 

Igazgatás 

Otthont nyújtó ellátások: 

- . . Gyermekotthoni ellátás 

Gazdasági csoport 

A közintézmény főbb feladatai 

Általános és speciális gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat végez. Működési területén 

szociális munkával, pedagógiai tevékenységgel elősegíti, hogy: 

- . amennyiben a gyermek legjobb érdeke megkívánja a családból való kiemelését, akkor 

a személyiségének kibontakoztatásához leginkább alkalmas környezetbe kerüljön, 

- intervenciós támogató munkával elősegíti, hogy a vérszerinti családok a gyermekük 

felnevelésére alkalmassá váljanak, 

- a fiatalkori  devianciák a prevenciós nevelési eszközök alkalmazásával 

mérséklődjenek. 

A közintézmény ellátja a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos, hatáskörébe utalt 

feladatokat: 

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

fejlesztését és pszichológiai ellátását (gyermekotthonok, lakásotthonok), 

- . gondoskodik arról, hogy a gyermekek számára megismerhető legyen a gyermekjogi 

képviselő neve és elérhetősége, akinek látogatásaikor négyszemközti beszélgetés 

lefolytatására alkalmas közeget teremt, biztosítja számára a helyszínen való 

tájékozódást és iratokba való betekintést. 

Az otthont nyújtó ellátás keretében különleges ellátást biztosít: 

- . a tartósan beteg, a fogyatékos, 

- . a három év alatti gyermek számára. 

Speciális ellátást biztosít: 

- a súlyos személyiségfejlődési, érzelmi élet- és impulzuskontroll-zavarokkal küzdő, 

illetve súlyos pszichotikus, vagy neurotikus tüneteket mutató gyermek,



- a súlyos magatartási és beilleszkedési zavarokat vagy súlyos antiszociális 

viselkedésformákat tanúsító gyermek, 

- . az alkohol, drog és egyéb pszichoaktív szert használó gyermek számára. 

Különleges és speciális ellátást együttesen biztosít a különleges és speciális szükségletet 

egyidejűleg mutató — kettős szükségletű — gyermek számára. 

Segíti és biztosítja a gyermeki jogok érvényesülését. Biztosítja a gyermekek és fiatalok 

érdekképviseletét és érdekvédelmét. 

A gyermekek elhelyezése során a veszélyeztetettséég megakadályozása céljából törekszik, 

hogy: 

- . a családból kiemelt gyermek mielőbb vissza kerülhessen családjába, 

- . ha ez nem lehetséges, akkor elősegíti a kiskorú örökbeadását, vagy nevelőcsaládba, 

illetve lakásotthonban, gyermekotthonban való elhelyezését. 

A gyermek elhelyezésekor figyelembe veszi annak szükségleteit, érdekeit és a nevelés során 

megkívánt folyamatosságot. Bármely elhelyezési formánál követelmény, hogy a kiskorú testi, 

szellemi és lelki fejlődése megfelelően biztosítva legyen. 

Elősegíti a nagykorúvá váló fiatalok társadalmi és munkaerőpiaci reintegrációját. 

Utógondozói ellátás keretében — gyermekotthonokban — szükség szerinti ellátást biztosít a 

rászoruló fiatal felnőtteknek a Gyvt. 93.§. alapján: 

e A huszonegyedik (21) életévének betöltéséig — amennyiben létfenntartását önállóan 

biztosítani nem tudja; 

e A huszonkettedik (22) életévének betöltéséig — amennyiben speciális vagy különleges 

ellátási szükségletűként töltötte be nagykorúságát; 

e A huszonnegyedik (24) életévének betöltéséig -— amennyiben  köznevelési, 

felsőoktatási vagy felnőttképzési intézménnyel (szolgáltatóval) tanulói, hallgatói vagy 

felnőttképzési jogviszonyban áll, ha felsőoktatási intézménnyel áll jogviszonyban, 

abban az esetben legkésőbb huszonötödik életévének betöltéséig; 

e A huszonkettedik (22) életévének betöltéséig — amennyiben szociális bentlakásos 

intézménybe felvételét várja. 

Közreműködik az otthonteremtési támogatás igénylésének előkészítésében, ellátja a 

jogosultak utógondozását.



Kapcsolatot tart karitatív és civil szervezetekkel, más intézményekkel és szervekkel. 

A szakmai munka színvonalának minőségi fejlesztése érdekében kutatásokat, vizsgálatokat 

végez. A szociális munkás, szociálpedagógus, pszichopedagógus, gyógypedagógus, 

gyermekvédelmi ügyintéző és gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfelügyelők képzéséhez 

biztosítja a gyakorlati terephelyet. 

Az innovatív szakmai munka pénzügyi feltételeinek megteremtése érdekében pályázatokat 

nyújt be különböző pályáztató szervekhez és szervezetekhez. 

Adatkezelést a jogszabályok előírásainak megfelelően végez — az adatkezelés jogalapja: 

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény (továbbiakban: Infotv.) 5. § (1) bekezdés b) pontja. A közalkalmazottak jogállásáról 

szóló 1992. évi XXXIII. törvény 20. §-a, 20/A. §-a és 5. számú melléklete, a munka 

törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. 

törvény, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény. 

Ellátja a törvényekben, jogszabályokban foglalt és a fenntartó által meghatározott feladatokat. 

Szakmai egységei: 

1. Otthont nyújtó ellátások: 

1.1. Gyermekotthonok 

1. 1.1. Egri Gyermekotthon 

Központja: Eger, Trinitárius utca 2. 

Hozzá tartozó lakásotthonok: 

- Gesztenyefa Lakásotthon - Verpelét, Csokonai Vitéz Mihály út 2. 10 férőhely 

- Szitakötő Lakásotthon - Egercsehi, Egri út 30. 11 férőhely 

- Fátyolka Lakásotthon - Hevesaranyos, Szabadság út 107. 11 férőhely 

- Nyírfa Különleges Lakásotthon Egerszalók, Kossuth Lajos út 103. 8 férőhely 

1.1.2. Fészek Gyermekotthon 

Központja: Lőrinci Erőmű tér 32. 24 férőhely 

1.1.3. Pétervásárai Gyermekotthon 

Központja: Pétervására, Szent Márton út 21. 

Hozzá tartozó lakásotthonok: 

- Szépmező Lakásotthon - Istenmezeje, Béke út 22/A. 12 férőhely 

- Fecskefészek Lakásotthon - Pétervására, Kossuth Lajos út 97. 12 férőhely 

- Gémeskút Lakásotthon - Pétervására, Keglevich út 24. 12 férőhely 

- Lomberdő Lakásotthon - Pétervására, Szent Márton út 21. 12 férőhely



1.1.4. Mónosbéli Gyermekotthon 

Központja: Mónosbél, Dózsa György u. 12. 

Hozzá tartozó lakásotthonok: 

- Cinege Lakásotthon — Mónosbél, Dózsa György u. 12. 

Szalonka Lakásotthon — Mónosbél, Dózsa György u. 12 

Barázdabillegető Lakásotthon — Mónosbél, Dózsa György u. 12 

Fülemüle Lakásotthon- Mónosbél, Dózsa György u. 12 

1.1.5. Jégmadár Lakásotthon — Mónosbél, Dózsa György u. 12. 

Központja: Eger, Dobó tér 6/a. 

Férőhelyek száma: 

- . gyermekotthonok: 170 

5. Szervezeti egységek munkakörei: 

Vezetés 

Igazgató 

Igazgatóhelyettes (Jégmadár Lakásotthon nevelő) 

Vezetők: 

Gyermekotthon vezetők 

Gazdasági csoportvezető/koordinátor 

Nem vezetői munkakörök: 

Növendékügyi előadó 

Gyermekvédelmi ügyintéző 

Személyügyi előadó 

Titkárnő 

Otthont nyújtó ellátás 

Gyermekotthonok: 

Egri Gyermekotthon: 

- gyermekotthon vezető 

- lakásotthon vezető/nevelő 

- gyermekvédelmi asszisztens 

- gyermekfelügyelő 

- fejlesztő pedagógus 

- pszichológus 

- gyermekvédelmi ügyintéző 

- karbantartó/gépkocsivezető 

10 

12 férőhely 

12 férőhely 

12 férőhely 

12 férőhely 

10 férőhely



Pétervásárai Gyermekotthon: 

- gyermekotthon vezető 

- lakásotthon vezető/nevelő 

- gyermekvédelmi asszisztens 

- gyermekfelügyelő 

- fejlesztő pedagógus 

- pszichológus 

- gyermekvédelmi ügyintéző 

- karbantartó/gépkocsivezető 

Fészek Gyermekotthon: 

- gyermekotthon vezető 

- csoportvezető/nevelő 

- gyermekvédelmi asszisztens 

- gyermekfelügyelő 

- fejlesztő pedagógus 

- gyermekvédelmi ügyintéző 

- pszichológus 

- karbantartó/gépkocsivezető 

Jégmadár Gyermekotthon: 

- gyermekotthon vezető 

- lakásotthonvezető/nevelő 

- gyermekvédelmi asszisztens 

- gyermekfelügyelő 

- gyermekvédelmi ügyintéző 

- pszichológus 

- fejlesztő pedagógus 

- takarító 

- karbantartó/gépkocsivezető 

Jégmadár Lakásotthon: 

- lakásotthon vezető 

- nevelő 

- gyermekvédelmi asszisztens 

- gyermekfelügyelő 

- fejlesztő pedagógus 

- gyermekvédelmi ügyintéző 

- pszichológus 

Gazdasági csoport 

- gazdasági koordinátor/csoportvezető 

- analitikus könyvelő 

- pénzügyi ügyintéző 

11



1. A vezetők kinevezése, megbízási, választásai rendje 

Az igazgató — a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság főigazgatója által, nyilvános 

pályázat útján - határozott időre kinevezett magasabb vezető. 

Összeférhetetlenségi szabályok: 

A közintézmény vezető esetén 

A közintézményen belüli, kinevezésen, vezetői megbízáson kívüli összeférhető, személyes 

közreműködést igénylő munkavégzését, intézményen kívüli, összeférhető, munkavégzésre 

irányuló további jogviszonyát, közeli hozzátartozója (Ptk.685.§ b) pont) és a közintézmény 

közötti összeférhető, közalkalmazotti jogviszonynak, illetőleg munkavégzésre irányuló 

további jogviszonynak létesítését a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság igazgatója 

engedélyezi. 

6. A szervezeti egységekben létesítendő munkakörökhöz tartozó feladat-és 

hatáskörök, a hatáskörök gyakorlásának módja, a helyettesítés rendje, 

felelősségi szabályok 

Az egyes szervezeti egységek megnevezése, hatáskörök: 

1. Vezetés 

1.1. Igazgató 

Az igazgató — a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság főigazgatója által, nyilvános 

pályázat útján — határozott időre kinevezett magasabb vezető. Vagyonosodási nyilatkozat 

benyújtására kötelezett. 

Törvényes munkaideje 40 óra/hét. 

Az igazgató felett a munkáltatói jogkört — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljárás 

megindítását, a fegyelmi büntetés kiszabását, és az állásból való felfüggesztést, a magasabb 

vezetői megbízás visszavonását — a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság Főigazgatója 

gyakorolja. 

Munkájának közvetlen szakmai irányítója és felügyelője a Szociális és Gyermekvédelmi 

Főigazgatóság Heves Vármegye Kirendeltségének igazgatója. 

Az igazgató egy személyben felelős a közintézmény szakmai és gazdasági munkájáért, 

törvényes működéséért. 
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Az intézmény feladatainak ellátására, funkciójának betöltésére legalkalmasabb szervezetet 

alakítja ki és irányítja azt. 

Gyakorolja az intézet dolgozói esetében a munkáltatói és fegyelmi jogkört. (Mindez 

részletesen szabályozásra került a Közalkalmazotti Szabályzatban és a munkaköri 

leírásokban.) Meghatározza, és írásba foglalja a dolgozók munkaköri feladatait, hatáskörét, 

beszámoltatásuk rendjét. 

Felelős az intézet munkáját meghatározó alapdokumentumok (Szervezeti és Működési 

Szabályzat és ezek mellékletei, beszámoló, Közalkalmazotti Szabályzat), valamint mindazon 

szabályzatok elkészítéséért, amelyek a jogszerű működéshez elengedhetetlenek (intézeti, 

költségvetési és rekonstrukciós tervek, éves intézményi munkaterv, képzési, továbbképzési 

tervek). 

Elkészítteti az intézmény szabályzatait, felel az abban foglaltak betartásáért. 

Felel a GYVR-ben történő adatrögzítésért, valamint az adatok hiteles szolgáltatásáért. Elvégzi 

a 447/2020. (X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Információs Rendszerben 

(GYVR) előírt feladatokat. 

Jóváhagyja a szakember regisztrációját a GYVR rendszerhez. 

Ellátja a jogszabályokban hatáskörébe utalt, illetve a fenntartó által meghatározott feladatokat. 

Eleget tesz az adatszolgáltatás, nyilvántartási és dokumentációs, valamint a beszámolási és 

beszámoltatási kötelezettségeknek. 

Felügyeli az intézmény gazdálkodását. Ellenőrzi az önállóan működő költségvetési szerv éves 

költségvetésében rendelkezésre bocsátott pénzeszközök rendeltetésszerű felhasználását. 

Előkészíti és engedélyezésre beterjeszti a bentlakásos intézmény intézményi térítési díjainak 

megállapítását és évenkénti felülvizsgálatát. 

Felelős a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartásáért, betartatásáért. 

Figyelemmel kíséri az intézményben dolgozók továbbképzését, segítséget nyújt a 

továbbképzés szervezéséhez. 

Képviseli a közintézményt az állami szervek, hatóságok, intézmények, egyesületek, egyéb 

szervezetek és magánszemélyek előtt. 

Feladatait a közintézmény vezető beosztású dolgozóival megosztva, illetve ezek útján, a 

dolgozók érdekvédelmi szerveivel együttműködve látja el (KT, Szakszervezet). 

Közvetlenül irányítja: 

- . a gazdasági csoportvezető, 
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- . a személyügyi előadó, 

- . a növendékügyi előadó, 

- . a gyermekvédelmi ügyintéző, 

- a Pétervásárai, Fészek, Egri, Jégmadár Gyermekotthon és a Jégmadár Lakásotthon 

szakmai egység vezetőinek munkáját. 

Az intézmény Iratkezelési Szabályzata alapján ellátja az iratkezelés felügyeletét, igazgatói 

utasítás . kiadásával — dönt a kiadmányozási joggal rendelkező személyekről. 

Kötelezettségvállalási, utalványozási, teljesítésigazolási és aláírási jogkörrel rendelkezik. 

Tartós távolléte esetén a Jégmadár Lakásotthon nevelő helyettesíti. 

- az ellátottakkal és szakszolgáltatási feladatokkal kapcsolatos döntések meghozatalában, 

- kötelezettségvállalási, utalványozási, teljesítésigazolási, bankszámla feletti rendelkezési 

jogkörében. 

Az eredményes szakmai munka érdekében kapcsolatot tart a Szociális és Gyermekvédelmi 

Főigazgatóság Heves Vármegye Kirendeltségével, a Heves Vármegye Kormányhivatal 

Hatósági Főosztály Szociális és Gyámügyi osztályával, az ágazati minisztériummal, a 

civil szervezetekkel és egyéb érdekképviseleti szervekkel. 

1.2. Jégmadár Lakásotthon nevelő (igazgatóhelyettes) 

Kinevezése határozott idejű megbízással. Vagyonosodási nyilatkozat benyújtására kötelezett. 

Törvényes munkaideje 40 óra/hét. 

Igazgatóhelyettesi feladatokat az igazgató tartós távolléte esetén látja el. 

Helyettesíti az igazgatót távolléte esetén az igazgató munkaköri feladatai szerint. Az igazgató 

távollétében szakmai kérdésekben a vezetőkkel történő egyeztetés alapján jár el. Az igazgató 

távolléte esetén utalványozási, teljesítésigazolási, kötelezettségvállalási és aláírási jogkörrel 

rendelkezik. 

Szükség szerint a GYVR rendszerben felhasználó szerepkörrel rendelkezik és elvégzi a 

447/2020. (X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Információs Rendszerben (GYVR) 

előírt feladatokat. 

GYVR rendszerben felhasználó szerepkör esetén felel a GYVR-ben történő adatrögzítésért, 

valamint az adatok hiteles szolgáltatásáért. 

Részt vesz az intézményi belső vizsgálatokban. Rendszeresen ellenőrzi az intézmény 

telephelyein folyó szakmai munkát. 

Figyelemmel kíséri a megjelenő pályázatokat, és részt vesz a pályázatok írásában. 
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1.3. Személyügyi előadó 

Az igazgató utasítása alapján ellátja a munkaügyi és személyzeti feladatokat. 

Vezeti a munkaügyi és személyzeti nyilvántartást. 

Beosztása bizalmi munkakör, ezért titoktartási kötelezettség köti. 

Felelős a szakmai területen megüresedett álláshelyek fenntartó felé történő jelentéséért, és 

gondoskodik az üres  álláshelyekre szóló pályázati felhívások szabályszerű 

megjelentetéséért. 

Figyelemmel kíséri a bér- és létszámgazdálkodást. 

Minden közalkalmazotti jogviszony létesítése, illetve megszüntetése előtt köteles az 

igazgatóval előzetesen egyeztetni, mind a bérgazdálkodás (létszám, bér), mind a dolgozók 

fennálló tartozása (munkabér előleg, munka- és védőruha stb.) tekintetében. 

Adatszolgáltatást és számfejtési feladatokat végez a MÁK részére a Központi 

Illetményszámfejtő Rendszer segítségével (KIRA). 

Figyelemmel kíséri az intézmény munkavállalói képzésével, továbbképzésével 

kapcsolatos feladatokat, a továbbképzési terv megvalósulását. Nyilvántartást vezet a 

dolgozók képzési kötelezettségeiről, egyeztet az igazgatóval a továbbképzési tervről. 

Feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Törvényes munkaideje 40 óra/hét. 

1.4. Titkárnő 

Az intézmény központjában látja el a titkárnői feladatokat, melyek a következők: 

beérkező posta bontása, fenntartó felé posta kézbesítése személyesen, 

szignálás utáni iktatás és ügyintézőknek továbbítás, 

kimenő posta iktatása, postázása, 

vezetői értekezleteken jegyzőkönyv vezetése, 

igazgató általi megbízás alapján levelek megválaszolása 

beérkező e-mailok fogadása, továbbítása igazgatói megbízás alapján, 

ügyiratok lerakása, 

telefonközpont kezelése, 

rendezvények szervezésében részvétel. 

Törvényes munkaideje:40 óra/hét 

1.5. Növendékügyi előadó 

- . Közreműködik az elhelyezettek iratainak beszerezésében, iktatásában. 

- . Gondoskodik a nyilvántartási dokumentumok  kitöltéséről, előkészíti a 
gyámhatósághoz történő javaslattételhez szükséges iratokat és gondoskodik azok 
továbbításáról. 

- . Elvégzi az ideiglenes hatályú elhelyezés/megszüntetés; nevelésbe 

vételfmegszüntetéshez szükséges adminisztrációs lépéseket. 

- Vezeti a hatályos jogszabályok alapján a gondozási napok, az engedély nélküli 

eltávozások és a férőhely nyilvántartási rendszerét, folyamatosan gondoskodik a 
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