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1. Altalinos rendelkezések
A.) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat tartalma

Ezen Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) meghatirozza a Heves
Megyei Gyermekvédelmi Kézpont jogallasat, szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, a
vezetok és alkalmazottak feladatait, kapcsolati rendszerét.

Az SZMSZ az Alapitd Okirat és a hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt, és tartalmazza az
mtézmeény miikodtetésének legfébb szabalyait.

B.) A Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont legfontosabb adatai

Az intézményi alapadatok a mindenkori Alapitdé Okiratban foglaltak alapjan keriilnek
rdgzitésre.

- A Kkoltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte, sziéma, alapitis idépontja,
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltséovetési szerv alapité okiratanak kelte és szima:

2021. janius 25.; 11/3287-1/2021/PKF

Alapitas idépontja:

2008.01.01,

Az intézmény megnevezése:

Heves Megyei Gyermekveédelmi Kézpont
Roviditett neve: HMGYK.

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

Az intézmény telephelyei:

3021 Lorinci, ErOmii tér 32,

3250 Pétervasara, Keglevich ut 24,
3250 Pétervasara, Kossuth Lajos Ut 97.
3250 Pétervasara, Szent Marton ut 21.
3253 Istenmezeje, Beke ut 22/A.

3322 Hevesaranyos, Szabadsag ut 107.
3341 Egercsehi, Egri ut 30.




3345 Monosbél, Ddzsa Gydrgy utca 12.
3351 Verpelét, Csokonai Vitéz Mihaly ut 2.
3394 Egerszalok, Kossuth Lajos ut 103.

2. A kbltségyetési szerv alapitasdval és megsziinésével dsszefiiggé
rendelkezéselk

Az intézmény alapitasinak datuma: 2008. 01.01.

Az intézmény jogelddjei:

Heves Megyei Onkorméanyzat Gyermekotthona (3250 Pétervésara, Szent Marton ut 21.)
Heves Megyei Onkorméanyzat Hétszinvirdg Gyermekotthona (3300 Eger, Dobd tér 6/A.)
Heves Megyei Onkorményzat ,,Négy Kincs” Gyermekotthona (3021 Lérinci, Eromil tér 21.)
Heves Megyei Onkorméanyzat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlata (3300 Eger, Dobd ter
6/A.)

Moénosbéli Gyermekotthon (3345 Monosbél, Dézsa Gybrgy utca 12.)

- A koltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete

Irdnyitd szerv neve és székhelye: Beliigyminisztérium 1051 Budapest,

JAzeef Attila utea 2.4,

Fenntarto szerv neve és székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

IK6zépirdnyit¢ szerv  neve _€s Szocialis €s Gyermekvedelmi
székhelye: Foigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Kozépiranyité szervre atruhazott Az édllamhdztartasrol szold 2011, évi

CXCV. térvény (Aht) 9.§ c), g), 1), és
j) pontjaiban meghatdrozott iranyitoi

jogkorok.
Kozépiranyito _szervet  kijel6lé A Szocidlis és Gyermekvédelmi
torvény, korm:any-rendelet: Féigazgatosagrol szolé  316/2012.

(XI1.13.) Korm.rendelet

Nem kozépiranyito szervre Szocialis €s Gyermekvédelmi
Atruhdzott _iranyitasim jogkériok Fdigazgatosag,
gyakorloja: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.



Nem kozépiranyito szervre A Gyvt.-ben meghatarozott
dtruhdzott iranyvitdsi hataskorok: {igycsoportok
Az Alit. 9.§ ¢) &s ) pontja

- A koltségvetési szerv tevékenysége

Kozfeladata;:

A Gyvt. 15§ (3) bekezdése a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujtd
gyermekvédelmi szakellatds keretében otthont nywijto ellatds, utdgondozdi ellatas, valamint a
92.§-ban eldirt utdbgondozas biztositasa.

Fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatisa

3. Alaptevékenysége:

1. gyermekotthonaiban a beutaldé szerv éltal ideiglenes hatdllyal elhelyezett, illetve a

gyamhatosag altal nevelésbe vett kiskordak jogszabalyban elbirtak szerinti otthont

nyujto ellatasa,

kiilénleges ellatas biztositdsa a tartosan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli

gyermekek szamara,

3. specialis ellatas biztositdsa a sulyos pszichés, vagy silyos disszocidlis tiineteket
mutato, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve a kettds sziikségletii gyermekek
szamara,

b2

4. 1deiglenes gondozds biztositdsa azon gyermekek szamdra, akik lakohelyiikrol
Onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak,

5. a gyermekvédelmi szakellatdsban nagykoriva wvalt fiatal felnbttek szaméra a
gydmhatosag 4ltal elrendelt utdégondozdi ellatds biztositisa, szilkség esetén az
intézményben utdgondozoi  ellatisban részesiild fiatal felndtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utdgondozdi ellatdsban részesiild fiatal felndétt
gyermekének dtmeneti gondozasa, kiilsé féréhelyek miikédtetése,

6. a gyamhato6sag altal elrendelt utogondozas biztositasa,

7. udiilo szallashely-szolgaltatas és étkeztetés biztositdsa,

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti megjelolése:

0810671 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatdsa



Illetékessége, miikddési kore:

- A Heves Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont Monosbéli Gyermekotthona (3345
Ménosbél, Dézsa Gydrgy utca 12.) telephely vonatkozasdban: Budapest és Heves
megye

- Az elézdben meghatirozottak kivételével: Heves megye

- A koltségvetési szerv szervezete és miikidése

A koltségvetési szerv vezetijének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi  Féigazgatosdg Foigazgatoja kozépiranyitéi hataskorben eljagrva, a
kézalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992, évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
elékészitett palyazat Utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idStartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizésdt visszavonja, az egyéb munkdltatéi jogokat a Szocidlis  és
Gyermekvédelmi Foigazgat6sdg Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottiaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése:
Kozalkalmazotti jogviszony (a kdzalkalmazottak jogélldsérol szolo 1992. évi XXXIIL
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szerzBdéses jogviszony (a Polgari Torvénykdnyvrol szolé 2013. évi V. tdrveny)

4. Az intézmény feladata, szervezeti felépitése:

A kdzintézmény feladatellatas szerinti organogramjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Feladatok:

Igazgatas

Otthont nyiijto ellatasok:

- Gyermekotthoni ellatas

Gazdasagi csoport



A kozintézmény fobb feladatai

Altaldnos és specidlis gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat végez, Mikddeési teritletén
szocialis munkéval, pedagdgiai tevékenységgel eldsegiti, hogy:

- amennyiben a gyermek legjobb érdeke megkivanja a csaladbdl valo kiemelését, akkor
a szemelyiségének kibontakoztatdsdhoz leginkabb alkalmas kdrnyezetbe keriiljon,

- intervencios tamogatd munkdval elésegiti, hogy a vérszerinti csaladok a gyermekiik
felnevelésére alkalmassd valjanak,

- a fiatalkori deviancidk a prevencidés nevelési eszkdzok alkalmazasaval
mérséklédjenek.

A kozintézmény ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos, hatdskorébe utalt
feladatokat:

- az ideiglenesen elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek/fiatalok gondozasat, nevelését,
fejlesztését és pszichologiai ellatasat (gyermekotthonok, lakdsotthonok),

- gondoskodik arrol, hogy a gyermekek szdmara megismerheté legyen a gyermekjogi
kepviseld neve és elérhet6sége, akinek latogatasaikor négyszemkozti beszélgetés
lefolytatasara alkalmas kozeget teremt, biztositja szdmdara a helyszinen vald
tajekozodast és iratokba vald betekintést.

Az otthont nytijt6 ellatas keretében killénleges ellatdst biztosit:
- atartésan beteg, a fogyatékos,
- ahdrom év alatti gyermek szamara.

Specialis ellatast biztosit:
- a stlyos személyiségfejlédési, érzelmi élet- és impulzuskontroll-zavarokkal kiizd6,
illetve stlyos pszichotikus, vagy neurotikus tiineteket mutaté gyermek,
- a sulyos magatartdsi es Dbeilleszkedési zavarokat vagy sulyos antiszocialis
viselkedéstormadkat tantisitd gyermelk,
- az alkohol, drog és egyéb pszichoaktiv szert hasznald gyermek szdmara.

Kiilonleges és specidlis ellatast egyiittesen biztosit a kiilonleges és specidlis sziikségletet
egyidejlileg mutato- kettds sziikségleti — gyermek szamara.

Segiti ¢s biztositja a gyermeki jogok érvényestlését. Biztositja a gyermekek és fiatalok
érdeklkeépviseletét és érdekvedelmét.

A gyermekek elhelyezése sordn a veszélyeztetettség megakadédlyozasa céljabol torekszik,
hogy:

- acsaladbol kiemelt gyermek miel6bb visszakeriithessen csaladjaba,



- ha ez nem lehetséges, akkor closegiti a kiskoru 6rokbeadasat, vagy neveldcsaladba,
illetve lakasotthonban, gyermekotthonban valo elhelyezéset.

A gyermek elhelyezésekor figyelembe veszi annak szitkségleteit, érdekeit és a nevelés sordn
megkivant folyamatossigot. Barmely elhelyezési formanal kdvetelmény, hogy a kiskort testi,
szellemi és lelki fejlodése megfelelden biztositva legyen.

Utdgondozoi ellatas keretében - gyermekotthonokban és kiilsé férShelyeken - szitkség szerinti
ellatast biztosit a raszorulo fiatal felndtteknek a Gyvt. 93.§. alapjan:

o A huszonegyedik (21) életévének betdltéséig — amennyiben létfenntartasit Snalldan
biztositani nem tudja;

o A huszonkettedik (22) életévének betdltéséig — amennyiben specidlis vagy kiilénleges
ellatasi szilkségletliként t6lt6tte be nagykorasagat;

e A huszonnegyedik (24) életévének betdltéséig — amennyiben koznevelési,
felsboktatasi vagy felnéttképzési intézménnyel (szolgaltatoval) tanuldi, hallgatoi vagy
feln6itképzési jogviszonyban 4ll, ha felstoktatdsi intézménnyel all jogviszonyban,
abban az esetben legkésdbb huszonotddik életévenek betdlteseig;

o A huszonkettedik (22) életévének betdltéséig — amennyiben szocidlis bentlakasos
intézménybe felvételét varja.

Kozremiikodik az otthonieremiésl imnugaias igéuyldséick cldkdszitdsdoon, cllifjz o
jogosultak utdgondozasat.

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

A szakmai munka szinvonaldnak mindségi fejlesztése érdekében kutatisokat, vizsgalatokat
végez. A szocidlis munkas, szocidlpedagégus, pszichopedagogus, gyogypedagdgus,
gyermekvédelmi tigyintéz6 és gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfelligyeldk képzesehez
biztositja a gyakorlati terephelyet.

Az innovativ szakmai munka pénziigyi feltételeinek megteremtése érdekében palydzatokat
nyujt be kiilonbdzd palyaztatd szervekhez és szervezetekhez.
Adatkezelést a jogszabalyok eléirdsainak megfelelden végez — az adatkezelés jogalapja:

Az informacios oénrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
térvény (tovabbiakban: Infotv.) 5. § (1) bekezdés b) pontja. A kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992, évi XXXIIL torvény 20. §-a, 20/A. §-a és 5. szami melléklete, a munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L térvény, a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013, évi V.,
trvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torveny.

Ellatja a trvényekben, jogszabélyokban foglalt és a fenntarto 4ltal meghatarozott feladatokat.



Szakmai egységei:

1. Otthont nyujto ellatasok:
1. 1. Gyermekotthonok

1. 1.1. Egri Gyermekotthon

Kézpontja: Eger, Trinitarius utca 2.
Hozza tartozé lakdsotthonok:

- Lakasotthon - Verpelét, Csokonai Vitéz Mihaly ut 2. 10 férdhely
- Lakasotthon - Egercsehi, Egri at 30. 11 férbhely
- Lakasotthon - Hevesaranyos, Szabadsag ut 107. 11 férdhely

- Kiilonleges Sziikségletli Lakasotthona Egerszalok, Kossuth Lajos ut 103, 8 férdhely

1.1.2. Fészek Gyermekotthon
Kézpontja: Lorinei Erém tér 32. 24 férohely

1.1.3. Pétervasarai Gyermekotthon
Kdzpontja: Pétervasara, Szent Marton ut 21.
Hozza tartozo lakasotthonok:

- Lakasotthon - Istenmezeje, Béke at 22/A. 12 féréhely
- Lakasotthon - Pétervasara, Kossuth Lajos ut 97. 12 férdhely
- Lakasotthon - Pétervasara, Keglevich at 24. 12 férohely
- Lakasotthon - Pétervasara, Szent Marton 1t 21. 12 féréhely

1.1.4. Ménosbéli telephely
Monosbel, Dozsa Gyorgy u. 12.

e Monosbéli Gyermekotthon 48 férdhely
e Monosbéli Lakasotthon 10 férdhely

Férohelyek szama;
- gyermekotthonok: 170



5. Szervezeti epysések munkakdrei;

Vezetés
Igazgatd
Igazgatohelyettes ( Monosbéli lakasotthon vezetd)

Vezetdk:
Gyermekotthon vezetok
Gazdasagi csoportvezetd/koordinator

Nem vezetoi munkakorik:
Novendékiigyi eloadd
Gyermekvédelmi tigyintezd
Személyligyi eldado
Titkarnd

QOtthont nytijto elldtds
Gvermehotthonok:

Egri Gyermekotthon:
- gyermekotthon vezetd

”
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- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyeld

- fejleszt6 pedagdgus

- pszichologus

- gyermekvédelmi tigyintézt
- karbantartd/gépkocsivezeto

Pétervdsdrai Gyermekotthon:
- gyermekotthon vezetd

- lakasotthon vezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyeld

- fejlesztd pedagdgus

- pszichologus

- pyermekvédelmi tigyintéz

- karbantarto/gépkocsivezetd

Fészek Gyermekotthon:

- gyermekotthon vezetd

- csoportvezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyelo
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- fejlesztd pedagdgus

- gyermekvédelmi ligyintézo
- pszichologus

- karbantartd/gépkocsivezetd

Monosbéli Gyermekotthon:
- gyermekotthon vezetd

- csoportvezetd/neveld

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyeld

- gyermekveédelmi tigyintézo
- pszichologus

- fejlesztd pedagdgus

- élelmezésvezetd

- szalcacs

- konyhaldny

- takarito

- karbantarto/gépkocsivezetd

Monosbéli Lakdsotthon:

- lakasotthon vezet6

- neveld

- gyermekveédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyel

- fejlesztd pedagdgus

- gyermekveédelmi tigyintézo
- pszichologus

Gazdasagi csoport

- gazdasagi koordindtor/csoportvezetd
- kényveld

- pénziigyi igyintéz0

1. A vezetok kinevezése, megbizasi, valasztasai rendje

Az igazgatd ~ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg féigazgatdja altal, nyilvanos
péalyazat ttjan - hatarozott id6re kinevezett magasabb vezetd.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:
A kozintézimeény vezetd esetén

A kozintézményen beliili, kinevezésen, vezetdéi megbizdson kiviili 6sszeférhetd, személyes
kozremitkodést igénylé munkavégzését, intézményen kiviili, dsszeférhetd, munkavégzésre
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iranyuld tovabbi jogviszonyat, kdzeli hozzatartozoja (Ptk.685.§ b) pont) és a kdzintézmény
ko206t Osszeférhetd, kdzalkalmazotti jogviszonynak, illetéleg munkavégzésre irdnyulo
tovébbi jogviszonynak létesitését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag igazgatoja
engedélyezi.

6. A szervezeti egységekben létesitendé munkakorokhiz tartozo feladat-és
hataskirok, a hataskorik gvakorldsanak médija. a helyettesités rendie,
feleldsségi szabalyok

Az egyes szervezeti egységek megnevezése, hataskorok:

1. Vezetés

1.1. Igazgato

Az igazgato — a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig foigazgatdja altal, nyilvanos
palyazat Utjin - hatdrozott idére kinevezett magasabb vezetd. Vagyonosodasi nyilatkozat
benyljtasara kitelezett.

Térvényes munkaideje 40 ora/hét.

Az ipazgaté felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditdsdt, a fegyelmi biintetés kiszabasét, és az allasbol valo felfiiggesztést, a magasabb
vezetdl megbizas visszavonésat — a Szocidlis és Gyermekveédelmi Foigazgatosag Foigazgatdja
gyalkorolja.

Munkajanak kézvetlen szakmai iranyitdja és feliigyeldje a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Megyei Kirendeltségének igazgatoja.

Az igazgatdé egy személyben felelés a kozintézmény szakmai és gazdasagi munkajaért,
torvényes mitkddéséert.

Az intézmény feladatainak ellatdsara, funkcidjanak betoltésére legalkalmasabb szervezetet
alakitja ki és irdnyitja azt.

Gyakorolja az intézet dolgozdi esetében a munkaltatol es fegyelmi jogkort. (Mindez
részletesen szabdlyozasra kerillt a Kozalkalmazotti Szabédlyzatban és a munkakdri
leirasokban.) Meghatarozza, és irasba foglalja a dolgozok munkakéri feladatait, hataskorét,
beszamoltatasuk rendjét.

Felelds az intézet munkdjat meghatirozé alapdokumentumok (Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat és ezek mellékletei, beszamold, Kozalkalmazotti Szabalyzat), valamint mindazon
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szabalyzatok elkészitéséért, amelyek a jogszerli milkodéshez elengedhetetlenek (intézeti,
koltségvetési és rekonstrukcios tervek, éves intézményl munkaterv, képzési, tovabbképzési
tervek).

Elkészitteti az intézmény szabalyzatait, felel az abban foglaltak betartasaért.

Felel a GYVR-ben tortén6 adatrgzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatasiért. Elvégzi
a 447/2020. (X.1.) Korm. rendelet szerinti Gyermekvédelmi Informaciés Rendszerben
(GYVR) eléirt feladatokat.

Ty

Elldtja a jogszabéalyokban hataskorébe utalt, illetve a fenntarto altal meghatdrozott feladatokat.

Eleget tesz az adatszolgéltatds, nyilvantartisi és dokumentacios, valamint a beszdmolasi és
beszdmoltatasi kitelezettségeknek.

Feliigyeli az intézmény gazdéilkodasat. Ellendrzi az 6nalléan mitkodo koltségvetési szerv éves
koltségvetésében rendelkezésre bocsatott pénzeszkdzok rendeltetésszertli felhasznalasat.

Elékeésziti és engedélyezésre beterjeszti a bentlakdsos intézmény intézményi téritési dijainak
megallapitasat és évenkénti feliilvizsgalatat.

Felelos a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartisaért, betartatasaért.

Figyelemmel kiséri az intézményben dolgozdk tovabbképzését, segitséget nyujt a
tovabbképzeés szervezéséhez.

Keépviseli a kézintézmenyt az allami szervek, hatdsdgok, intézmények, egyesiiletek, egyéb
szervezetek €s maganszemélyek elbtt.

Feladatait a kzintézmény vezetd beosztisu dolgozoival megosztva, illetve ezek utjan, a
dolgozok érdekvédelmi szerveivel egyiittmitkodve 14tja el (KT, Szakszervezet).

Kdozvetlenill iranyitja:
- a gazdasagi csoportvezetd,
- aszemélyiigyi eldado,
- a Petervasarai, Fészek (Lorinci), Egri, Monosbéli Gyermekotthon és a Monosbéli
Lakasotthon szakmai egység vezetdinek munkajat.

Az intézmény Iratkezelési Szabalyzata alapjan ellatja az iratkezelés feliigyeletét, igazgatoi
utasitas  kiadasaval dont a kiadmanyozasi joggal rendelkezd  személyekrdl.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi és aldirasi jogkorrel rendelkezik.

Tartos tavolléte esetén a Monosbéli Lakasotthon vezeto helyettesiti.
- az ellatotiakkal és szakszolgaltatasi feladatokkal kapcsolatos déntések meghozatalaban,
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- munkaltatoi jogkdrben,
- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi, bankszamla feletti rendelkezési
jogkorében.

Az credményes szakmai munka érdekében kapcsolatot tart a Szocialis és Gyvermekvédelmi
Fbigazgatosag Heves Megyei Kirendeltségével, a Heves Megyei Kormanyhivatal
Hatosagi FOosztaly Szocidlis és Gyamiigyi osztdlyaval, az agazati minisztériummal, a
civil szervezetekkel és egyéb érdekképviseleti szervekkel.

1.2, Monoshéli Lakasotthon vezetd (igazgatohelyettes)

Kinevezése hatarozott idejli megbizassal neveld munkakérben.

Térvényes munkaideje 40 ora/hét.

Igazgatohelyettesi feladatokat az igazgato tavolléte esetén a Mbénosbéli Lakasotthon vezetdje
latja el.

Helyettesiti az igazgatot tavolléte esetén az igazgatd munkakori feladatal szerint. Az igazgatd
tavollétében szakmai kérdésekben a vezetdkkel térténé egyeztetés alapjan jar el. Az igazgatd
tavolléte esctén utalvanyozasi, teljesitésigazolési, kotelezettségvallalasi és alairdsi jogkorrel
rendelkezik.

A GYVR rendszerben gondozasi hely felhasznéld szerepkérrel rendelkezik. Elvégzi a
4472000 (V1) Korm, rendelet szerinti Gyermelrvédelmi Tnformécias Rendszerben (GYVR)
el6irt feladatokat.

Felel a GYVR-ben torténd adatrdgzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatasaért.

Figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, és részt vesz a palyazatok irasaban.

1.3. Személyiigyi eldado

- Az igazgaté utasitasa alapjan elltja a munkaiigyi és szemelyzeti feladatokat.

- Vezeti a munkaiigyi és személyzeti nyilvéantartast.

- Beosztasa bizalmi munkakdr, ezért titoktartasi kotelezettség koti.

- Felelés a szakmai teriileten megiiresedett allashelyek fenntartd felé torténd jelentéséért, s
gondoskodik az tres allashelyekre szolo palyazati felhivasok  szabdlyszer(
megjelentetéséért.

- Figyelemmel kiséri a bér- és létszamgazdalkodast.

- Minden kézalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése eldtt koteles az
igazgatoval elézetesen egyeztetni, mind a bérgazdalkodas (létszam, bér), mind a dolgozok
fennallo tartozasa (munkabér eldleg, munka- és véddruha stb.) tekintetében.

- Adatszolgaltatast és szamfejtési feladatokat végez a MAK részére a Kozponti
IHetményszamfejté Rendszer segitségével (KIRA).
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Az

Figyelemmel kisért az intézmény munkavallaloi képzésével, tovabbképzésével
kapcsolatos feladatokat, a tovabbképzési terv megvalosulasat. Nyilvantartist vezet a
dolgozdk képzési kitelezettségeirdl, egyeztet az igazgatdval a tovabbképzési tervr6l.
Feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 ora/hét.

14.

Titkarnd

intézmény kozpontjaban latja el a titkdmdi feladatokat, melyek a kovetkezok:

beérkez6 posta bontésa, fenntarté felé posta kézbesitése személyesen,
szignalas utani iktatas és GigyintézGknek tovabbitas,

kimend posta iktatdsa, postazasa,

vezetdi értekezleteken jegyzokOnyv vezetése,

igazgato altali megbizas alapjan levelek megvalaszolasa

beerkez0 e-mailok fogadasa, tovabbitdsa igazgatdi megbizas alapjan,
iigyiratok lerakasa,

telefonkdzpont kezelése,

rendezveények szervezésében részvétel.

Térvényes munkaideje:40 ora/hét

L.5.

Novendékiigyi eléadé

Kozremiikddik az elhelyezettek iratainak beszerezésében, iktatasaban.

Gondoskodik a nyilvantartasi  dokumentumok  kitolésérdl, eldkésziti a
gyamhatosaghoz torténd javaslattételhez sziikséges iratokat és gondoskodik azok
tovabbitasarol.

Elvégzi az ideiglenes hatalyn elhelyezés/megsziintetés; nevelesbe
vétel/megszlntetéshez sziikséges adminisztracios 1épéseket.

Vezeti a hatdlyos jogszabalyok alapjan a gondozasi napok, az engedély nélkili
eltdvozasok és a férohely nyilvantartasi rendszerét, folyamatosan gondoskodik a
kitlénleges, specidlis és kettds szilkségleti gyermekek gondozasi nap
nytlvantartasahoz kapcsolodo, kitlonleges/specialis szitkségletet kimondd hatdrozatok
kitlén nyilvantartasanak napra készen tartasarol.

Kezeli a statisztikai adatszolgaltatasokat, részt vesz a kilonbozd statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében.

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

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

Térvényes munkaideje:40 ora/hét
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1.6. Gyermekvédelmi ligyintézo

- Munk4jat az intézményvezetd irinyitdsa mellett, azzal szoros egyiittmiikddésben
vegzi.

_  Elsédleges feladata a kdzpontban gondozottak iratanyagdnak a szabalyzatban
meghatarozottak szerinti kezelése.

- Naprakész nyilvantartast vezet a gondozasi helyekrol megkiildott adatok alapjan az
engedély nélldili eltdvozott kiskoruakrdl, a gondozdsi napokrol. Nyilvantartast készit a
kozpontba beérkezod rendkiviili események, bantalmazési esetek és panaszok esetében.

- Naprakész allapotban vezeti a gondozasi helyek esetében a férbhelyek eés az
utdégondozassal kapcsolatos dokumentaciot és a kozponti elektronikus nyilvantartast.
Térvényes munkaideje 40 dra/hét.

2.0tthont nvajto ellatisok

Gyermekotthonok

A Gyvt. 59. §(1) szerint: A gyermekotthon legaldbb 12, de legfeljebb 48 10 onallo
Jlakoegységben elhelyezett — gyermek otthont my4jtd ellatasat biztositja.

A 15/1998.sz. NM rendelet 163.§ (1): Ha a szakellatist olyan — magasabb vezetd Altal
iranyitott — 6nallé intézmény biztositja, amely t6bb gyermekotthont is magaban foglal, az
intézményben 6nallé szakmai egységeket kell kialakitani, amelyek a) legfeljebb 48 gyermeket
befogadd gyermekotthonbol, illetdleg kiilénleges, vagy specidlis otthonbdl b) legfeljebb
Hsszesen 48 gyermeket befogadé lakasotthonokbdl alinak.

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

E szabalyozasnak megfelelden a gyermekotthonok 6nélld szakmai egységként mikodnek.

A gvermekotthon munkakdret:

- gyermekotthon vezetd

- lakésotthon vezet6/csoportvezetd
- gyermekvédelmi asszisziens

- gyermekfeliigyelt

Kiegészitd szakmai szolgaltatasok:
- pszichologus

- fejleszté pedagogus

- gyermekvédelmi tigyintézo
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2.1. Gyermekotthon vezetd

Kinevezése hatérozott idejii megbizassal neveld munkakorben.
Térvenyes munkaideje 40 ora/hét.

Gondoskodik arrdl, hogy az otthont nyujté ellatdsban a kialakitott szakmai normdk, és a
szervezeti kultira az otthont nyujtdé ellatds sajatossagai figyelembe vétele mellett is
Gsszhangban érvényesiiljenek.

Teljes felelosséggel szervezi, iranyitja, Osszehangolja és ellenbrzi a gyermekotthon
miikddesét, az ott dolgozok munkajat, az ellatas szinvonalét.

Hataskoére az dltala iranyitott egység teriiletére terjed ki, — az igazgato részére fenntartott
kizar6lagos munkaltatdi jogkor kivételével — gyakorolja a munkéitatéi jogokat a
gyermekotthon munkatarsai felett.

Atruhézott munkéltatéi hataskdrben eharva koordinalja, felligyeh és engedélyezi a
gyermekotthonban dolgozok szabadsagoldsat, tervezi és szervezi a szakmal szolgaltatasi
feladatokat, gondoskodik a munkaer6 gazdalkodasrél és annak hatékony miikddtetésérol.

Az intézmeény egységes milkddésének és a jogszabalyl hattérnek megfeleléen eljarva
engedélyezi a munkaidd felhasznaldsaval kapesolatos kérelmeket és a szabadsag
felhasznalésat.

Gondoskodik a gyermekotthonban elhelyezett gyermek csaladi potlékdnak megigénylésérdl.
Biztositja az otthont ny0jtd ellatast, a gyamhatosag altal jovahagyott egyéni elhelyezési terv,
valamint az egyéni gondozisi-nevelési terv szerint.

Egyiittmikddik a gydmhatdsdg hatdrozata alapjan kirendelt gyermekvédelmi gyidmmal,
el0segiti a gyami feladatok ellatdsat, az otthont nyijtd ellatis rendszeres feliilvizsgdlatanak
elokeszitését, és ennek megfelelben:

- eldsegiti a gyermek és csaladja kapcsolattartasat, gyermek vallasi vagy lelkiismereti
meggyozodésének szabad megvalasztasat, kinyilvanitasat, gyakorldsat, hit- és
vallasoktatasban vald részvételét, a gyermek iskolai tanulmanyai sikeres befejezésével,
szakképzettseg megszerzésével, illetve elotakarékossiggal késziiljon az 6nalld életre

- rendszeresen tdjékoztatja a gyamhatdsagot a gyermek és a sziild kapcesolattartisardl a
gyermek orokbefogadhatonak nyilvanitasa érdekében.

Figyelemmel kiséri az orszdgos szakmai szemlélet alakulasat, valamint a jogszabdlyok
véltozasait, s ezeknek megfeleléen valtoztatasi, fejlesziési javaslatokat, szilkség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

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

Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat és gondoskodik a gyermekotthont érintd
palyazatok elkészitésérol, részt vesz a palyazatok bonyolitasaban.

Ellentrzi a gyermekotthoni ellatmany ésszeril, takarékos és szabalyszer(i gazdalkodasat, ebbdl
adodoan vezetdi feladatkérébe épitett szakman és gazdasagi belséd ellendrzést végez.
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Felelés a szakmai teriiletén folyd munka teljes koril adminisztriciojanak (mikodési
dokumentumok, munkakéri leirasok, megallapodésok, szocidlis képzések stb.) elkésziteséért
¢s aktualizalasaert.

Ellendrzi a gyermekotthonban dolgozok munkakéri leirdsiban foglaltak teljesitéset.

IrAnyitsa alé tartozo teriileteken feliigyeli, ellendrzi és irdnyitja az ellatast biztositok szakmai
munkdjat, tovibba a gyermekotthonokhoz rendelt szakemberek (pszichologus,
fejlesztdpedagogus, gyermekvédelmi ligyintézd) tevékenységet, munkavegzeset.

Gondoskodik a gondozottakkal és a lakasotthon/csoport mitkédésével kapesolatos
adminisztracios munkdk elvégzésérdl, az iratanyagok meglétérél és szabdlyszeri kezelésérol:
eseménynapld; torzslap, egyéni gondozasi - nevelési terv.

Feliigyeli az ellatottak kapcsolattartasat.

A rendelkezéste 4llé eszkbzokkel — palyazatokkal — igyekszik javitani az otthonok mitkédési
feltételeit.

Folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatdval, az intézmény egyéb szakteriileteivel, valamint a
munkajdhoz szilkséges mas kiilsd szervekkel.

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

Ellatja a jogszabdlyban meghatdrozott nagykort fiatalok utogondozasat maximum 5 fo
tekintetében.

Részt vesz 6s képviseli a gyermekotthon érdekeit az intézmeény vezet6i értekezletén, feladatait
heti tervben rogziti, sziikség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal megbeszélest tart a

Ilal{asatthuu v CZCtGEd(Cl:ICSGpn“t‘v 3:3';91’:1’;31 az nlrhtnlic Fp]aﬂafnln'n] Q7II](QPU Q’7F‘!‘l‘ﬂf régzt vesy

a lakasotthoni/csoport gyermek és feln6tt megbeszéleseken.
Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal Ssszehivott megbeszéléseken, tévollétét elore
kiteles egyeztetni az igazgatoval.

2.2. Lakasotthon vezeté/nevel6 és csoportvezeté/neveld

Térvényes munkaideje: 40 dra/hét, melybol 32 éra a kitdtt, 30 ora a lekatott munkaidé. A
lekotott munkaiddben feladata a gyermekekkel, fiatal felnéttekkel valo kozvetlen, egyéni eés
csoportos foglalkozés, fejlesztés és oktatas tartdsa, a gyermekek, fiatdl felnottek és a velik
kapcsolatos intézkedések meghozatala. Lekotott munkaidSn til fennmaradd részében a
feladatokkal Gsszefiiggd el6készitd, értékeld, adminisztrativ €s egyeb feladatokat, tovabba
eseti helyettesitést 1at el.

Teljes felelosséggel szervez, irdnyitja, osszehangolja és ellendrzi a lakasotthon/csoport
szakmai mitkddését, az ott dolgozok munkajat, az ellatds szinvonalat.

Megszervezi a gondozott gyermekek és fiatal felndttek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi
fejlodését biztosito ellatast.

Megtervezi a gyerekek heti szabadidés programjat, s annak pontos megvalositasarol
gondoskodik.

Feliigyeli a lakédsotthonban/csoportban elhelyezett gyermekek pszichologiai és fejlesztd
pedagdgiai ellatasat.
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Vezetdi tevékenységével hozzijarul a lakasotthon/csoport szabdlyos és demokratikus
miikddtetéschez.

Teljes felelOsséggel irdnyitja, tervezi és szervezi az otthonban foly6d szakmai (oktatdé —
gondozd - neveld) munkat, a kollégdi munkarendjét, és szabadsagolasat. Kotelezd
munkaidején kiviili iddben a pénziigyi szabalyzatban foglaltak szerint gazdalkoddsi
feladatokat 1at el.

A csoportgazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat heti rendszerességgel
ellendrzi. Teljes mértékben felelosséggel tartozik a lakasotthon pénziigyi tevékenységéeért,
leltaraért és az esetlegesen bekovetkezo hidnyért.

Felelds a csaladias jellegli demokratikus lakédsotthon/csoport mitkddéséért, a gyermeki jogok
érvényesiiléseert. A gondozds, nevelés sordn figyelembe veszi a gyermekek — korukra és
fejlettsegi szintjére vald tekintettel - véleményét a szamukra nyujtott ellatasrol, nevelésrol,
illetve a személyliket érintd Ugyekrol.

El6segiti, hogy a nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek vagy fiatal felndttek
hozzajuthassanak kulturalis értékeikhez. Lehet6vé teszi a gyermekek, fiatal felndttek szamara
a szabad vallasgyakorlast.

Kezdeményezi az engedély nélkiil tivollevé gyermekek megkeresését, vissza hozatalat. A
visszakeriilt, eltiint gyermekkel egyéni beszélgetést folytat, amelyrol feljegyzést készit és
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A gyambhivatal hatdrozata alapjan elésegiti a gyermekek és hozzatartozok kapcsolattartasat.
Segiti a gyermekeket és fiatal felndtteket egyéni problémaik megoldasaban, tandcsokkal l4tja
el Bket és megteszi a szitkséges intézkedéseket.

A gondozas folyamatossaganak biztositdsa érdekében a korabban nevelésbe vett gyermekkel,
illetve fiatal felnéttel (a tovabbiakban egyiitt: utégondozott) kapcsolatos csalad-, illetve
utogondozasi feladatokat 1at el.

Megszervezi €s biztositja a csoportban elhelyezett fiatalok sziikség szerinti ellatasat.

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

Az Onkiszolgald jellegli, onellatd és kdrnyezetrendez6 munkdba bevonja a fiatalokat.
Torekszik arra, hogy a fiatalok a mindennapi életben fontos, praktikus ismereteket
elsajatitsak.

Segitseget nynjt a fiatal felnétteknek a hivatalos ligyeik intézésében.

Feladatai ellatasa érdekében egyfittmiikddik és kapesolatot 1étesit az oktatasi intézményekkel,
az érintett kiilsd allami és tarsadalmi szervezetekkel, a fiatalok sziileivel, rokonaival.
Segitseget nyfjt a fiatal felnbttnek a havi ellatmanya beosztdsaban, 6sztdnzi a fiatalt vagyona
gyarapitasaban, Otleteivel motivalja éket a céljaik megvaldsitasa érdekében. Felkésziti ket az
0ndllo életkezdésre.

A fiatallal kozdsen, személyre szabott egyéni tervet készit, melyben meghatdrozzak a rovid és
hosszii tavii célokat. Fel kell készitemi, segitséget kell nyGjtania azon feltételek
megteremiés¢hez, amelyek az 06ndlld élete megkezdéséhez, megélhetése biztositasahoz
szitkségesek. (felelés dontéshozas, a sajat dontés kovetkezményeinek felvallalasa, a sajat
életminfscgért valo feleldsség gyakorlasa, a rovid-, kozép- és hossza tavh tervezés madia,
gyakorlasa, a feln6tt kapcsolatok miikddése, felel6ssége, tanulmanyok folytatdsa esetén a
tanulmanyokért vald feleldsség, munkavallaloi szerepek miikddése, feleldssége, allampolgari
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szerepek - jogok és kotelességek vonatkozasiban — gyakorlasa, hatékony, szocializalt
érdekérvényesités madjai, gyakorlédsa, felndtt-felnétt kommunikacio gyakorlasa.)

Ellétia a jogszabdlyban meghatarozott nagykoru fiatalok utogondozasat maximum 5 6
tekintetében.

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

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

Részt vesz, és képviseli a lakéasotthon érdekeit a gyermekotthon vezetdi értekezletein,
feladatait részletes heti terven rogziti, szilkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal
megbeszélést tart a lakasotthon dolgozdval az aktudlis feladatokrol.

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

2.3. Gyermekvédelmi asszisztensek/gyermekfeliigyelok

Megszakitis nélidili tobbmiiszakos munkarendben az elére megtervezett beosztas alapjan
dolgoznak.

A lakéasotthon vezetS/csoportvezets tavolléte esetén kiilon megbizas alapjin ellatjdk a
kozosség életének szervezésével jaro feladatokat.

A lakésctthon vemet8idnel!/ csoportvezetfnelr irdnyitdca mellett telies felelisségpel végrik a
csoportgazdalkodasbol rajuk harulé feladatokat.

A szakmai program alapjan kdzdsen kialakitott feladatmegosztas alapjan végzik az Onallo
gazddlkodésbol és a lakésotthoni/csoporti életbdl adodo tevékenységeket: a hataskdriikbe
tartozé feladatok esetében feleldsek a csoportellitmény ésszerli és takarékos felhasznalasaert
és annak szabalyszeril elszamolasaért.

Segitik a gyermekek gondozdsi-nevelési terveben foglaltak megvaldsulasat. Irdnyitjak és
szilkség esetén a gyermekek kozremiikodésével ellatjdk a napi életvitelbdl adodé hazi- es
hazkorilli munkakat: — takaritds, f&zés, mosds, bevésarlds, udvarrendezes, szakipari
ismereteket nem igénylé karbantartdsi munkdk stb. Figyelemmel kiserik a gyermekek testi
higiénidjat a szeméremérzet és a személyiségi jogok megsertése nélkiil. Gondoskodnak a
gyermekek ruhazatinak beszerzésérol, azok tisztdntartasarol, javitdsarél, melybe bevonjik a
gyermekeket is.

Ellatjdk a beteg gyermekek hazi dpolasat.

Kozremilkddnek a gyermekek szabadidés tevékenységének szervezésében, napi életviteli
probléméik megolddsaban. A lakasotthon vezetd/csoportvezetd tavollétében segitik a
gyermekek iskolai felkesziilését.

Szolgdlatuk alatt kotelesek minden rajuk bizott gyermek tartdzkodasi helyérdl, allapotarol
tudomassal birni.

Munkahelymegtartdisuk és szakmai fejlodésiik eérdekében részt vesznek szakmai
tovabbkeépzéseken.



2.4, Pszicholégus

Munkaideje: 40 dra/hét, ebbol 32 ora kotoit, 30 ora lekdtdtt munkaidd.

Alapvetd feladata a gyermekotthonban gondozott gyermekek egészséges lelki fejlodésének
elosegitése, a lelki fejlodésre karos hatasok folytdn jelentkez$6 magatartdsi zavarok,
rendellenességek diagnosztizaldsa, kezelése, elGsegitve ezzel alkalmazkodasukat és
beilleszkedesiiket az intézményi rendbe.

Figyelemmel kiséri a gyermekotthonban é16 gyermekek személyiségfejlédését, besegit a
nevelés folyamataban eléforduld egyéni és csoportkonfliktusok, valamint nevelési problémak
kezelésébe. Intézményi kereteket tallépd terdpias munka esetén szakintézményekkel felveszi a
kapcsolatot, jelzéssel €l. Sziikség esetén kiilsé szakember kézremiikddését kéri.

Munkaja sordn egyéni és csoportos modszereket egyarant alkalmaz. Az egyéni foglalkozas
keretében tamasznyjté beszélgetést folytat ~ rSviden dokumentédlja azt. Csoportos
foglalkozas keretében tematikus csoportot szervez életkori problémak megvitatasara.

A gondozottakrdl személyiségjellemzést készit, hatosagi, valamint a MGYSZB felkérésére,
rendszerezi, elemzi az ezekhez sziikséges informdaciokat, s ezek alapjan javaslatokat Allit
Ossze, pszichologiai véleményt készit.

Az elkészitett irdsos anyagokat, teszteredményeket, rajzok térolisat az adatvédelem
kdvetelményeinek megfeleléen biztositja.

2.5. Fejleszto pedagdgus

Torvényes munkaideje: 40 ora/hét, ebbdl 32 dra a kotott, 24 dra a lekétott munkaidd.

Feladata a gyermekotthonban €16 pyermekek képességeinek és készségeinek fejlesztése,
tanulasanak segitése, ismeretanyaganak korrekcioja és kompenzalasa.

Tevekenyseget fejlesztési terv alapjan végzi, a gyermekvédelmi gyammal és a lakésotthon
vezetdvel/csoportvezetdvel tortént konzulticiéval 6sszhangban.

Szitkség esetén utdgondozast végez, a gyermekotthon vezetd megbizdsa alapjan maximum 5
6 esetében.

2.6. Gyermekvédelmi iigyintézo

Munkajat a gyermekotthon-vezetd iranyitdsa mellett, azzal szoros egyiittmiikddésben végzi.
Elsédleges feladata a gondozottak iratanyaganak a szabdlyzatban meghatarozottak szerinti
kezelése, a gondozasi hely érdekében folytatott gondozasi levelezés bonyolitasa.

A vonatkozo szabalyokra €s a gyermekotthon vezet6 utasitdsa szerint megigényli a kiskoniak
részére a csaladi potlékot.

Figyelemmel kiséri a zsebpénz felhasznalasat.

Naprakész nyilvantartast vezet a szdkésben 1évéd kiskormakrdl, a kérézési dokumentumokat
tovabbitja az illetékes hatdsagok felé. Kapcsolatot tart a lakasotthonokkal/csoportokkal és a
rendOrséggel a szokésben 1év6 gyermekek kordzésének elrendelése és visszavonasa céljabol.



Végzi a kijeldlt lakasotthonok/csoportok gazdalkodasaval kapesolatos adminisztrativ
feladatok ellatasat.

Naprakész 4llapotban vezeti a lakasotthonok/csoportok gondozasi napjainak kimutatasat és a
kdzponti elektronikus nyilvantartast. Térvényes munkaideje 40 ora/heét.

3. Gazdasagi csoport

3.1. Gazdasagi koordinator/esoportvezetd

A gazdasigi csoport iranyitasat végzi- kdnyvelé munkakorben. Kapcsolatot tart a fenntarto
gazdasagi osztalyvezetdjével, munkatérsaival.

Kényvelési tevékenységet folytat.

Feleldsségi korében koordindlja, irdnyitja a gazdasagi feladatokat ellaté munkatarsak
tevékenységet.

Kodzvetlenil iranyitia és ellenérzi a gazdasdgi munkatérsak, valamint ellenérzi az
élelmezésvezetd tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkaidejének ésszerl felhasznalasat, a rajuk bizott
vagyontargyak, anyagok takarékos és szabélyszer(i kezelését és felhasznalasat.
Szabalytalansdg esetén jelentést tesz az intézményvezetonek, a hataskirébe tartozo
(gazdasagi) igyekben gondoskodik a hibdk megsziintetésérol.

Feladatai (a koordinaldsi korébe tartozd munkavéllalokkal azonos modon, illetve a
gazdalkodassal foglalkozo munkatarsakkal megosztva):

- Hataridére elkésziti a fenntartd altal kért adatszolgaltatdsokat, konyvviteli zarasokat
(havi, negyedéves, éves) mérlegjelentést, beszamolot és a kdltségvetest.

- A konyvelési programban a kotelezettségvallalasok, rendelések rdgzitése, beérkezd
szamlak ellendrzése. Koordinilja, hogy a megfeleld jogosultsiggal rendelkezd
munkavallalok elvégezzék a teljesités igazolasdt, az érvényesitést, és a szamldk
kényvelését. Elvégzi a beszerzések elozetes engedélyeztetését a kozépiranyito
szervvel. Gondoskodik az intézményt érintd - megfeleléen igazolt - szamlék hatéridén
beliili kifizetésének kezdeményezésérsl.

- Bevalldsok, kotelezdjellegli killsé adatszolgaltatisok pontos, hataridében vald
megvaldsitasardl gondoskodik (kiilonds tekintettel NAV, MAK és KSH szervezetek
felé).

- Az intézmény bankszamlaihoz kapcsolodd pénzforgalmanak lebonyolitasaban
kozremiikddik a kozépirdnyitd szervvel. Figyelemmel kiséri az intézmény
pénztarainak miikddését, megszervezi a sziikséges ellendrzési folyamatot.

- Gondoskodik az intézmény bevételeinek az eldirasoknak megfeleld beszedésérdl.

- Figyelemmel kiséri a koltségvetésben biztositott keret felhasznalasat, valamint a
pélyazatokon nyert dsszegek célnak megfelel$ hasznositasat.

- Munkafolyamatba épitett bels ellendrzést végez, amirdl jegyzOGkonyvet keszit.

- Biztositja a bizonylati rendet és fegyelmet, figyelemmel kiséri a bizonylatok utjat.
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A kozépiranyitd szerv gazdalkodasi és egyéb teriiletei felé, valamint az intézmény
vezetbje felé folyamatos és kozvetlen beszamoldsi kételezettsége van. Az
intézmeényvezetd tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személlyel tart szoros
munkakapcsolatot az intézmény érdekeit szolgald helyes dontések meghozhatosaga
végett.

Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményi szintli mitkddést, és a kdzépiranyito
szervvel valo egyiittmiikddést. Biztositja a pénziigyi-szamviteli-gazdasdgi munka, de a
kapcsolodasi pontokon - lehetdségeinek fliggvényében - a szakmai munka
zavartalansagat is.

Folyamatosan beszamoltatja, ellendrzi a hozza tartozd dolgozokat.

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

Osszefogja, ellendrzi és szervezi a koordinacios korébe tartozd munkatirsakat, a
rendelkezésre allo pénziigyi és gazdasagi adatok alapul vételével havonta értékeli és
clemzi a végbemend gazdasagi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény
vezetdje és a kdzépiranyito szerv felé a sziikséges intézkedések tekintetében.
Kapcsolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és
a gazdalkodasi folyamatok hatékony, gazdasagos és megfelel6é szintli miikodésére
vonatkozdan.

Reszt vesz az intézménynél jelentkezdé kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos
feladatellatisban.

Felelds a hatarid6s feladatok hatdriddben valé elkészitéséért, a feladat intézményi
dolgozok kozétti megszervezéseért, megosztasaért.

Teljesiti az adohatdsaggal szemben az intézmény részérdl fennalld kotelezettséget.
Felelos a szakteriiletén érvényesiild jogszabdlyok kelld mértékli ismeretéért.
Kidolgozza, elkésziti a  gazdilkodassal Osszefliggd  szabalyzatokat, a
jogszabalyvaltozasok miatti szikséges modositasokat elvégzi.

Munkatérsaival ellatjak az intézmény bériigyi feladatait.

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

Kozremukddik:

a selejtezési javaslat kidolgozasaban;
a leltarelszamolasban, a leltdrhidany megéllapitdsdaban, kizlésében és a kartéritésre valod
kotelezés kiadasaban.

Felelds:

a vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendszerét megszervezésért;

a fenntarto altal kozolt eléiranyzatok nyilvantartasba vald felvezetéséért;

a havi ellatmany (allami tamogatas) tervszerii és takarékos felhasznaldsaért;
a leltdrozasi kitelezettség teljesitésért.

Kdzvetlenill iranyitja:

a konyveld,



a pénziigyi ligyintéz6 munkajat.

Helyettesités
Tartos tavollét esetén helyettesitését a konyvelo 1tja el.

Konkrét feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.2. Kényveld

Feladatai:

e ¢ o @ [

lakésotthonok/csoportok  ellatmény-felhasznalasénak kényvelése, az elszamolasok
elkészitése, nyilvantartds vezetcse,
kimend szamlak nyilvantartdsa, vevoi szamlak rogzitése,
szallitéi konyvelések kimutatasa,
egyéb értékek (bélyegzék, bankkartyak, szolgilati mobiltelefonok SIM kartyai)
nyilvantartasa, iddszakonkénti leltdrozasa,
havi munkdba jaras és kikiildetés ellendrzése, rogzitése utalasra.
banknaplok elkészitése naponta az alszamlékrol és az eldirdnyzat felhasznalasi
keretszamlarol,
imutatas a bérszamfejiesekroi a fenntario részere (vérkluy velics),
nyilvéntartast vezet az intézmény valamennyi bankszaml4jénak forgalmarol,
banki anyag bizonylatainak Gsszedllitdsa, konyvelése.
Magyar Allamkinestdrral kapesolatos iigyintézés (alairdsok bejelentese, bankkartya
igénylése),
Szallitéi kovetelések kimutatasa,
Epyéb atutalasok rogzitése az EcoStat programban,
rendelkezési jogot gyakorol az intézmény bankszamlain.
szigori szamadést nyomtatvanyokrol nyilvintartds vezetese,
az intézmény szolgaltatasi tevékenységéhez tartozd szamlak elkészitése,
bevételek nyilvantartasa,

3.3. Pénziigyi ligyintézo

Feladatai:

kis és nagy értélil targyi eszkdzok, készletek nyilvantartsa, selejtezések leltar utani
rOgzitése,

bejovo szamldk nyilvantartdsa, gazdasagi eseményekkel kapesolatos bizonylatok,
szamlak rogzitése az ECOSTAT programban,

energia felhasznalasok vezetése a lakésotthonokban,

lakasotthonok/csoportok elldtmany felhasznaldsanak rogzitése, az elszamolasok
ellendrzése.
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e intézmeényi gépjarmiivek menetleveleinek nyilvantartisa, ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatas, 6sszevont tabla vezetése az lizemanyag elszdmolasrél,
e az iratok fenntartéhoz valo eljuttatasa.

3.4. Elelmezésvezetio-raktaros

Az intézményvezetd utasitdsa szerint, kdzvetlentil a gyermekotthon vezetd irdnyitaséval végzi
feladatait. Tevékenységét a gazdasdgi koordinator is ellendrzi.
Teljes jogu leltari feleldsséggel kezeli az élelmezési raktart.
Biztositja a fOzéshez sziikséges nyersanyagokat. A megrendelt arut a szallitélevél alapjan
mennyiségileg atveszi és megfeleléen tarolja. A raktarra beérkezd élelmiszer készletet
mennyiségileg ¢és ¢rtékben napra készen szamitdgépen nyilvantartja. Folyamatosan ellendrzi
az ¢lelmiszer raktar készletét mennyiségileg és mindségileg.
A heti étlapot a szakacsnodvel egyeztetve elkésziti és azt a konyhan, az ebédlében kifliggeszti,
valamint a csoportban dolgozo felnéttek rendelkezésére bocsajtja.
Elkésziti az élelmezéshez szilkséges napi anyag kiszabdst. Ellenfrzi a konyhan a napi
anyagkiszabas alapjan kiadott készletek megfeleld taroldsat, tovdbbd a nyersanyag
rendeltetesszer(i felhasznalasat, az ételek megfeleld elkészitését. Felelds a pyermekek
mennyisegileg és mindségileg kielégité, idében pontos étkeztetéséért, az orvos altal eldirt
diétas ételek készitéséért, tovabba a kaldria tdblazatban 1év06 értékek betartisaért.
Kotelessége a Nemzeti Népegészségiigyi K6zpont, valamint a HACCP eldirdsainak betartdsa,
illetve betartatdsa, a HACCP kézikonyv karbantartédsa.
Felelés a konyha és a konyhaval kapcsolatos helyiségek tisztasagiért a kizegészségiigyi
kdvetelmények betartisaért.
Ellendrzi az ételmintak eldirds szerinti megorzését.
Vezeti a dolgozdk ¢és gondozottak napi étkezési listajat.
Feladata az intézményi hataskérben meghatirozott élelmiszer nyersanyag norma és a
tényleges felhasznalas folyamatos vizsgalata. Az igénybe vett étkezések utin az étkezési
téritési dijakat megallapitja, illetve kiszamolja havi szinten,
A megallapitott §sszegeket a pénztarossal kiszamlaztatja.
Kézvetleniil irdnyitja:

e a szakacsok és

e akonyhalanyok munkdjat,
Konkrét feladatait munkakari lirdsa tartalmazza.
Téavolléte esetén a szakdcs helyettesiti.

3.5. Szakacs

Koézvetleniil vezeti a konyhai dolgozok munkajat, figyelemmel kiséri a konyha és a konyhai
személyzet tisztasagdt, a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal kiadott utasitisokat,
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valamint koteles a HACCP kézikonyv altal eldirt feladatok ellatasaért és a kezikdnyvben
rogzitett feladatok betartatasaert.

Az élelmiszer raktarbol kivételezi az eldirt nyersanyagot és az élelmezésvezetd iranyitasa
szerint izletesen és iddre elkésziti a napi ételeket. Felelds a készétel szabalyos adagolasaért és
talalasaért. Anyagilag felelds a konyha, elokészitté raktirak, mosogatok berendezésecrt,
valamint az alleltaron atvett készletekért. A konyhan torténd eszkdzleltdrak leltdrozasaban és
eldkészitésében koteles részt venni.

Az elkészitett ételekb6l az eldirasnak megfelelden kételes rendszeresen ételmintat eltenni ¢s
azokat 48 ¢raig megbrizni. A konyha teriiletére idegen személyt nem engedhet be.

Ha a konyhan barmiféle szabdlytalansagot észlel, azt koteles jelenteni a kozvetlen
vezetdjének, tavollétében a gazdasagi koordindtornak, illetve az intézményvezetonek.

Konkrét feladatait munkakéri leirdsa tartaimazza.

3.6. Konyhaliny

Kisegitt feladatokat 1at el a szakécsnd mellett és iranyitasaval, de egyszertibb ételek
megfozésével is megbizhatja az ¢lelmezésvezetd. Alapfeladata a husok ¢s a z6ldségek
clokészitése a fozéshez, tovabba a fozés és étkeztetés kdzben szennyezdddtt edények és
eszkozok harom fézisban torténd mosogatasa, tisztitisa. Részt vesz a szakdcsn6 mellett az
Stelek talalasaban. Feladata még a konyha illetve a raktarak tisztantartasa.

Ugyel a személyes higiéniara, minden esetben betartja a Nemzeti Népegészségligyl Kozpont
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Anyagilag felelés a konyha, el6készité raktirak, mosogatok berendezéséért, valamint az
alleltaron atvett készletekert.
Konkrét feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.7. Takarito

Feladata a gyermekotthon iroddinak, foglalkoztato helyiségeinek takaritasa, tisztantartasa,
mely magaba foglalja a szelloztetést, fertotlenitést, porszivozdast, portalanitast, viraglocsolast,
ajtok ablakok tisztitasat, a fiitétestek lemosasat.

Ménosbélben a fenticken kivill mossa és vasalia a dolgozok veédd oltdzetét (konyhai
dolgozok,) és az intézmény egyéb textilidjat. Az atvett ruhakert leltari felelGsséggel tartozik.
A gépek és vasalok haszndlatdval koteles a biztonségi szabalyokat betartani. A legkisebb
meghibasoddst is koteles a gazdasdgi koordinatornak jelenteni és a hibas kesziiléket
megjavittatasig nem hasznalhatja. Ezek elmulasztasabol adodo balesetekért és az anyagi
karert a felelosség terheli.

Tisztan tartja a mosdkonyhat és a vasalo helyiséget.

A takaritashoz sziikséges, a raktarbol kivételezelt anyagokat koteles elzérva tartani.

Konkrét feladatait munkakori leirasa tartalmazza.



3.8. Karbantartd/gépkocsivezetd

Karbantartasi, felujitasi, allagimegodvasi munkalatokat végez a
lakasotthonokban/gyermekotthonokban. Munkéjat a gyermekotthon vezetd irdnyitdsa szerint
veégzi.

Allandéan figyelemmel kiséri az épiiletek meghibdsodasat, észrevételeit a gazdasagi
koordinatorral naponta kozli. A gyermekotthon/lakasotthon teljes épiiletrendszerében elhdritja
azokat a hibadkat, akadalyokat, amelyek a gyermekek megfelel, balesetmentes ellatdsdt
akadalyozzdk. A folyamatos tizemeltetesi feladatok biztositdsa érdekében szervezi a
meghibasodott gépek, berendezések javittatasat, beszerzi megrendelés alapjan a karbantartasi
anyagokat.

Rendszeresen ellenérzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Az épiiletek esdvizcsatorndjat havonta tisztitja. Kertgondozast, flinyirdst végez.

A karbantart6i miithely rendjérdl gondoskodik.

Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartdsi anyagokeért.
Karbantartasi anyagigényét jelzi felettesének és azokat beszerzés utan felhasznaldsra atveszi.
Besegit az intézményi rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges berendezések mozgatasaban.
A munkak elvégzésérdl, az anyagfelhasznalasrdl, az eltéltott munkaid6rol karbantartasi naplot
vezet.

Ellatja a gépkocsi lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Koteles elvégezm a gépkocsi karbantartasahoz sziikséges munkalatokat:

Feladata a gépkocsi (Monosbélben a pardzs is) tisztin és rendben tartdsa, a gépkocsi
vizsgaztatdsa, iizemanyagrol valé gondoskodas. Az engedélyezett menetlevelet az
eloirasoknak megfelelGen vezeti.

Koteles a gépkocsi izemanyag fogyasztasat figyelemmel kisérni, a tulfogyasztast a gazdasagi
koordinatornak jelenteni tovabbi intézkedés végett,

A megrongalodott, elhasznalodott alkatrészek potlasardl, beszerzésérdl gondoskodik. A
gépkocsit teljes felelosséggel kezeli és vezeti. Figyelmetlenségbdl, hanyagsagbol eredd
karokért anyagilag felelds.

Konkret feladatait munkakorni lefrdsa tartalmazza.

Torvényes munkaideje 40 ora‘hét.

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkatirssal szemben alapveté
kovetelmény, hogy a munkakoriik betoltéséhez sziikséges végzettségen tilmenden
személyiségiikben és erkélesileg is alkalmasak legyenek a magas szintii munkavégzésre,
személyes példamutatasra.

Helyettesitések
A kozintézményben folyd szakmai munkat a dolgozok barmily okboél eredd tivolléte nem

hatraltathatja. A munkavégzés folyamatossigédnak biztositasardl az igazgatd a szakmai
egységek vezetdin kereszilii gondoskodik.



A vezetdk helyettesitésiikrl mindenkor kotelesek gondoskodni. A helyettesitések rendiet a
munkakéri lefrasokban rogziteni kell.

7. Munkiltatoi jogok gvakorldsinak rendje

A koltségvetési szerv vezetdje felett a Szocidlis &s Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Foigazgatéja gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Az intézményben foglalkoztatottak személye felett a munkaltatoi és fegyelmi jogkort az
intézményvezetd gyakorolja.

1. Miikodéssel kapesolatos szabalyok

Munkénkat, feladatainkat az intézmény Etikai Kodexében megfogalmazottak szerint latjuk el.
A Kodex célja tobbek kdzott, hogy igazoddsi pontokat nyujtson a munkatarsainknak olyan
helyzetekben, melyek nem szabalyozhatdk pusztan jogi eszkozokkel. Valamint a szakmai
kozmegegyezésen alapulo szabdlyok elfogadasa és a velilk vald azonosulas révén erOsitse az
intézményi kollektiva dsszetartozasat, az intézményben foly6 szakmai munka szinvonalat.

2. Munkaviszony létesités

Inttzménydnk kizfoladatokat ellitd ezervezet, ezért 2 munkaviezanvok 1étesitése a Kit. és
végrehajtasi rendeleteinek megfelelden torténik.

Kivételt képeznek a szolgdltatasi feladatok ellattatasara létesitett megbizasok, melyek
vallalkozoi szerzddéssel is 1étesithetok.

(Részletes szabdlyozas a munkaiigyi szabalyzatban talalhaté.)

3. Munkaidd

A kozintézmény egységeiben a torvényes és kotelezd munkaidé a jogszabalyoknak
megfelelve a miikddés sziikségszeriiségéhez alkalmazkodik.

Az intézmény valamennyi féallast dolgozojénak heti torvényes munkarendje heti 40 ora. A
munkaidé beoszthaté a munkanapokra egyenlden, vagy indokolt esetben- a feladatoktol
fiiggden egyenlétlentil.

Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kdzvetleniil a gyermekek ellatasat vegzd
szakmai munkakérben, a gazdalkodas és igyvitel teriiletén tiszta profilu munkakordkben
foglalkoztatottak dltalanos munkaideje:

Hétfo - csiitortdk:  7.30 — 16.00 oraig
Péntek: 7.30 — 13.30 oraig

28



A pedagdgus, gyogypedagdgus, fejleszté pedagogus és pszichologus munkakérben dolgozo
munkatarsak kotelezd oraszamat a mindenkor hatalyos jogszabélyban rogzitettek szerint kell
megallapitani.

Barmely otthont nytjtd ellatas teriiletén a munkaidé hatékony felhasznalasa a gyermekekkel
egyiitt télt6tt idében térténik. Ennek megfeleléen a Kjt. alapjan alkalmazott pedagdgusok és
szakmai szolgéltatast végzdk a délutani — iskolai tanitdsi id6n kiviili — id6ben t6ltik lekotdtt
munkaidejiiket.

Az a mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagogiai-szakmai
ellenorzésben, a pedagdgusok mindsité vizsgijan, vagy mindsitési eljarasban szakértdként
vesz reszt, vagy szaktandcsadoi feladatokat lat el, munkaidé kedvezményben részesiil. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje nem lehet tobb heti 32 6érandl, tovabba tanitasi
hetenként legalabb egy tanitasi napra a munkahelyén torténd munkavégzés alél mentesiteni
kell a szakeért6i, szaktanacsadéi feladatok ellatdsa alél.

Vallalkozo6i megbizas alapjan feladatellatds szabad-és munkasziineti napon is engedélyezhetd.
A kdzintézményben megszakitas nélkiili munkarendben foglalkoztatottak munkaidejét a Kjt.-
én alapulo ciklusbeosztas alapjan kell felhaszndlni, s ez a beosztds jelenti a véltozdbér
szamitast.

A fentebb megfogalmazottak a kézintézmény Kozalkalmazotti Szabalyzataban, Munkaiigyi
Szabalyzatdban is rOgzitésre kertilnek.

4. Szabadsagolas

Szabadsag kizarolag a kozalkalmazotti statusban (f6- és mellékallasban) foglalkoztatott
munkavéllaléknak jar.

Kiad4s4t a munkaltaté elsésorban a targyév elején elkészitett szabadsagolasi terv alapjan
engedélyezi.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak 25 munkanap potszabadsagibol legfeljebb 15
munkanapra az igazgatd a Kjt. felhatalmazdsa alapjan,- az intézmény érdekeire hivatkozva-
oktatd, neveld munkéra igényt tarthat (Kjt.57.§.).

5. A vezetoi munka tervezése

Az éves munka tervezése, s az arr6l sz60l6 beszdmolds minden vezetd beosziastt dolgozd, s a
személylgyi ligyintéz0 szamara kotelezo.

Az igazgat6 a kdzintézmény éves mikddésére a vezetd beosztasu kollégainak beszamoldira
épiild vezetdi munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell a feladatok konkrét meghatérozasat az id6pontok és
hataridd megjeldlésével, s a szakmai belsbellentrzési feladatokat is.
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6. Titoktartas

Minden munkavallalé részérdl elvarhatd, hogy munkavégzését az intézmény szakmai
érdekeinek figyelembe vételével, a belsd szabalyozasok ¢s munkakéri leirdsa szerint lassa el.
Feladatait elvarhatd szakértelemmel, pontossaggal vegezze.

Az ligykezelés soran tudomasara jutott adatokat szolgalati titokként kezelje. Nem kd&zolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, melyek munkavégzesével dsszefliggésben jutottak
tudomasara.
A kézintézményben szolgalati titoknak mindsiilnek:

- a kozintézményben elhelyezett gyermekek és fiatalok azonositdsara alkalmas adatok

és informéciodk,

- az 6rokbefogadassal kapcsolatos informaciok.
A szolgalati titok megsértése fegyelmi vétsegnek szamit. Annak feloldasara kizardlag az
igazgato adhat engedélyt
Tartozkodni kell tovabba minden olyan informécid tovébbitisatél, melyek munkahoz
kétdden a munkaltatéra, kollégakra és kliensekre hatranyos kovetkezménnyel jarhatnak.

7. Nyilatkozattétel

A kizintézményt Srintd  fpyekhen nyilatbozattételre a7z ipgazgatd, illetve az altala
felhatalmazott személy jogosult (az SZGYF engedélyével).

A nyilatkozé feleléssége, hogy nyilatkozata szakszerd es objektiv adatokon alapuljon, az
intézmény jo himevét és érdekeit ne sértse. A kdzintézmenyt érint6 {igyekben megeldlegezett,
vagy a kozintézmény miikddésében barmilyen tipusi kérokozassal jard nyilatkozat nem
adhato.

Nyilatkozatnak mindsiil mindennemti felvilagositds, amit a sajto, média képviseldi szdmara
adnak.

A rendkiviili eseményekrdl a média szaméra tdjekoztatast — a kiils6 kommunikacios
tevekenység rendjérdl szolo szabalyzatnak megfelelden — a féigazgato, vagy az éltala kijelolt
személy adhat.

8. A munkakér atadas

A kozintézményen beliil barmilyen okbol bekdvetkezd munkakor atadas-atvetelkor
jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az atadas-atvételnek legkésobb az tadd dolgozé utolsé munkanapjan meg kell torténnie. Az
eljarast a felettes vezetd szervezi és bonyolitja, s ily madon felel annak hitelességéért.

A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

- az atadas-atvétel iddpontjat,

- a folyamatban 1évé iigyek iktatd szdm szerinti megnevezeését,
- egyéb, a munkakdrrel kapesolatos lényeges informaciokat,
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- az atadasra keriilo eszkézoket, és dokumentumokat,
- a résztvevok aldirasat.

9. Kapcesolataink

Miikodesiink elengedhetetlen kovetelménye, hogy a belsé munka szakmai tartalminak
fejlesztése mellett a benniinket koriilvevé komyezet kiilonbdzé Onkorményzati, szakmai,
képzd és mas szervezeteivel jO kapcsolatot alakitsunk, s annak megtartisira folyamatosan
torekedjiink.

Szervezeti kapcsolatainkat a hitelesség, az egymassal szembeni korrektség és bizalom talajdn
kell miikddtetni, mert ez alapozza meg jo hirneviinket.

10. Az intézmény iigyirat kezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés irdnyitisaért és ellendrzéséért az igazgato a felelds.
Részletes szabalyozasa megtalalhatd az intézmény Iratkezelési Szabalyzataban.

11. Bélyegzdok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerit aldirasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A cégbélyegzikkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kditelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az intézmcnyben a kdzponti helyen tarolt cégbélyegzé hasznalatara a kvetkezOk jogosultak:
- igazgato,
- titkdmd, vagy titkdrndi feladatok ellatasara kijeldlt iigyintézo.

Az intezmeényben hasznalatos valamennyi bélyegzoér6l és azok lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette
hasznalatba, amelyet az atvevd személy a nyilvantartisban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért, a bélyegzok szabalyszerll és biztonsagos tarolasaért, valamint a
belyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartisarol, cseréjérbl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a pénztaros a felelds.

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

A gyermekotthon vezet6je az otthon bélyegzéjét kizardlag az illetékességi korébe tartozod
gyermekotthonba  torténd befogadassal, tavozdssal kapcsolatos dokumentumokon
haszndlhatja.
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12. Rendkiviili események

Rendkiviili esemény mindaz az elére nem latott veszély, vagy bekovetkezett esemény, amely
az intézmény mikodésében, a gondozottak zavartalan cllatisdban, az élet- ¢&s
vagyonbiztonsaghan, a természeti, vagy az €pitett kornyezet kérositasiban, olyan hatranyos
valtozast eredményez, amelynek megel6zése vagy kéros hatasainak elharitdsa azonnali
intézkedést igényel.

Az intézkedésre vonatkozo szabalyozds: ,,A szocidlis, valamint a gyermek- és ifjisdgvédelmi
intézményekben bekovetkezd rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl ¢s a
jelentés rendjér6l” szol6 szabalyzatban talathato.

13. Szabalyzatok

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

A szabalyzatok aktualizaldsit minden év elején (marcius 31-ig} el kell végezni, illetve
jogszabaly médositds, vagy fenntartdi utasitas esetén.

4] A= tmbhrrndans mazddllradaca
Nre RS ARARNA/ASEAR § ey A e o

2013. aprilis 1-t8] a gazdalkodassal osszefiiggd feladatokat a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Megyei Kirendeltsége latja el. Kotelezettségvallalasra,
teljesitésigazolasra, utalvinyozasra az igazgatd vagy az altala irasban kijelolt személy, a
kotelezetiségvallalas ellenjegyzésére és érvényesitésére a Szocialis és Gyermelkvédelmi
Fdigazgatosag Heves Megyei Kirendeltség gazdasagi vezetdje vagy az altala kijelolt személy
jogosult.

A lakasotthonokban/csoportokban csoportgazdalkodas folyik az intézmeny szabalyzatdban
meghatdrozottak szerint,

9. Vezet6i munkat segité férumok

Stratégiai céli vezetdi megbeszélések: az intézmeny vezetbivel, személyiigyi el6adoval,
gazdasagi koordindtorral sziikség szerint, ennek formaja nem kizardlag formalis vezetdi
értekezlet lehet.

Vezetdi értekezlet: havonta, az igazgatd hivja Ossze
Résztvevoi: igazgatd, személyiigyi el8ado, gyermekotthon-vezeték, és a gazdasag
koordinator.



Célja: aktualis feladatok meghatarozasa, egységvezetti tajékoztatok, beszamoldk megvitatdsa,
jogszabalyi valtozasok ismertetése, intézményt érinté fejlesztések megvitatdsa, vezetdi
dontesek elokésziteése, helyzetelemzés.

Szakmai egységszinti értekezlet: havonta.

Szakmai egységek vezetdi hivjak dssze.

Célja: a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informacidcsere,
eselmegbeszélés.

Szakmai team megbeszélések: kozintézményi szinti modszertani megbeszélések
negyedéves gyakorisaggal.

Gyermekonkormanyzat: a gondozottak képviseldinek részvételével, pedagogus
iranyitdsaval mikodik évente legalabb 1 alkalommal.

Erdekképviseleti Forum: a gondozottak szamara, évente legaldbb 1 alkalommal, de sziikség
szerint dsszehivhato.

Osszdolgozéi értekezlet: osszehivasira szitkség szerint keriil sor, tajekoztatasi jelleggel,
intézményi mikddést érintd kérdésekben.

Az igazgato hivja Ossze.

KT és szakszervezeti értekezlet: évente legalabb egy alkalommal.

10. Ellendrzés, belso ellendrzés

A szakmai vezetdk folyamatba épitett szakmai ellenérzéseket végeznek, melyekrél irdsos
jelentést készitenek.

Az intézmény Ellendrzési nyomvonala a feladatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, ezek
jogi alapjat, felel6sét, ellendrzését, nyomon kdvetését, és a kapcsolodd dokumentumokat
tartalmazza.

A HMGYK miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra éplild eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenérzési pontok Gsszességét.

A belsd ellenérzési feladatokat a 2020. 07. 28-an alairt megallapodas szerint a Szocialis és
Gyermekvedelmi Foigazgatdsag (tovabbiakban: SZGYF) — a mindenkor hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden - latja el. A feladat ellatasa az intézményre vonatkozoan
pénziigyi kotelezettséggel nem jar. A belsd ellenbrzés miikodéséhez szikséges forrasok az
SZGYF koltségvetéseben kertilnek megtervezésre.

A belsd ellentrzési feladatokat az SZGYF belsé ellendrzési egysége, a Belsé Ellendrzési
Fdosztalya latja el. |
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Zard rendelkezések

Az SZMSZ hatdlyba: 1éptetése

Jelen SZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Heves Megyei Kirendeltségének
igazgatdja jovahagyasat kovetd napon lép hatdlyba.

Az SZMSZ mellékieteivel egyiitt ervényes.
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Az 1997, évi XXXI . sz. térvény A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatésrol
104. § (1) bekezdés d). pontja alapjan jovdhagyom.
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Heves Megyei Kirendeltség
igazgato

Mellékletek:

- 1. szam melléklet: Szervezeti organogram
- 2. szamu melléklet: Az Intézmény miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok
- 3. szamu melléklet: Az intézmény mik6dését meghatarozé szabalyzatok
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2. szami melléklet
Az intézmény miikodését meghatarozoé fébb jogszabilyok

= Magyarorszag Alaptorvénye (2011, 04. 25),

= 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol,

= A gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrol sz0l6 1997.évi XXXI térvény,

= A gydmhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamilgyi eljarasrol szo16 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet,

- A személyes gondoskoddst nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmenyek, valamint a

személyek szakmai feladatairl és miikodési feltételeirdl szolo 15/1998. (Iv.30.) NM

rendelet,

« A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi I torvény,

« A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek Altal kezelt személyes adatokrol
sz0l6 235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet,

= A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol sz010
8/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet,

» A személyes gondoskodast vépz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
szold 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet,

- A személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6lo
328/2011. (XII. 29.) Korm. Rendelet,

» A kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi XXXIIL térvény.

» A kbzalkalmazottak jogallasaré] szol6 1992.évi XXXIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtisarol szol6 257/2000. (X11.26.)

Korm. Rendelet,

= A munka térvénykonyvérdl szolo 2012, évi I. trvény,

» A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011.évi CXC. térveny,

= A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992, évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben tOrténG végrehajtisarol szolo 326/2013.

(VIIL.30.) Korm. rendelet,

= A szamvitelr6l szol6 2000. évi C. torveény,

» Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény.



3. szami melléklet

Az intézmény mitkodését meghatarozo szabalyzatok

» Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat

= Lakasotthoni gazdalkoddsdnak szabalyzata

= Gépjarmil lizemeltetési szabalyzat

= A hivatali céli vezetékes illetve mobiltelefonok valamint informéciotechnologiai eszkdzok
hasznélatardl sz616 szabalyzat

= Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a jelentés rendjérdl szold

szabalyzat

= Iratkezelés rendjénck szabalyzata

= Erdekképviseleti Férum mitkddési szabalyzata

= Etikai kodex

» Gyermekdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzat

= Esélyegyenléség terv

= Munkavédelmi szabalyzat

» Munkaiigyi szabdlyzat

» Tlizvédelmi szabalyzat

= Gyakommoki szabalyzat

= A pedagogus elomeneteli rendszer hatalya al4 tartozé munkakér betéltéséhez eldirt
eljarasrend gyakornoki szabalyzat

» Kozalkalmazotti szabalyzat

= Szamviteli politikardl sz616 szabdlyzat

« Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

* Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzat

= Szamlarend

= Szabélytalansagok kezelésének rendjérdl szolo szabalyzat

= Kockazatkezelés rendjéré! szolo szabéalyzat

= Integralt kockdzatkezelés rendjérd! szolo szabalyzat

* Gazdalkodasi szabalyzat a tervezeés, gazdalkodas, a kotelezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzes, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, atlathatosagi nyilatkozat és
adatszolgaltatas rendjérdl

= Pénzkezelési szabalyzat

» Elelmezési szabélyzat

» Kozbeszerzési szabalyzat
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« A bélyegzdhasznalat és nyilvantartds rendjérdl szolo szabalyzat

» Mobiltelefon haszndlatianak rendjérdl szolo szabalyzat

= Vezetékes telefonok haszndlatinak rendjérél szo616 szabalyzat

= Munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo szabalyzat

» Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl szolo szabalyzat

» Informatikai biztonsagi szabalyzat

= A kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségérol szold szabalyzat

= Onkoltség szamitasi szabalyzat

» Bizonylati rendrdl szol6 szabalyzat

« Beszerzési szabalyzat

= Anyag- és eszk6zgazdalkodasi szabalyzat

« Felesleges vagyontdrgyak hasznositasi, selejtezési szabalyzata

= Koveteléskezelési szabalyzat

» Kiadmanyozas szabalyzata

« Kézérdekil adatok megismerésének és a kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérél szolo szabalyzat

» Fnlvamatha énitett eldzates ntdlagns és vezetii ellendrzésrdl

= Reprezentacios kiadasok szabalyzata

= Adatvédelemr6l és adatbiztonsdgrol szolo szabalyzat

» Panaszok és kozérdekil bejelentések intézményen beliili elintézésének rendjérdl szolo
szabalyzat

= Monitoring tevékenység szabdlyzata

» K6zalkalmazottak személyes adatainak védelmérdl szél6 szabalyzat

» Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabélyzatardl

« Munkaruha juttatasanak szabalyzata

= Ellen6rzési nyomvonal

Az Akrilamid szint csokkentésére iranyulo szabalyzat

= Allergénelkel kapcsolatos tajékoztatdsi kotelezettség szabalyzata

« A gyermekvédelmi szakellatdst nyjto intézményekben, nevel6sziildi haldzatokban ¢s a
javitéintézetekben ellatott gyermekek és fiatal felndttek bantalmazasi eseteinek
kivizsgéldsara és kezelésére vonatkozo intézményi, fenntart6i és dgazati alkalmazasairdl
sz610 modszertan

» Elektronikus alairas, elektronikus bélyegzés és elektronikus tanusitvinykezelés szabalyzata
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