intézkedést igényel.

Az intézkedésre vonatkozo szabalyozés: ,,A szocidlis, valamint a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
intézményekben bekovetkezd rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrél és a
jelentés rendjér6l” sz616 szabalyzatban talalhato.

13. Szabdlyzatok

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

A szabalyzatok aktualizalasat minden év elején (marcius 31-ig) el kell végezni, illetve
jogszabaly médositas, vagy fenntartdi utasitis esetén.

8. Az intézmény gazdilkoddsa

2013. aprilis 1-t6]l a gazdalkodassal sszefiiggd feladatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatésag Heves Varmegye Kirendeltsége latja el. Kotelezettségvallalasra,
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra az igazgaté vagy az altala irasban kijelolt személy, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére és érvényesitésére a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Varmegye Kirendeltség gazdasagi vezet6je vagy az altala kijelolt
személy jogosult.

A lakasotthonokban/csoportokban csoportgazdilkodéds folyik az intézmény szabalyzatdban
meghatarozottak szerint.

9. Vezetéi munkit segité forumok

Stratégiai céli vezetdi megbeszélések: az intézmény vezetbivel, személyiigyi eléadoval,
gazdasagi koordinatorral sziikség szerint, ennek formaja nem kizarélag formalis vezet6i
értekezlet lehet.

Vezetoi értekezlet: havonta, az igazgato hivja Ossze

Résztvevbi: igazgatd, személyligyi el6adoé, gyermekotthon-vezetdk, és a gazdasagi
koordinétor.

Célja: aktudlis feladatok meghatdrozasa, egységvezetdi tdjékoztatok, beszdmolok megvitatisa,
jogszabdlyi véltozésok ismertetése, intézményt érintd fejlesztések megvitatdsa, vezetdi
dontések elOkészitése, helyzetelemzés.

Szakmai egységszintii értekezlet: havonta.
Szakmai egységek vezetdi hivjak dssze.
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Célja: a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informdacidcsere,
esetmegbeszélés.

Szakmai team megbeszélések: kozintézményi szintli moédszertani megbeszélések
negyedéves gyakorisaggal.

Gyermekonkormdnyzat: a gondozottak képviseldinek részvételével, pedagdgus
iranyitasdval miikddik évente legalabb 1 alkalommal.

Erdekképviseleti Férum: a gondozottak szamara, évente legalabb 1 alkalommal, de sziikség
szerint 6sszehivhato.

Osszdolgoz6i értekezlet: dsszehivasira sziikség szerint keriil sor, tijékoztatdsi jelleggel,
intézményi miikbdést érinté kérdésekben.
Az igazgatd hivja Ossze.

KT és szakszervezeti értekezlet: évente legalabb egy alkalommal.

10. Ellenérzés, bels6 ellendrzés

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

Az intézmény Ellen6rzési nyomvonala a feladatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, ezek
jogi alapjat, felelosét, ellenérzését, nyomonkdvetését, és a kapcsolodé dokumentumokat
tartalmazza.

Az intézménymiikddésének, egyes tevékenységeinek egymésra épiild eljardsrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellen6rzési pontok 6sszességét.

A bels6 ellendrzési feladatokat a 2020. 07. 28-an aldirt megallapodas szerint a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatésag (tovabbiakban: SZGYF) — a mindenkor hatdlyos jogszabélyi
rendelkezéseknek megfeleléen - latja el. A feladat ellitisa az intézményre vonatkozdan
pénziigyi koételezettséggel nem jar. A belsé ellendrzés miikodéséhez sziikséges forrasok az
SZGYF koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

A bels6 ellenérzési feladatokat az SZGYF belsé ellen6rzési egysége, a Belsé Ellenorzési
Foosztalya latja el.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatélyba: léptetése

Jelen SZMSZ az intézmény szolgaltatéi nyilvantartdsanak modositdsat koveten lep
hatalyba, melyben atvezetésre keriiltek a Moénosbéli telephely (3345 Moénoshé
Gyorgy u. 12.) lakasotthonai.

Az SZMSZ mellékleteivel egyiitt érvényes.

Eger, 2023. oktober 26.
P
Nyeséné Maksa Erika
intézményvezeto

Az 1997. évi XXXI. sz. térvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
104. § (1) bekezdés d). pontja alapjan jovahagyom.

Eger, 2023. 40..&C.........

Sinka Zsolt
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

Heves Varmegye Kirendeltség
igazgato

Mellékletek:
- 1. szamu melléklet: Szervezeti organogram

- 2. szamu melléklet: Az Intézmény miikédését meghatarozo fobb jogszabalyok
- 3. szamu melléklet: Az intézmény miikodését meghatarozo szabdlyzatok

33



opifopppm R LIRS TRE S ]

USRS AAPPANRELT SUDZRIZSTE MAIPIANMEIAT
opMSnappuada D[RAIDITIA BOYLIOSTE] D200 DIIZIA TOYLIDSEYT]
sunzszese muppaoprindE  [TISEISN womenere T Gakesina | [l woynosprey smomdsrs |
FIIAARGINDN VOIUOSTRE]
[[Faseuvi woqmesore T afpwoTag | oPSSopEpPIAR R S BT
AN UL SUMNTTESSE AURPPALNAT SUDTLST ST MIPIANMELEIAR

SUNZEIZISE KPR DA QLIEIA BOUTIDSTHE] D[N DITEI UOYUOSFT

QPP AIOINEIN WIIOSTRE] _ig _gii

oF epiBnppeadd fueluicit Sl DR Sl
SUMZEIZESE MUAPRAMUEE T SIDZSZESE MULAPIAYRLALT FUNZSTZRSE IHJPRANIMLIGE SUIESIZETR WRPA AR
DIPAIOINEIA BOUOSEYT] QPAIIUDLZIA BOYLOSENE] gpnugzaAodos QIAAMIINZI BOYLIOSENT]
[paoupiy vounospey syuoezs | [ Tpty voynosppe ieies | [ wedewy | [[_vamyaeng vequespie ] mywann |
OB PRI
opAipRpPuRR SUMZSIZSSE MUAPP ¥MAEE opAREPRAT opATIRPRuEATE AR
SUIZSTZSRE MITIPIA M IAT OIPAMLOINEDN WOUOSEAR] SUIFEEFE BU[APPAFIMT SUIZSTZSST NPT SUIZSIZEN WAIPIANIILIAT
oPan
DI UOILIOTRAR]
(w19 0] A1) CENEATY NP OPULLIAT TG U P L |
CENMIATT AUEPIAERULIAR sniojoganrsd ENUARR nuEppuE gzl {Rp mnapaapaa il EAIAT Bupp L
(g o[ Bar) snfigagored snfipRrpadares|aln snfigRepadonrsa snigfrpadomsalfay ighepadoize iy

(e g nay) enfigiepadomzsalay DI3FIA DGOSR sndgomed snigoeprzsd nigponaczsd

i i W i e

PPRIPW nugzs |



2. szamu melléklet
Az intézmény miitkddését meghatdrozé fébb jogszabilyok

= Magyarorszag Alaptorvénye (2011. 04. 25),

= 2013. évi V. toérvény a Polgari Térvénykonyvrol,

= A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.évi XXXI torvény,

* A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz616 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet,

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

személyek szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl szélo 15/1998. (IV.30.) NM

rendelet,

= A szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi IIL. térvény,

= A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjo6léti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz016 235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet,

» A személyes gondoskodast végzod személyek adatainak miik6dési nyilvantartasarol sz616
8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet,

= A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgardl
sz616 9/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet,

= A személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznélhatd bizonyitékokrél sz616
328/2011. (XII. 29.) Korm. Rendelet,

= A kozalkalmazottak jogéllasar6l sz616 1992.évi XXXIIIL. térvény.

= A kozalkalmazottak jogallasar6l sz616 1992.évi XXXIIIL. térvénynek a szociélis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasardl sz616 257/2000. (XI1.26.)

Korm. Rendelet,

» A munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi . torvény,

= A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC. torvény,

= A pedagdgusok el6meneteli rendszerérfl és a kdzalkalmazottak jogallasar6l sz616 1992, évi
XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol szolo 326/2013.

(VIIL.30.) Korm. rendelet,

= A szdmvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény,

= Az 4llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV torvény.



3. szimi melléklet

Az intézmény miilkodését meghatirozo szabalyzatok

= Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

= Lakésotthon gazdalkodas szabélyzat és ellenérzési nyomvonala

= Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat

= A hivatali céla vezetékes illetve mobiltelefonok valamint informéaciétechnolégiai eszk6zok
hasznalatanak rendjér6l szol6 szabalyzat

= Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrol és a jelentés rendjérdl szolo

szabalyzat

= Iratkezelés rendjének szabalyzata

» Erdekképviseleti Férum miik6dési szabalyzat

= Etikai kédex

» Gyermekdnkorméanyzat szervezeti és miikdési szabélyzat

= Esélyegyenl6ségi terv

» Munkavédelmi szabalyzat

= Munkatigyi szabalyzat

» Thzvédelmi szabéalyzat

» Gyakornoki szabalyzat

= A pedagégus elomeneteli rendszer hatalya aléd tartoz6 munkakdr betbltéséhez eldirt
eljarasrend gyakornoki szabalyzat

» Kozalkalmazotti szabédlyzat

» Szamviteli politikardl sz616 szabélyzat

» Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

= Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat

= Szdmlarend

= Szabdlytalansdgok kezelésének rendjérdl sz616 szabéalyzat

= Kockazatkezelés rendjérdl sz616 szabalyzat

» Integralt kockazatkezel€s rendjérdl szo16 szabalyzat

» Gazdalkodési szabélyzat a tervezés, gazdalkodas, a kitelezettségvillalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, atlathatésagi nyilatkozat és
adatszolgéltatas rendjérdl

» Pénzkezelési szabdlyzat

= Elelmezési szabalyzat

» Kbzbeszerzési szabalyzat
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* A bélyegzOhasznalat €s nyilvantartas rendjérol sz616 szabalyzat

* Munkaéba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szo16 szabélyzat

» Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérol szol6 szabalyzat

» Informatikai biztonsagi szabalyzat

» A kozalkalmazotti jogviszonyban all6 alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségérol szol6 szabalyzat

» Onkéltség szamitdsi szabalyzat

* Bizonylati rendr6l sz616 szabélyzat

* Beszerzés rendjérol szolo szabalyzat

= Anyag- és eszkbzgazdalkodasi szabélyzat

= Felesleges vagyontargyak hasznositési, selejtezési szabalyzata

= Koveteléskezelési szabalyzat

= Kiadméanyozas szabalyzata

» K6zérdeki adatok megismerésének és a kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérél sz616 szabélyzat

* Folyamatba épitett elGzetes, utélagos €s vezetoi ellendrzésrdl szabalyzat

* Reprezentacios kiadasok szabalyzata

» Adatvédelemrdl €s adatbiztonsagrol sz616 szabalyzat

* Panaszok €s kdzérdekii bejelentések intézményen beliili elintézésének rendjérdl sz616
szabdalyzat

» Monitoring tevékenység szabalyzata

= Kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérol sz6l6 szabalyzat

= Szervezeti integritast sért6 események kezelésének szabalyzata

= Munkaruha juttatas szabalyzata

* Ellen6rzési nyomvonal

= Az Akrilamid szint cs6kkentésére irdnyul6 szabilyzat

= Allergénekkel kapcsolatos téjékoztatési kotelezettség szabélyzat

= A gyermekvédelmi szakellatast nyidjté intézményekben, neveldsziiléi halézatokban és a
javitointézetekben ellatott gyermekek és fiatal felndttek bantalmazasi eseteinek
kivizsgalasara és kezelésére vonatkozo intézményi, fenntartoi és agazati alkalmazasair6l
sz616 modszertan

= Elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzés és elektronikus tanusitvanykezelés szabalyzata

» [ntézményi kamerarendszer iizemeltetésének szabalyzata
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