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. fejezet
Altalanos rendelkezések

Az dllamhdaztartasrél s26lé6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehaijtasardl szolé 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltakra hivatkozassal a Gyermekvédelmi Kdzpont Jdsz-Nagykun-
Szolnok Varmegye Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ)
meghatarozza a koéltségvetési szerv jogallasat, adatait, szervezeti felépitését, mikddésének
rendjét, kapcsolati rendszerét, a vezet8k és alkalmazottak feladatait és jogkorét.

1. A SZMSZ célja és hatélya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- azintézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozdira,
- azintézményben miikddd szervezetekre, kozossegekre,
- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikddési szabdlyait a jogszabalyokban
biztositott keretek kézétt, tovabb4 a jogszabalyok altal nem rendezett kérdésekben.

A jogszabalyban meghatarozott médon kell biztositani az érintettek tdjékoztatasat és a
dokumentumok nyilvanossagat az intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzatardl, a szakmai
programjardl, és a hazirendrdl.

2. Azintézmény legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv

megnevezése: Gyermekvédelmi Kézpont
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye

székhelye: 5000 Szolnok, Gyermekvaros utca 1.

telefonszama: 56/522-003

telefaxszdma: 56/427-029

email cime: titkarsag@inszmgyvi.hy

Addszdm: 15576347-1-16

KSH azonositd: 15576347-8790-312-16

Torzskonyvi szam:

alapito okirat kelte:

alapité okirat hatalyba lépési
datuma:

alapité okirat szama:

576349
2023. marcius 07.

2023, marcius 07.
A-454-1/2023.
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Telephelyei:

-

Hollé Lakasotthon Szolnok - 5000 Szolnok, Hollé utca 1/A.

Nyuszi Lakasotthon Szolnok - 5000 Szolnok, Nytil utca 9.

Kamasz Kucké Lakdsotthon Szolnok - 5000 Szolnok, Szandai Sandor utca 10.

Junior Utégondozdi Otthon Szolnok - 5008 Szolnok, Stromfeld Aurél utca 10.

Félutas Haz Szolnok - 5000 Szolnok, Malom utca 6. IX. emelet 37.

Babdca Lakdsotthon Tiszakiirt - 5471 Tiszakirt, Pet&fi utca 29.

Gézenglz Lakdsotthon Tiszakiirt - 5471 Tiszakurt, Akdcfa utca 22/A.

Bdbita Lakdsotthon Tiszakiirt - 5471 Tiszakiirt, Gérbe utca 9.

Hévirég Kiilénleges Lakasotthon Tiszaféldvar - 5461 Tiszafoldvar, Hunyadi Ut 19.
Margaréta Kiilonleges Lakasotthon Tiszaféldvar - 5461 Tiszafoldvér, Beniczky Géza
utca 5.

Napraforgd Kiilénleges Lakasotthon Tiszaféldvér - 5461 Tiszaféldvar, Aranykert Ut 58.
Eziistfenyd Kiilénleges Lakasotthon Tiszaféldvar- 5461 Tiszaf6ldvar, Banyai Kornél ut
10.

Szézszorszép Kiilénleges Lakdsotthon Tiszaféldvar- 5461 Tiszaféldvar, Dobrei Janos ut
24,

Aranyesé Lakasotthon Tiszafoldvar - 5461 Tiszafoldvar, Dobrei Janos Gt 116.
Fénysugdr Lakasotthon Tiszaféldvar - 5461 Tiszafdldvar, D6brei Janos ut 142.
Golyavar Lakdsotthon Kistjszallds - 5310 Kisujszallas, Pacsér utca 1.

Pom Pom Kiilonleges Lakasotthon Kisujszallds - 5310 Kistjszallas, Kigyd utca 1/A.

Mirr - Murr Killénieges Lakasotthon Kisujszallds - 5310 Kisujszallds, Bajcsy-Zsilinszky
utca 21/A.

Susii Lakdsotthon Kisijszallas - 5310 Kisujszallas, Csorbai at 15.

Bagaméri Lakasotthon Kisujszallds - 5310 Kisujszallas, Balassi Balint utca 5.

Bator Tintanyul Lakdsotthon Kistjszéllas— 5310 Kisujszallds, Nyar utca 46.

Settenkedd Specidlis Gyermekotthon Kistjszallas - 5310 Kisujszallds, Vaci Mihdly utca
1.
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3. Azintézmény irdnyitdsa

Irdnyitod szerv neve, székhelye: Belligyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Kdzépirdnyité szerv neve, székhelye: Szacidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Fenntartd szerv neve, székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi F&igazgatdsag

1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Az intézmény fenntartéi feladat- és hataskéréket a fenntarté a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagrol sz616 316/2012. (XI. 13.} Korm. rendelet alapjan végzi.

4. Azintézmény kozfeladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.} 1S. §. (3) bekezdése a) — b) pontjai szerinti személyes gondoskodast
nyljté gyermekvédelmi szakellidtés keretében otthont nyujté ellatds, utdgondozdi elltés,
valamint a 92. §-ban elGirt utégondozas biztositasa.

)

Az intézmény alaptevékenysége:

- gyermekotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a
gyadmhatédsag dltal nevelésbe vett kiskoruak jogszabalyban eldirtak szerinti otthont
nyujto ellatasa,

- otthont nyujté ellstas biztositasa a gyermekvédelmi gondoskodds alatt all6 kiskoru
anyak és gyermekei, valamint utdgondozdi ellstasban részesiil6 fiatal felndttek és
gyermekei szamara,

- kiilonleges ellatds biztositasa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szdmdra,

- specialis ellités biztosit4sa a sulyos pszichés, vagy silyos disszocialis tiineteket mutato,
illetve pszichoaktiv szert haszndl, illetve a kettds sziikséglet(i gyermekek szamara,

- ideiglenes gondozds biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakéhelyikrél
dnkényesen tévoztak el, igy elldtas és feliigyelet nélkill maradtak,

- a gyermekvédelmi szakelldtisban nagykorivad vilt fiatal felnbttek szamdra a
gydmhatdsig altal elrendelt utogondozéi ellatds biztositdsa, sziikség esetén az
intézményben utogondozdi ellétdsban részesild fiatal felnbtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utdgondozoi ellitashan részesiils fiatal felndtt
gyermekének 4tmeneti gondozasa, kilsé fér6helyek mikodtetése,

- agyamhatosag altal elrendelt utégondozas biztositasa.
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6. Alaptevékenységek kormdnyzati funkcidk szerinti megjeldlése

- 081071 UdUil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
- 095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzeés
- 104011 gyermekvédelmi bentlakasos ellétdsok
- 104012 gyermekek dtmeneti ellatdsa
Az intézmény gazdalkoddsi besoroldsa: 6nalléan mikods koltségvetési szerv

Az intézmény dllamhaztartasi
szakagazati besorolasa: 879040 Gyermekotthonban elhelyezettek
ellatisa

Az intézmény m(kodési teralete,

illetékessége: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye.
Lehet8ség Specidlis Gyermekotthon tekintetében
{5000 Szolnok, Gyermekvaros u. 1.) illetékességi
teriilete orszagos.

7. Azintézmény vezetSjének megbizésl rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrél szolo
316/2012. (X1.13.} Korm. rendelet 3. § (2} bekezdés d) pontja alapjdn a Szocidlis és
Gyermekvédelmi FGigazgatosag Fdigazgatdja kozépirdnyitéi hatdskdrében eljarva, a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXII. térvényben foglaltak szerint elékészitett
palydzat utjan, legfeliebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti,
megbizatdsat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
FSigazgatdsdg Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség
igazgatdja gyakorolja.

. Alkalmazasban dllé személyek foglalkozési jogviszonya:

kéizalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony,
megbizasi jogviszony.

\D

. Intézményi szamldk feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény bankszamlaval rendelkezik.
Ondlldan miikods kaltségvetési szerv elGiranyzat felhasznalasi keretszamlaval, letéti szamlaval
rendetkezik.
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Szadmlavezetd neve: Magyar Allamkincstar

Az intézmény altal hasznalt EKF szamla:

Gyermekvédelmi Kézpont Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye
10045002-00317492-00000000

Intézményi letéti szamla: 10045002-00317492-20000002
Kartyafedezeti szamla: 10045002-00317492-
00060011

EU progr.célelsz ft.szla-EFOP-2.2.14-17-2017—00029: 10045002-00317492-
30005400

EU progr.célelsz ft.szla-EFOP-1.8.9-17-2017-00006 10045002-00317492-30005307
EU progr.célelsz ft.szla-EFOP-1.2.7-16-2017-00019 10045002-00317492-30005204

A Magyar Allamkincstdrndl vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeldli ki a fenntarté jévahagyasaval. Neviik és alairasuk bejelentésre keriil az
Allamkincstarnal,

Adoszam: 15576347-1-16
KSH azonosité: 15576347-8790-312-16
Torzskdnyvi szdm: 576349

10. Az intézmény képviselete és jegyzése:

Az intézményvezetd vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt aldirdsaval és kér
alaku bélyegz§ lenyomataval jegyzi.

A bélyegzé tartalmazza az intézmény elnevezését és székhelyének megjeldlését.

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsdra, utalvdnyozdsra és
szerz8désen alapuld kételezettségvallalisra az intézményvezet jogosult.

Az intézményvezeté ezen jogkdre az intézményvezetSt helyettesitd személyt azzal a
korlatozassal illeti meg, hogy az intézményvezets tavolléte esetén felhatalmazds alapjan
szerzGdésen alapuld kételezettségvélialdst csak rendkiviili esetben, kdrenyhités céljabol
jogosult aldirni, errél hatadéktalanul kiteles értesiteni az intézményvezet(t.

11. Koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga:

Az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl
és egyes toérvények maédositasarol sz0l6 2012, évi CXCH. térvény és az egyes szakositott
szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételének részletes szabalyairdl
és egyes kormanyrendeletek médositésar6l szolé 349/2012. (XN. 12.} Kormdnyrendelet
alapjén a Magyar Allam tulajdondban alld ingatlanok a Szocidlis és Gyermekvédelmi
FGigazgatosdg, mint fenntarté vagyonkezelésében, illetve a kdltségvetési szerv
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iizemeltetésében vannak. A koltségvetési szerv ingatlanhaszndlata a fenntartdval kotott
hasznalati megdallapodason alapul.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Szabad kapacitasat alaptevékenysége
kdrében hasznositja a SZMSZ-ben felsorolt tevékenységek korében.

12, Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabdlyok:

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- 2013. évi V. térvény a Polgdri Térvényksnyvrél (tovabbiakban: Ptk.)

- 1991, évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérdl,

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 1993, évi . tdrvény a szocialis igazgatasrél és a szocidlis elldtasokrol,

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl,

- 1998. évi XXV). térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyeni@ségiik
biztositasaral,

- 2011, évi CXIl. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informdciészabadséagrél (a tovabbiakban: Info tv.),

- AZ EUROPA! PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EV) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatdlyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: dltalanos adatvédelmi rendelet)

1992. évi XXXIIL. tdrvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.)

- 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

- 2000, évi C. torvény a szamvitelrdl,

- 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykényvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

- 2017. évi CL) torvény az addigazgatési rendtartasrdl,

- 1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositdsi nyugelldtasrél,

- 1995, évi CXVII. torvény a személyi jévedelemadadrdl,

- 1997. évi LXXXHI. térvény a kitelezd egészségbiztositas ellatasairol,

- 1997. évi LXXX. térvény a tdrsadalombiztositds elldtdsaira és a magannyugdijra
jogosultakré), valamint a szolgdltatasok fedezetér6l,

- 2019. évi CXXII. térvény a tarsadalombiztositds elldtdsaira jogosultakrol, valamint ezen
ellitasok fedezetérdl,

- 1998. évi LXVI. térvény az egészségiigyi hozzajarulasrol,

- 1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasardl,

- 2011. évi CCXI, torvény a csalddok védelmérdl,

- 2015. évi CXLIII. térvény a kizbeszerzésekrél,

- 2012. évi CXCII. térvény az egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi
intézmények allami atvételérdl és egyes térvények modositasarél

9
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149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyémhété_ségok}él, valamint a"éfer?ekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrél,
235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgilatok és a személyes gondoskodast nydjté
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél,
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl,
328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhéz
felhasznélhatd bizonyitékokrél,
277/1997. (XIl. 22.} Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, a pedagodgus
szakvizsgdrol, valamint a tovdbbképzésben résztvevik juttatdsairdl és
kedvezményeirdl,
257/2000. (XIl. 26.}) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi
XXXk tdrvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol,
370/2011. (Xli. 31.) Korm. rendelet kéltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl.
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamh&ztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl,
4/2013. {I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél.
415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrél
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikédésuk
feltételeirdl,
8/2000. (VIll. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek
adatainak miikédési nyilvantartasardl,
9/2000. (VIH. 4.} SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

13. Az intézmény miikddésének célja

A nevelésbe vett és utogondozéi elldtist igénybe vevS gyermekek és fiatalok adekvat
elldtasinak biztositdsa, személyiségkdzponti gondozasa, nevelése, az Snmegvaldsitast segitd
szocializacio elémozditasa az eredeti csaldd értékeinek figyelembevételével. A gyermekek
érdekeit figyelembe véve a csalddjukkal vald kapcsolattartas, a visszakeriilés, az arra vald
felkésziilés elGsegitése.

Az ideiglenes hatéalyu beutalassal elhelyezett kiskoruak szamara teljes kérd otthont
nydjté ellatas biztositasa; csalddi kapcsolataik apolasanak elésegitése.
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A szakellatasban él6 gyermekek szdmira sziikségleteiknek megfelel csalddpotlé

elldtds nydjtasa. Biztonsdgukhoz, korukhoz, sziikségleteikhez igazodé gondozis,
nevelés, egészséges személyiségfejlédés, egészséges kornyezet, mindenféle
artalommal és bantalmazassal szemben védelem biztositdsa.

- A gyermekek vér szerinti csalddjukba — minél rovidebb idé alatt — torténé
visszakeriilésének tamogatasa.

- Amennyiben a vér szerinti csalddba térténd visszakeriilésére nincs lehetSsége a
gyermekeknek, ugy tartos, csaladias elhelyezés biztositasa.

- A gyermeknek testvéreivel egyiitt térténé tnallé életre nevelése, - allanddsagot,
érzelmi biztonsagot nyujtoé teljes kori otthont nyijté ellatassal.

- A gyermek és vér szerinti hozzatartozéi kapcsolatdnak segitése és erfsitése.

- A gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedés idétartama alatt a gyermek jogainak,
érdekeinek képviselete és védelme.

- A nagykoruva valé gondozottak vér szerinti csaladjukba térténd visszailleszkedésének
vagy az onallo életviteliik kialakitasanak tamogatasa.

- Az ideiglenes hatdllyal elhelyezett, vagy nevelésbe vett kiskord, tovdbbd utégondozéi
ellatasban részesild varandds lednyok szdmdra otthont nyijto ellatas biztositasa.

- Kiskord, tovdbbad utégondozéi ellatott anydk gyermekeikkel torténd egyiittes
elhelyezése, teljes korii ellatasa.

14. Az intézmény miikbdésének alapelvel

Az intézmény a beutalt gyermekek, fiatalok, ott dolgozé felnéttek vonatkozdsdban az
elfogadas, a kiivetkezetesség, a hitelesség, a bizalom és a biztonsag értékeit tartja szem elétt.
A gyermekek nevelését, gondozasat a lelkiismereti szabadsag és a kiildnb6z§ vildgnézetiiek
kéz6tti tiirelmesség elve alapjan szervezziik. A nevel8t megilleti az a jog, hogy sajat vildgnézete
szerint végezze munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadadséara kényszeritené a nevelteket.

Az intézmény felel8sséget véllal azért, hogy a feladatok, kompetenciak, felel8sségek, szerepek
hatarait megfogalmazza és ellendrizze, illetve az intézmény Etikai Kédexében rogzitett elvek
és etikai normak érvényesiilését biztositja.

Az intézmény alapfeladata, hogy a Gyvt. li. fejezetében megfogalmazott ,Alapvetd jogok és
kotelességek” koziil a gyermekek jogainak érvényre jutdsdt a gyermekvédelmi szakellatas
keretein beliil biztositsa.

Az intézmény valamennyi munkatarsanak kételessége a jogszabalyokban meghatdrozott
feladatok elvégzése, a Szocidlis és Gyermekvédelmi F&igazgatosag utasitdsainak betartasa,

valamint az intézmény szabdlyzataiban foglaltak betartasa és érvényesitése.



Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat

Ennek érdekében az intézmény miikddése sordn koteles az aldbbi alapelvekie't-artéséra_:

a) A nyitottsag elve:
Az intézmény nyitott intézmény, igénybevétele a Gyvt.-ben, annak végrehajtasi rendeletében,
més rendeletekben, a mindenkori fenntartd utasitdsaiban, a szakmai programban, valamint a
hazirendben foglaltakon kiviil tovdbbi feltételekhez nem kothetd.

b) Az egyiittmikodés elve:
Az intézmény a kiskordakkal és toérvényes képvisel8ikkel, valamint a fiatal felndttekkel a
hatdlyos gyermekvédelmi jogszabdlyok és a vonatkozd jogszabdlyok, gyamhatosagi
hatarozatokban foglaltak és egyéni kérelmek alapjan alakit ki egyiittmdkadést. A hatosagokkal
és tarsszervekkel, civil szervezetekkel korrekt egylittmiikodésre térekszik.
Az intézmény mikodése nem hatdsagi, hanem szolgéltato jellegdi.

Az intézmény munkatarsai mindenkor a kiskoruak, illetve a fiatal felndttek érdekeit képviselve
kételesek tevékenykedni. Biztositaniuk kelt ugyanakkor, hogy a korlatozottan cselekvéképes,
vagy cselekviképtelen kiskoriak érdekeinek védelme mellett sziileiknek, gyamjuknak a
hatésag éltal biztositott jogkére sérelmet ne szenvedjen.

¢) A személyiségi jogok védelme:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté személynek a tevékenysége soran tudomésara
jutott, az ellitottak személyiségi jogait érint§ adatok és tények kezelésére, tovabbitasara és
nyilvanossagra hozataldra az informaciés énrendelkezési jogrol és informéciészabadsagrol
52616 2011, évi CXil. térvényben (Info tv.-ben), az eurdpai altalanos adatvédelmi rendeletben
(GDPR), illetve a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoéléti
szolgalatok &és a személyes gondoskodast nydijtd szervek és személyek dltal kezelt személyes
adatokrél sz6lé 235/1997. (XI.17.) Kormanyrendeletben foglaltakat minden kériilmények
kozott biztositani kell.

d) Az egyenl bandsmad:
Az intézményben elhelyezett valamennyi gondozott — nemre, szarmazdsra, felekezeti
hovatartozasra, illetve vilignézetre — tekintet nélkiil egyenlté elbirdlasban kell, hogy
részesiiljon.

e) A gyermekvédelmi munka etikai minimumanak elve:

Valamenayi, az intézményben feladatot elldté személynek a munkavégzése soran a
jogszabalyokban foglaltakat, az intézmény szabalyzataiban, illetve Etikai Kédexében leirtakat
maradéktalanul be kell tartania.

Az intézmény jelenlegi, illetve volt ellitottjaival és az 8 hozzatartozéikkal polgari jogi
jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet. [gy killsndsen télik pénzt, vagy értéktargyat
el nem fogadhat, adasvételi-, tartasi-, életjaradéki réklési szerz6dés alanya nem iehet.
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f} A gyermek érdekének mindenekfelett 4116 elve:
A gyermek ligyeinek intézése és gondozdsa, nevelése soran az intézményben dolgozdk a
gyermek mindenekfelett 4il6 érdekét figyelembe véve, térvényben elismert jogait biztositva
jarnak el.

IL fejezet
1. Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak jogillisa

1.1. Az intézményvezet& jogilldsa

A koltségvetési szerv vezetSjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsédgrol szolé
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjin a Szocidlis és
Gyermekvédelmi F&igazgatdsdg Fdigazgatdja koSzépirdnyitdi hatdskorében eljarva, a
kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIH. torvényben foglaltak szerint elSkészitett
pdlydzat Gtjan, legfeliebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti,
megbizatisat visszavonja, az egyéb munkéltatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
F8igazgatosag Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség
igazgatdja gyakorolja.

Az intézményvezet§ beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatdjanak tartozik.

Téjékoztatasra kotelezett az 4ltala irdnyitott intézmény felé, ezen kételezettségét a dolgozdi
munkaértekezleten gyakorolja.

Az intézményvezetd iranyité tevékenysége kizvetleniil vagy az intézményvezetd-helyettesen
a szervezeti egységek vezetdin keresztiil, kézvetve, az intézmény egészére kiterjed.

Az intézményvezetd munkiltatéi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi dolgozéja
tekintetében,

Az intézményvezetd kizardlagos és &t nem ruhdzhaté jogot gyakorol az aldbbi tevékenységek
vonatkozasaban:
- munkavallalé felmentése,
- kéartéritési felel§sségre vonas, illetve a munkavallalé vétkes kotelezettségszegése
esetén megfeleld munkaltatdi intézkedések megtétele,
- szabalyzatok kiadasa.

Ezen jogok kivételével (a tovabbiakban: kizdrdlagos munkaltatéi jogok) munkaltatéi jogait
atruhdzhatja az intézményvezetd-helyettesre.
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Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezets-helyettes dont.

1.2. Az intézményvezet-helyettes jogélldsa
Az intézmény egy f§ intézményvezetS-helyettessel mikodik.

Az intézményvezetS-helyettes magasabb vezetSi beosztash kozalkalmazottnak mindsiil, aki
feladatdt legfeljebb 5 év hatarozott iddre sz6l6 vezetdi megbizassat latja el.

Az intézményvezetG-helyettes vonatkozdsdban a munkaltatéi jogok gyakorlasdra az
intézményvezetd jogosult.

Dontési jogokat a hataskori jegyzékben és a munkakéri leirdshan részletezett esetekben
gyakorolhat.

Beszamolési kételezettséggel az intézményvezetdnek tartozik, beszdmoltatasi joga az aldja
rendelt szervezeti egységek dolgozdira terjed ki.

Javaslattételi joggal rendelkezik beosztottjai személyi kérdéseiben.

Eszrevételezési joga van a szervezeti egységvezetdk intézkedéseivel kapcsolatban az
intézményvezetbnél,

Egylittmikodik a hatésagokkal.

1.3. Szervezeti egységek vezetdinek jogdlldsa

Az intézményen belll elkiiloniilt szervezeti egységek vezet6 beosztdsunak mindsiilé
munkakdérei:
- gyermekotthon-vezetdk (7 f6})

A szervezeti egységek vezetdit véleményezési, javaslattételi jog illeti meg a hozzajuk beosztott
szakdolgozdk személyi kérdéseiben.

A gyermekotthon-vezet8k az adott szervezeti egység felelds iranyitéi az intézményvezetd-
helyettes irdnymutatasai alapjan szakmai iranyitast végeznek és dsszefogjdk a szervezeti
egység munkdajat. Tavollétiik esetén helyettesiiket az intézményvezetd-helyettes jeléli ki.

Beszadmol4si kotelezettségiik az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettes felé
van,
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1.4. Beosztott kdzalkalmazottak jogélldsa

A beosztott kézalkalmazott kinevezésére, felmentésére, vétkes kitelezettségszegése esetén
alkalmazandé hatranyos jogkévetkezmény alkalmazédsara és anyagi felelGsségre vonasara az
intézményvezetd jogosult az intézményvezetd-helyettes, a gyermekotthon-vezetd elézetes
véleményének kikérése utan.

Beszamolasi kotelezettséggel kozvetlen felettesének tartozik.

Javaslattételi jog illeti meg munkakorével kapcsolatos valamennyi szakmai kérdésben.
Kézvetlen felettesének intézkedéseivel szemben az intézményvezetS-helyettesnél tehet
észrevételt.

2. Azintézményi munka irdnyitasat segité forumok

Az intézményvezet8 a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdilkodads kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozédik és tdjékoztat a
szamara biztositott férumokon.

a) Az intézményvezet§ az intézményvezetS-helyettes, valamint a gyermekotthon-
vezetdk részvételével havonta, illetve szilkség szerint vezetSi értekezletet tart. Az
értekezleten sziikség szerint részt vesz a jogasz és a gazdasagi csoportvezetd.

A vezetdi értekezlet célja:

- tdjékozodas a bels6 szervezeti egységek munkajarol,

- az intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,
- egységvezetdi beszdmolok,

- jogszabalyi viltozdsok ismertetése,

- egységvezetdk dltal eléterjesztett javaslatok megtargyalasa.

b) Az intézményvezet§-helyettes helyzetelemzés, szakmai kérdések megbeszélése,
feladatok meghatarozasa, tajékoztatds, értékelés és szakmai ismeretek bévitése
céljabél a gyermekotthon-vezeté§k, a nevel6k, a pszichologusok, a fejlesztd
pedagdgusok, valamint sziikség esetén a gyermekvédelmi asszisztensek és
gyermekfeliigyelSk részvételével legaldbb harom havonta, illetve sziikség szerint
nevelftestiileti értekezletet tart, amelyre az intézményvezetét is meghivja.

c) A gyermekotthon-vezetd, a neveld, a fejleszté pedagégus, a pszicholdgus, valamint
sziikség szerint a gyermekvédelmi asszisztensek és gyermekfeliigyel6k részvételével
havonta, illetve sziikség szerint szakmai értekezletet tart, amelyre azintézményvezetd-
helyettest is meghivja.



A szakmai értekezlet céljé:

Szervezeti és Mikodési Szabdlyzal -
a szakmai munkdban tapasztalt hidnyossagok feltardsa, és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

feladatok kitlizése,

munkafegyelem értékelése,

javaslatok megtdrgyaldsa,

informdcidcsere.

d)} Aneveld alakdsotthonban legaldbb havonta, illetve szlikség szerint team megbeszélést
tart, amelyen az adott lakdsotthon minden dolgozoja részt vesz. A lakasotthoni teamen

a gyermekotthon-vezetdje is részt vesz,

e) Az intézményvezet§ sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dsszdolgozéi
munkaértekezletet tart.

Az intézményvezet( az tsszdolgozoi értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt id8szak alatt végzett szakmai munkajardl,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozék munkakdriilményeinek alakulasat,
ismerteti a kbvetkez6 id&szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, ¢s azokra vélaszt kapjanak.

3. Erdekképviseleti szervek

- Erdekképviseleti Férum

A Gyvt. 35.8, 36.§, 37.§ paragrafusaiban megfelelGen, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésag Féigazgatdjanak 20/2013. (VI. 12.) SZGYF utasitasdban foglaltak szerint, az
intézményben érdekképviseleti forum mikodik. Az érdekképviseleti forum a gyermekek és
fiatal felnéttek jogainak, érdekeinek érvényesiilését elGsegiteni hivatott szerv, mikodési
szabalyait kiilén Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat rogziti.

- Kbzalkalmazotti Tandcs

A Kit. 14.§, 16.§, 17.§ 18.§ paragrafusaiban meghatédrozottak szerint az intézményben
kézalkalmazotti tandcs mikodik. A kézalkalmazotti tanacs milkodését a Koézalkalmazotti
Szabdlyzat rogziti.
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- Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseieti szervek mégalakul_é_sét,
amennyiben arra igény meriil fel. Egyiittmikédik az intézményi dolgozék minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozék érdekképviselete és érdekvédelme.

Ill. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése
Az egyes szervezeti egységek hataskori jegyzéke

Az SZMSZ a vezetd és beosztott kizalkalmazottak, valamint az egyéb munkakdrok hataskdrét
allapitja meg.

Az intézményben kialakitott munkakorék szervezeti egységenként:

Intézményvezetd
intézményvezetd-helyettes
jogasz

informatikus

titkarsag

gazdasagi csoportvezetd

bér- és személyzeti Ggyintézé

Gazdasagi csoportvezetd

szamviteli Ggyintézd
pénziigyi lgyintézd
gazdasagi ligyintézd
gépkocsivezetd
takarité

portas

Intézményvezet&-helyettes
Gyermekotthoni hdlézat

gyermekotthon-vezetd
fejlesztépedagogus/gydgypedagdgus
pszicholdgus

gyermekvédelmi Ggyintézé

neveld

gyermekvédelmi asszisztens
gyermekfelligyeld
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Az intézménybe_ﬁ 'pédagégus munkak&rnek mindsiil:

- intézményvezetd

- intézményvezeti-helyettes

- gyermekotthon-vezeté

- neveld

- fejlesztépedagdgus/gyogypedagogus
- pszichologus

Munkakéri feladatok, jogkor és hataskor

1. Azintézményvezetd hatiskore, sltalanos feladatai és kbzvetleniil az irdnyitasa ala
tartozé egységek

Az intézményvezet feladatai:

vezeti az intézményt, felelGs az intézmény miikddéséért és gazdalkoddsaért, a szakmai
hatékonység és a gazdasagossag kdvetelményeinek figyelembe vételével;

felelds az intézmény hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az
alapité  okiratban  el6irt  tevékenységek  jogszabdlyban  meghatdrozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaért;

felelds a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért;
az intézmény mikodésének folyamatéra és sajatossdgaira tekintettel belsé
kontrollrendszert miikodtet és fejleszti azt, ezen beliil mitkddteti a folyamatba épitett,
el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket;

kijeldli a teljesités igazoldsdra jogosult személyt,

biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket;
képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt;

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és technikai mikédésének
valamennyi teriiletét;

biztositja a nevelémunka soran a gyermek alkotmanyos jogainak védelmét;
gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

elldtja az intézmény m(kddését érintd jogszabalyokban, Szocidlis és Gyermekvédelmi
F&igazgatosag utasitisaiban és déntéseiben a vezetd részére eléirt feladatokat;
elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kistelezéen elbirt szabalyzatait, tovabba
az intézmény miikddését segité egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket;

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyl, terileti és orszigos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel;

kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosdggal, a helyi
dnkormanyzattal, az illetékes gyambhivatalokkal, a gyermekjéléti szolgdlatokkal, a
hatdsagokkal, a civil- és egyhazi szervezetekkel;

tdmogatja az intézmény munkajdt segitG testiiletek, szervezetek, kdzdsségek
tevékenységét;
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folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat, a vezet§ munkatarsak bevondsaval;
gondoskodik a dolgozdk szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl;

a Koézalkalmazotti Tandccsal egyiittmiikédve megalkotjdk a Kozalkalmazotti
Szabalyzatot;

gazdilkodik a gazdasigi csoportvezetS bevonasaval a j6vahagyott kdltségvetési
elSirdnyzatokkal, biztositja a szamviteli és pénziigyi fegyelem pontos és
rendeltetésszer(i betartdsat;

jogkorei: kotefezettségvillalas, teljesités igazolas, utalvanyozas.

Az intézmény munkajat az intézményvezeté-helyettes a gyermekotthon-vezeték bevonasaval
irdnyitja.

Kivizsgalja a sziil6, a torvényes képviseld, a fiatal felndtt, az érdekképviseleti szervek panaszat,
tdjékoztat a panasz orvoslasdnak lehetséges médjairdl, 30 napon beliil értesitést kild a
vizsgdlat eredményérdl a panaszosnak.

Kivizsgélja a gyermekjogi képviseld, a fenntartd, az ombudsman, a hatésagok dltal megkiildétt
panaszokat, észrevételeket.

Az intézményvezetd kbzvetlendil irdnyitja és ellenérzi

1.1

az intézményvezetd-helyettes,
a jogasz,

az informatikus,

a gazdasagi csoportvezetd,

a titkdrsag,

a bér- és személyzeti ligyintézd,
munkajat.

Jogasz

Munkajat kozvetlendl az intézményvezetd iranyitdsa alatt végzi.

Feladatai:

jogi tanicsadas, képviselet kbzigazgatdsi, birdsagi és egyéb hatoésagi eljarasokban, a
kapcsolodé beadvanyok elkészitése,

jogi tanacsadds, szakmai véleményezés a gyermekvédelmi munka folyamataban,

az intézményben folyd szakmai munka hatékonysagat, minGségi fejlesztését elésegitd
belsé szabilyzatok, iigymenetmodellek elkészitése és folyamatos karbantartasa,
esélyegyenléségi referens feladatainak ellatasa,

adatvédelmi tisztviselSi feladatok elldtasa,

szabalytalansagi eljarasok lefolytatasa,
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belsé vizsgalatok lefolytatdsa gyermekbantalmazasok, illetve sziikség szerint rendkiviili
események kapcsan,
az lgazsagiigyi Minisztérium altal mikodtetett ,Emberkereskedelem Aldozatainak
Azonositasa és TAmogatasa” nevi rendszerben az érintettekre vonatkozo informacidk
bejelentése,
tavollétét eldre kiteles egyeztetni az intézményvezetdvel

informatikus

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa alatt végzi.

Elidtia az intézmény és lakdsotthonai szamitogépeinek mikddtetésével kapcsolatos

feladatokat, kiilénés tekintettel az adatvédelmi szempontokra.

1.3. Titkarsag
Munkajat kdzvetlendil az intézményvezetd iranyitasa alatt végzi.
Az intézményben a titkarsagi feladatokat 1 f6 gyermekvédelmi lGgyintézd latja el.

Feladatal:

az intézményhez érkez§ killdemények bontésa, elGkészitése szignalasra,

az intézmény 6néllé levelezésének iktatasa; az Ggyiratok tovabbitasa,

az intézmény kildeményeinek postazasa,

az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes altal leadott dokumentaciok,
levelek, egyéb ligyiratok leirasa,

telefoniizenetek, elektronikus iizenetek fogadésa és tovabbitasa, jogtarak kezelése,
az intézmény 8nallé levelezéséhez kapcsolddo levelek irattérozasa,

az intézményt érintd adatszolgaltatasok biztositésa

1.4. Bér- és személyzeti (igyintéz6

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Fel

atal:

kezeli a Kézpontositott llletményszamfejté Rendszert (KIRA),

ellitia a belépd és kiléps dolgozékkal kapcsolatos teenddket, elkésziti a
munkaszerzddéseket és kinevezéseket,

elldtja a valtozdssal, munkaviszony megszGnésével kapcsolatos ligyintéz6i feladatokat,
elkésziti a kinevezés mdadositasokat, illetve atsorolasokat,

kezeli a személyi anyagokat, - adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség mellett — vezeti
a nyilvantartéasokat és gondoskodik az okmanyok meg6rzésérél,

adatokat szolgaltat a kdltségvetéshez a beszamolo jelentés elkészitéséhez,
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havi, negyedéves és éves statisztikat készit,

megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartdst,

képzési tervet készit a kitelez§ tovabbképzés teljesitésére, nyilvantartja a szerzett
kreditpontokat, teljesiti jelentési kotelezettségét,

adatokat szolgdltat a Szocidlis és Gyermekvédelmi F&igazgatosagnak, a Magyar
Allamkincstarnak, a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi,
Foglalkoztatas-felligyeleti és Munkavédelmi F6osztalynak,

munkakori leirdsok elkészitése az intézményvezetével egyeztetett tartalommal

1.5. Gazdasag csoportvezetd — Gaxdasagi csoport

A 2015. szeptember 22-én aldirt Szocidlis és Gyermekvédelmi F&igazgatosag és az intézmény
kozott létrejétt feladatmegosztasi megéllapodas alapjan a gazdasigi csoport munkdjit a
gazdasagi csoportvezetdn keresztiil az intézményvezetd iranyitja.

Gazdasagi csoport feladatal:

A csoport munkdjat az intézményvezetd irdnyitja a gazdasagi csoportvezetén keresztill.
A feladatellatdst a gazdasdgi csoport, a pénziigyi igyintézd I., a gazdasagi ligyintézd, valamint
szamviteli Ggyintéz8 révén végzi az alabbiak szerint:

az EcoStat program pénziigyi moduljaban régziti, feldolgozza, szkenneli és feltdlti a
bejové készpénzes szamlakat,

dolgozdnként személygépkocsi nyilvantartast vezet a belféldi kikiildetési utasitas és
kéltségelszamolashoz,

a belftldi kikiildetési utasitas és koltségelszamoldson ellendrzi a teljesitésigazolast, a
kotelezd mellékleteket, majd kiszamolja az Osszegeket,

a koéziizemi szolgdltatokkal tartja a kapcsolatot, sziikség esetén elbkésziti a szerzédést,
a konyvelési rendszerben az SZGYF és az intézmény kozotti megallapodas szerint kezeli,
felrogziti a megrendelési igényeket, megrendeléseket,

teljesités igazolja/igazoltatja a beérkez§ &tutaldsos szamlakat, ellendrzi a szamla
szdmszaki és alaki feltételeinek meglétét, rogziti a megfelels szakfeladat és kormanyzati
funkcié szamét,

teljesités igazoljafigazoltatja a beérkezé készpénzes szdmldkat, ellen6rzi a széamla
szamszaki és alaki feltételeinek meglétét,

felszereli mellékletekkel a készpénzes és dtutalasos szdmlakat,

a beérkezett szdmlék alapjan ruhazati nyilvantartast vezet lakasotthonként,
mobiltelefon-szamla nyilvantartast vezet,

kiallitja a kimend szamldkat az EcoStat program segitségével,

bankszamlajarol készpénzt vehet fel a sziikséges kiadasok fedezetére,

vezeti a hdzipénztdrat a Pénzkezelési szabalyzatban régzitettek szerint,

biztositja a pénztari kifizetés soran a kifizetések szabdlyszeriségét,
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Hmyﬁja a Ieltérozési'égléjtezésﬁevékenységet,

nyilvantartja a letéti szamlén kezelt pénzeszkdzok allomdnyvaltozasat,

vezeti a targyi eszkdzdkrdl az analitikus nyilvantartast,

elszamolja a negyedéves értékcsikkentést,

havonta egyeztet a f6kényvi konyveléssel,

havonta kidolgozza a lakisotthonok csoportgazdalkodas keretében kifizetendd

ellstmany bsszegét,

nyllvantartja a szigori szdmadésu nyomtatvanyokat,

a kifizetett elGlegekrél analitikus nyilvantartast vezet,

ellitottakként analitikat vezet a beérkezé csalddtamogatdsi ellatasokrdl, a szokésekrdl,

a kifizetend6 zsebpénz Gsszegérél,

nyilvantartja a havi bérkompenzaciot

Gépkocsivezetd

sz2allitasi feladatok ellatasa eldre tervezett Gtvonalon (személyszallitas, beszerzés),
garazsok rendben tartasa,

gépjarmd megfelels miiszaki allapotanak, tisztasaganak biztositasa

Portés

portai szolgalatot teljesit, iigyfél-iranyitast végez,

ellitja a telefonkozpont kezelését,

szolgdlata idejében jelentkez6 miiszaki hibdkat, kdrokat jelzi a gazdasagi
csoportvezetdnek

Takarité
végzi az intézmény kdzponti épiiletében taldlhaté irodak, mellékhelyiségek takaritasat

Az intézményvezet§-helyettes és az altala irdnyitott szervezeti egységek hatédskori
jegyzéke

Az intézményvezetS-helyettes a gyermekotthoni halézatért felelds meghatalmazas alapjan —
az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelGsséggel helyettesiti az
intézményvezetdt.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezeté altal 6sszehivott vezetsi értekezleten.
Tavollétét elére koteles egyeztetni az intézményvezetdvel.

Az intézményvezetd részére fenntartott kizarélagos munkattatdi jog kivétetével munkditatéi
jogot gyakorol a hozz4 tartozé gyermekotthon-vezeték vonatkozasaban.

2



Feladatai;

_ Szervezeti és Miikbdési Szabdlyzat

kézvetlendl iranyitjia a gyermekotthoni hilézat tevékenységét, felel az ott folyo
szakmai munka és ell4tasi feladatok szabalyszerdiségéért,

szabadségolasi itemterv készitése, egyeztetés azok kivitelezésérdl ezen keretek kozott
engedélyezi a szabadsagok engedélyezését,

a gyermekotthon-vezeték vonatkozdsdban meghatdrozza a teljesitmény-
kovetelményeket, értékeli azok végrehajtasat,

gondoskodik a dolgozdk ardnyos foglalkoztatasardl, ellendrzi a munkavégzést,
koordinalja, ellenérzi a gyermekotthon-vezet8k munkajat,

felelés a hozza tartozé gyermekotthoni egységek miikédéséért, az ott dolgozék
szakmai felkészitéséért, irdnyitsaért, ellenbrzéséért,

rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet a szakszolgélattal, a gyambhivatalokkal, a
gyermekjbléti szolgdlatokkal, az intézmény szervezeti egységeivel és mas kllsé
szervekkel,

felligyeli és ellenérzi a jogszabaly szerinti adatszolgdltatas megfelelfségét a Kozponti
Elektronikus Nyilvantartas a Szolgéltatast lgénybevevdkrél rendszerben,

felel a gyermekotthon egészét érintd jelentések, statisztikdk, a gyermekotthon éves
munkatervének és beszdmoldjanak elkészitéséért,

az intézményvezets felé beszamolasi és javaslattételi kotelezettsége van,

az intézményvezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kills6 szervek el6tt,
elkésziti az dltala iranyitott szervezeti egységek szakmai programjat,

az intézményvezet§ tavolléte esetén szignalja az intézmény napi postajat,

a postaban lévé hatéridGs feladatokrél, rendkiviili eseményeket tartalmazo
értesitésekrél haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezet6t,

elrendeli a feladatok ell&tasa érdekében a dolgozék kikiildetését,

az éltalanos feladat-, és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakari leirasa tartalmaz,

tereptanari és terepkoordinaciés feladatokat lat el.

2.1. Gyermekotthoni hdlézat

Az otthont nyGijté ellatast tébbféle otthontipust magdba foglald szervezeti egységek
biztositjak {lakdsotthonok, specidlis gyermekotthonok, kiilénleges lakasotthonok, utégondozé
otthonok, kiilsé fér6helyek).
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Gyermekotthoni hilézat férGhelyeinek szdma szakmai egységenként:

I. szamu szakmai egység
- Holld Lakasotthon Szolnok, 5000 Szolnok, Hollé utca 1/a.
- Kamasz Kucko Lakasotthon Szolnok,
5000 Szolnok, Szandai Sandor utca 10.
- Nyuszi Lakasotthon Szolnok, 5000 Szolnok, Nydl utca 9.

Il. szamu szakmai egység

12 férbhely

12 férfhely
12 fér6hely

- Félutas Haz Szolnok, 5000 Szolnok, Malom utca 6. IX. emelet 37. 4 férGhely

- Junior Utégondozdi Otthon Szoinok,
5008 Szolnok, Stromfeld Aurél utca 10.

10 féréhely

A \l. szdm\ szakmali egységhez tartozik tovibba az Intézmény székhelyén a

- Lehet8ség Specidlis Gyermekotthon Szolnok,
5000 Szolnok, Gyermekvaros u. 1.

lIl. szédmu szakmai egység

2x8 féréhely

- Gézenguz Lakasotthon Tiszakiirt, 5471 Tiszakiirt, Akacfa utca 22/A.12 férShely
- Bobita Lakasotthon Tiszakiirt, 5471 Tiszakiirt, Gérbe utca 9. 12 féréhely
- Babdca Lakasotthon Tiszakiirt, 5471 Tiszakiirt, Petéfi utca 29. 12 féréhely

IV. s2ama szakmai egység

- Hovirag Kiilénleges Lakasotthon Tiszaf6ldvar,
5430 Tiszafoldvar, Hunyadi Gt 19.

- Aranyesd Lakasotthon TiszafGldvar,
5461 Tiszafdldvar, Dobrei Jadnos ut 116.

- Szézszorszép Killénleges Lakasotthon Tiszafoldvar,
5461 Tiszaféldvar, Débrei Janos Gt 24,

- Margaréta Kiilonteges Lakasotthon Tiszafoldvar,
5461 Tiszafdldvar, Beniczky Géza utca 5.

V. szdmu szakmai egység
- Eziistfeny6 Kilénleges Lakasotthon Tiszafoldvar,
5461 Banyai Kornél Gt 10.
- Fénysugér Lakasotthon Tiszafldvar,
5461 Tiszafoldvar, Débrei Janos at 142,
- Napraforgé Kiilénleges Lakasotthon Tiszaféldvar,
5461 Tiszafoldvar, Aranykert Ut 58.
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VI, s2dmu szakma@ység
- Bagaméri Lakasotthon Kisujszallas,
5310 Kisujszallas, Balassi Balint utca 5. 12 féréhely
- Siisii Lakasotthon Kistjszallas, 5310 Kistjszallas, Csorbai at 15. 12 féréhely
- Bator Tintanyul Lakdsotthon Kisujszallas,
5310 Kisujszallas, Nyar utca 46. 12 férShely

VII. szamu szakmai egység

- Gélyavér Lakasotthon Kisajszallds, 5310 Kisujszéllas, Pacsér ut 1. 6 férGhely
- Mirr-Murr Kiilénleges Lakasotthon Kistjszallas,

5310 Kisujszallas, Bajcsy-Zsilinszky utca 21/A. 8 férShely
- Pom-Pom Kiilénleges Lakdsotthon Kistijszallas,

5310 Kistjszallas, Kigyd Gt 1/a. 10 féréhely
- Settenkedd Specidlis Gyermekotthon

5310 Kis(jszallds, Vaci Mihaly utca 1. 2x8 féréhely

A gyermekotthon dsszes férhelye: 242 fér8hely

A gyermekotthonok feladatal:

A gyermekotthon feladata az ideiglenesen elhelyezett, a nevelésbe vett, az utégondozoi
elldtasban részesiilé gyermekek és fiatalok teljes kor(, illetve szlikség szerinti elltdsa tovabba
a gyermekvédelmi gondoskodds alatt all6 kiskori anydk és gyermekeik, valamint utégondozoi
ellitdsban részeslilé fiatal felnéttek és gyermekei szdmadra otthont nyujto, utogondozdi ellatas
biztositasa.

- az atlagos a specidlis és a kiilénleges sziikségletii gyermekek képzett szakemberek
altal tdrténd szakszerii elldtasa, fejlesztése,

- a nevelést segitd specilis szakmai hattér miikddtetése, a szakmai egységeknél
(gyermekotthon-vezetd, pszicholégus, fejleszté pedagdgus, gyermekvédelmi
ugyintéz§),

- el@segiti a gyermek és csaladja kapcsofattartdsat, tdmogatja a gyermek csalddjahoz
torténd visszatérését. Tajékoztatja az illetékes gyamhivatalt a gyermek és a sziilg
kapcsolattartasanak alakulasarol,
kapcsolattartasra irdnyadd az ifletékes gyamhivatal e targyban hozott hatarozata,

- gondoskodik a gyermekek szabadidejének tartalmas eltsltésérél,

- Dbiztositja a munkarend szerinti dllandé felligyeletet,

- beutalast kisérd krizis olddsa pedagdgiai, pszicholégiai médszerekkel,

- teljes kor(i egészségligyi elldtdst biztosit,
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rendszeres kapcsolatot tart és folyamatosan egyeztet a szakszolgilattal, a
neveldszil6i haldzatokkal, a gydmhivatalokkal, a gyermekjoléti szolgatatokkal és mas
kiils& szervekkel,

megszervezi a tankételezettség végrehajtasat,

fejlesztéshez, gydgyulashoz szilkséges eszkdzoket biztosit a gyermek szdmara,
befogadija a lakéhelyérsl 6nkényesen eltdvozott, ellatas és feligyelet nélkiil maradt
kiskord gyermeket,

szitkség szerint utégondozoi ellatast nyujt.

2.1.1. A gyermekotthon-vezet6 feladatai

A gyermekotthon élén a gyermekotthon-vezeté all, aki az intézményvezeté részére
fenntartott kizdrélagos munkaltatéi jogkér kivételével gyakorolja a munkaltatoéi jogokat a
gyermekotthon munkatarsai felett.

gondoskodik a kozvetlenil feliigyelete, iranyitisa ala tartozd lakdsotthonok
folyamatos miikédésérél,

szervezi, ellenérzi és irdnyitja a lakdsotthonokban folyd szakmai munkat,

irdnyitja és ellendrzi a nevel8i, gyermekfeliigyeldi szakmai kzdsség, a pszichologus,
fejlesztd pedagdgus, valamint a gyermekvédelmi Ggyintézé munkajat,

ellendrzi és kezeli a Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszert
(GYVR),
folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmikdédik a gyermekvédelmi gydmokkal,

kdznevelési intézményekkel, hatésagokkal,

elkésziti a hozza tartozd gyermekotthon/szakmai egység szakmai programjat,
rendszeresen ellenérzi a gyerekek testi-érzelmi és értelmi-erkdlcsi fejlodését,
egészségi allapotat, gondozasat, nevelését,

problémés gondozasi-nevelési esetekben irdanymutatast ad, esetmegbeszélést tart az
érintettekkel, szakmai teammel,

egyéni és csoportos megbeszéléseket folytat a gyermekekkel, fiatal felndttekkel,

részt vesz a gyermek elhelyezésének el6készitésében, kézremdikodik a feliilvizsgalati
eljarasban, a rendszerb8l térténd kiléptetéshen, szilkség szerint gondozasi helyének
megvaltoztatasara iranyuld eljarasban,

a gyamhivatal meghivasara részt vesz a gydmhivatali targyaldson,

ellenérzi a csoportgazdilkodéds térvényességét és gazdasagossagat, a pedagdgiai
jellegti adminisztraciot,

ellendrzi a lakdsotthon munkaidé beosztasat, melyet a dolgozék aldirasukkal vesznek
tudomasul,

ellenérzi a haviféves adatszolgaltatast,

elkésziti az éves munkatervet/ellenérzési tervet,

elkésziti a dolgozok éves szabadsag litemezését,

betegség, illetve szabadsag esetén gondoskodik a tévollévs dolgozé helyettesitésérd,

az intézményvezetd felé beszamoldsi, javaslattételi kotelezettsége van,
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- az iht-gz_ménwezetfi megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt,

- akadalyoztatisa esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd-helyettes javaslatara az
intézményvezeté dont,

- munkajat kdzvetlenil az intézményvezetG-helyettes irdnyitasaval végzi.

2.1.2. Neveld feladatai

- kezeli a Gyermekeink védelmében elnevezés(i informatikai rendszert (GYVR),
hatékony, pontos hatarid6t betarté adminisztraciot végez,

- elkésziti hataridére, minden hénap 20. napjaig a lakasotthon munkaidé beosztdsat,
melyet a dolgozok aladirdsukkal vesznek tudomasul,

- elkésziti az egyéni gondozdsi-nevelési terveket,

- tervezi, szervezi és vezeti a gyermekotthonban/lakasotthonban él6 gyermekek napi
tanulmanyi munkdjit, szabadidds tevékenységét, dnkiszolgdlé munkajat, biztositja a
vizsgdlatokon, terapiakon vald részvételt,

- felel6s az otthonban 2ajl6 pedagdgiai munkdért, a gyermekfeliigyeld, a
gyermekvédelmi asszisztens munkajanak megszervezéséért,

- gondoskodik a gyermekek tankényv, tanszer és egyéb iskolai felszereléssel valo
ellatasardl,

- kapcsolatot tart a gyermekvédelmi gydmokkal, kéznevelési intézményekkel, a szakmai
gyakorlatot biztosité munkahelyekkel,

- megkeresésre pedagogiai véleményt készit, a felkéré szerv, hatésig szempontjai
alapjan,

- kezeli az ellatmanyt, naprakész, pontos adminisztraciot végez,

- folyamatosan koordindlja a lakdsotthon szakmai és gazdalkodasi tevékenységét,
szervezi a nagybevasarlast,

- figyelemmel kiséri az otthon gazdasigos mikddését és a vagyonvédelmet,

- gondozasi hely nevében tajékoztatdst nyujt a gydmhivatalnak a gyermek
feliilvizsgdlatakor.

2.1.3. Gyermekvédelmi asszisztens feladatai

- részt vesz az otthon mindennapi életének tervezésében, szervezéséhen,

- Dbiztositja a gyermek feliigyeletét, tanulmanyi munkdjuk segitését,

- a nevel§ atmutatdsait kovetve elldtja gondozasi-nevelési tevékenységét, segiti a
gyermek beillesztését, fejleszti szocializaciéjat,

- segiti a gyermek dnkiszolgaldsanak, helyes szokasainak kialakitasat, fejlesztését,

- gondoskodik a gyermek higiénés szokasainak kialakitasarol, ruhdinak, kérnyezetének
tisztantartasarél,

- figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotdt, az egészségiigyi kontroll-
id6pontokat, szervezi a gyermek sziikséges orvosi vizsgdlatat, melyre elkiséri a

gyermeket, gondoskodik a gyégyszerek kivaltasardl,
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elvégzi a ;ziﬁs'éé-es adminisztraciét (Eseménynaplébé-tﬁrténﬁ bejegyzések},
a mszakjaban tortént gyermekbantalmazasi eseteket és rendkiviili eseményeket
irdsban rogziti és felettesét tajékoztatja, a szabalyzatok szerint jar el az iigyekben.

. Gyermekfeliigyel§ feladatai

a neveld irdnyitasa mellett ellatja az elhelyezett gyermekek gondozasat, nevelését,
rendben tartja a gyermek kérnyezetét, bevonva 6t a koranak megfelel6 mértékben,
gondoskodik a gyermek ruhdinak és egyéb textilidknak tisztan tartasérdl,

részt vesz az egészségligyi gondozasi tevékenységben, orvoshoz kiséri a gyermeket,
ellatja az orvos dital el6irt dpolasi teenddket,

segiti a gyermek onallésaganak kialakitdsat,

a napi térténéseket dokumentalja az Eseménynapléba, vezeti a csoportnaplét,

a miiszakjaban tértént gyermekbantalmazasi eseteket és rendkiviili eseményeket
irdsban rogziti és a felettesét tajékoztatja, a szabalyzatok szerint jar el az Gigyekben.

. Pszicholégus feladatai

a gondozottak pszichés dllapotinak felmérése,

egyéni és csoportos terapids foglalkozdsokat vezet a nevel6, a gyermekvédelmi gydm
kérésére, a gyermekotthon-vezet§ jovahagydsaval,

szakmai tanacsokka! segiti a gondozasi hely munkatarsainak gondozé-neveld
munkajat,

renddrségi, hatosagi felkérésre szakvéleményt készit,

részt vesz a nevelési, fejlesztési programok kidolgozasaban,

megismeri a Varmegyei Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag szakmai véleményét,
nyilvantartast vezet az itala megvizsgalt, terapidban részesitett gyermekrél, a terapia
eredményeként bekovetkezd viltozasokrél, a tandcsadasban részesild személyekrdl,
neveli team-ekrél,

kérésre pszichologiai véleményt készit.

Fejlesztépedagégus feladatai

felméri a gondozott gyermekek/fiatalok készségeit, képességeit, ellitja a gondozott
gyermekek/fiatalok felzarkoztatdsat, fejlesztését, tehetséggondozdsat, a gyermek
neveléjével, sziikség szerint iskolai pedagogusaval egyiittm(ikédve,

a tanulményi teljesitményt hatranyosan befolyasol6 tényezék felkutatasa, lehetdség
szerinti korrekcidja mas kiilsé szakemberek egyiittm(ikodésével,

ismeretbeli hianyossagok pétlasa,

kapcsolattartas az iskolakkal a gyermekotthon-vezetSjének felkérésére,

tanacsaival segiti az iskola- és palyavalasztast,

sziikség szerint részt vesz az esetmegbeszéléseken, team megbeszéléseken,
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- szabadidds tevékenységeket szervez a gyermekotthon-vezetfjével egyeztetve.

2.1.7. Gyermekvédelmi ligyintéz6 feladatai

- a gyermek befogadasival, elbocsatasaval, engedély nélkili tavollétével kapcsolatos
értesitések a jogszabalyban elGirtak szerint,

- gondoskadik a gyermekek iratanyaganak kezelésérdl, rendben tartasarol,

- nyilvéntartdst vezet az iires féréhelyekrél, a gyermekek sziikségleteirdl, feliilvizsgalati
idépontjardl,

- havonta egyeztet a szakszolgélat nyilvintartasaval az elhelyezettek gondozasi napjait,
szlikséglet valtozasait illetGen,

- havi adatszolgaltatast végez a fenntarto felé,

- kotelezd éves statisztikat készit,

- munkdjat a gyermekotthon-vezetd iranyitja,

- az intézményi gépkocsi utvonal tervezése, nyilvantartasa.

- végzi a téritési dij megallapitasaval, befizetésével dsszefiiggo feladatokat,

- vezeti a dolgozék szabadsig nyilvantartisst, negyedévente a bér- és személyzeti
tigyintézbkkel egyezteti az aktualis szabadsagokat,

- végzi a dokumentumok érkeztetését, iktatasat, postazasat.

Szervezetl egységek egylittm(ikddése

Az intézmény feladatkérébe tartozo feladatokat az a szakmai szervezeti egység koteles
elvégezni, melynek a feladat megoldésa a hataskorébe tartozik. Az intézményvezet§-helyettes
jeloli ki a feladat felelGsét, tobb munkatars kézrem(ikbdése esetén pedig a felelSs iranyitojat.
Kijelolés a munkakéri leirasban foglaltak alapjan térténik, ill. a beérkezett ligyiratnak névre
s2816 szigndlasdval valdsul meg,

Amennylben a feladat megolddsdban t6bb szervezeti egység vesz részt, Ugy a feladat
elvégzéséért az a vezetd felelds, akit az intézményvezetd kijeldl, illetve aki az ligymenetet
elinditotta. Ez esethen a felel6s szervezeti egységnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a feladat
elldtasaban a tébbi érdekelt szervezeti egység allaspontja dsszehangoltan érvényesiiljon.
Ennek érdekében lefolytatja a megfelel§ belsé egyeztetést, sszehangolia a véleményeket,
dsszefoglalja a vitas kérdéseket és dontésre az intézményvezetd elé terjeszti.

Az intézményvezetd utasitdsait, az alkalmazottak jelentéseiket dltaldban a szervezeti egységek
vezetdi Utjan kozlik, ill. teszik meg. Kivételes, halasztast, késedelmet nem tiir§ esetben a

szolgdlati ut mellézhetd.

Az intézmény valamennyi szervezeti egysége és munkatdrsa feladatainak elldtasa soran az
egyiittmiikddés elvének megfelelben kdteles eljarni.
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IV. fejezet
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1. Belsd kontrolirendszer

Az intézmény belsé kontrollrendszerének létrehozésaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
intézményvezetd a felelds.
Az intézményvezetd feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztos(tasara. Felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilé - megfeleld
- kontrollkbrnyezet,
- integralt kockéazatkezelési rendszer,
- kontrolltevékenységek, ezen beliil:
o kontrolistratégidk és mddszerek |étrehozdsdért, mdkodtetéséért és
fejlesztéséért, ezen heliil:
= vezetdi, szervezeti, jogosultsagi, mdveleti, szamviteli, logikai és fizikai
kontrollok kialakitasaért,
s Négy szem” elvének érvényesilléséért,
»  beszamoldsi eljarasok kidolgozasaért,
o informaciés rendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, ezen
beliil
» az adatbiztonsagért az adatkezelés, adatfeldolgozds és adatok
tovabbitasa sordn,
»  az informdcidkhoz valo hozzaférés biztositasaért,
" a7 eszkdzokhiz valo hozzdférésért,
o feladatkdrok szétvalasztasaért, ezen beliil
» az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok kialakitasaért,
= avégrehajtas és kontroll szintjeinek elvalasztasdért,
® 3z ala- és félérendeltségi viszonyok deklaralaseért,
- informécids és kommunikacids rendszer, és
- nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikidtetéséért és
fejlesztéséért.

A szakmai, illetve a pénziigyi gazdalkodasi feladatok elldtdsara olyan rendszer vezetésérdl
gondoskodik, amely megfelel6 bizonyossagot nyujt az eljdrasok jogszer(iségére és
szabdlyszer(iségére vonatkozdan, biztositja az elszédmoltathatdsagot, tovabba megfelel a hazai
és kozosségi szabalyoknak. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a
vizsgalt teriilet vezetdit és az intézmény dolgozdit az intézményvezets tajékoztatja.
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Az ellenbrzések éves terv alapjan torténnek. Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell az
ellendrzés forméjat, teriileteit, f6bb szempontjait, az ellendrzétt idGszakot, az ellen&rzést

vegzl személyét.

2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A sajtoval torténd kapcsolattartas szabalyait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
utasitdsa hatdrozza meg.

Minden — a médidban térténd ~ nyilatkozattétel a Szocidlis és Gyermekvédelmi FGigazgatosag
elézetes engedélye alapjan torténhet.

A televizio, a radié és az irott sajté képviselGinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak min&siil.

Tomegtajékoztatasban teljeskériien nyifatkozni az intézményvezetd jogosult, illetve
esetenként az intézményvezetd altal megbizott személy.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a szolgdlati titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre. A kézélt adatok szakszer{iségéért, pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elGtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkélcsi kdrt okozna, valamint olyan kérdésekben, amelyek nem a nyilatkozattevd
hataskérébe tartoznak.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport, interji kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje.
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3. Adatkezelés, adatvédelem, titoktartasi kotelezettség
Az adatok - személyi azonosité adatok nélkiil - statisztikai célra tovabbithatok.

Személyi azonositd adatokkal egyiitt az adatok csupan a Gyvt. XXI. fejezetében meghatérozott
szerveknek, az ott irt okbdl, illetve célbél tovabbithat6, a GDPR rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

Minden dolgozé — munkakdrétsl és beosztasitol flggetleniil — koteles az Ggyiratokat,
okiratokat, személyi, névendékiigyi, gazdasagi adatokat tartalmazé iratokat, a kulcsokat, a
nyilvantartasokat, a bélyegz8ket jol elzirhatd szekrényben, vagy irdasztalban tartani. A munka
befejeztével pedig gondoskodni arrél, hogy az iratszekrények, iréasztalok ne maradjanak
nyitva.

A részletes szabalyokat az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

4. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkavégzést a dolgozdk idSleges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja.

A dolgoz6k tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézményvezetd, az
intézményvezetS-helyettes, illetve felhatalmazas alapjan a gyermekotthon-vezet§ feladata,
akik az eseti helyettesitést szoban is elrendelhetik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint konkrét feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A vezetbtestiilet esetében a helyettesités rendje a kdvetkezé:

intézményvezetd < »  intézményvezetS-helyettes

Az intézményvezetd és az intézményvezetS-helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd altal kijeldlt személy litja el a képviseletet.

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasat, az irdnyitd tevékenység
folyamatossagit, kiilonds tekintettel a képviseleti-, az alairasi-, valamint az ellendrzési jogkor
gyakorldsara.
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5. Munkakorok atadasa

Személyi véltozds esetén a munkakdr atadasdrdl, illetve atvételérdl jegyzékonyvet kell
felvenni,

Az atadasrol-atvételrdl kesziilt jegyzokdnyvben fel kelf tiintetni:
- az dtadds-atvétel idépontjdt,
- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, adatokat,
- afolyamatban 1év8 konkrét {igyeket,
- az atadasra keriild konkrét eszkbzbket,
- az &taddasra keriils bélyegz6t lenyomata mintajdval,
- az dtadd-atvevd észrevételeit,
- ajelenlévék alairasat.

Az stadds-atvételi eljarast munkakdrvaltozas esetén a munkakérvaltozas utan, legkésébb 15
napon beliil be kell fejezni; munkaviszony megsziinés esetén az utolsé munkaban toltott
napon kell realizalni.

A munkakdr 3tadéssal-itvétellel kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakér szerinti
szakmai egység vezetdje gondoskodik.

6. Kiadményozis rendje
A kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabdlyozza.

Az intézményben a kiadmanyozas rendje az aldbbiak szerint torténhet:
- Azintézményben barmely teriileten a kiadmanyozdsra az intézményvezetd jogosult.
Akaddlyoztatisa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorldja az intézményvezet -helyettes.
- Azintézményvezetd-helyettes, a szakmai egységek vezetdi kiadmanyozasra jogosultak
a sajat szakmai teritletiikon.
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7. Az intézményben foglalkoztatottak munkarendje

Az Mt. 92. § (1) bekezdésének megfeleléen a teljes munkaidében foglalkoztatottak
munkaideje napi 8 6ra (3ltaldnos teljes napi munkaidé).

Amennyiben a kététt munkarendben, altalanos munkarend szerint foglalkoztatott
munkavéllald napi munkaideje meghaladja a hat 6rat, a munkavalialdk részére 20 perc
munkakdzi sziinet jir, melyet a munkavallalé 11,30 és 14 ora kozott vehet ki.

Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kézvetleniil a gyermekek elldtasat végzd
szakmai munkakdrben és irodai munkat végzé nem szakmai munkakérben dolgozdk

munkarendje:
hétf6tél — csiitortokig 7,30-16,20
pénteken 7,30-13,30, illetve

eltérd munkarend szerint

A takaritdo munkarendje:
hétf&tdl-csuitortokig 6,00-14,20
pénteken 6,00-12,00

A portds munkarendje:
A feladatellatashoz igazitva.

Gépkocsivezet§ munkarendje:
hétf5t6l — csiitértokig 7,30-16,20
pénteken 7,30-13,30

Gyermekekke! kézvetleniil foglatkozék munkarendje:

Az intézmény lakasotthonaiban, gyermekotthonaiban a munkaiddkeret tartama megszakitas
nélkiili, egyenl6tlen munkaid8-beosztasi, tébb miiszakos munkarendben, havi cikiusban
torténik. A havi a nevel6k esetében napi 6 ora, a gyermekvédelmi asszisztensek és
gyermekfeliigyel6k esetében a munkaidé naptarnak megfeleld szdmu ora a kbtelezé gyermek
mellett téitendd munkaidd.

A pedagégus munkakérben pedagégus, gyogypedagogus, fejleszté pedagdgus,-pszicholégus

munkakérben dolgozé munkatarsak kételezd éraszamat a mindenkor hatalyos jogszabalyban
régzitettek szerint kell megdllapitani.
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A munkaltatd munkaidé-nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a napi munkaidé kezdetét,
végét és a munkdval eltdltott idétartamot.

8. Azintézmény Ugyfélfogadasi rendje

Hétf6t6l — cstitdrtokig 8,00 - 15,00 ordig
Pénteken 8,00 - 12,00 o6raig

9. Azintézmény nyitvatartasi rendje
Hétf6t6l — péntekig 7,30 — 19,00 éraig

10. Az intézmény miikddési szabdlyzatai
Az intézmény mitkédésének SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdéseirdl kiilon szabdlyzatok
rendelkeznek, igy kiildndsen az Etikai Kodex, a rendkivili események, illetve

gvermekbantalmazésok bejelentésének és kivizsgildsanak rendjérél, valamint a belsé kontroll
rendszerrdl 52616 szabalyzatok.
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V. fejezet
Zaré rendelkezések

Az STMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdséardl az intézmény vezetGje gondoskodik.
A Gyermekvédelmi Kdézpont Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzata a Szocidlis és Gyermekvédelmi FGigazgatdsdg Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Kirendeltsége igazgatdjanak jévahagydsaval 2024. januar , »- Napjan lép hatdlyba és
visszavondsig érvényes. Egyidejiileg hatalyat veszti Gyermekvédelmi Kozpont Jasz-Nagykun-
Szolnok Virmegye 91608-A-1429/2023 iktatoszamu 2024.08.04. napjan aldirt Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzata.

Szolnok, 2024. januér , 'S , e ; ‘
x® & .
¥ 4 Pésztor Zsuzsanna
g o - rd rd ’”
&i .§~ intézmeényvezeto
3 ¥
%, a
1’0 ,)}’
* *

Fenntartéi jovahagyas:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol sz616 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 4. §
(4) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan a Gyermekvédelmi Kézpont Jasz-Nagykun-Szolnok
Virmegyei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jévahagyom.

Szolnok, 2024, januar , 45, -

Cser-Kiss Réza
igazgatd
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MELLEKLETEK

1. Szervezeti dbra (organogram}
2. Megismerési nyilatkozat
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Szervezeti és Miikddési Szabdlyza

Alulirott kijelentem, hogy a Gyermekvédelmi Kizpont Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye Szervezeti és
miikddési szabdlyzatit a mai napon teljes terjedelmében megismertem, azt magamra nézve
kotelez8nek fogadom el.

Megismerési nyilatkozat

2. sz. mellékiet

Név

Munkakér

Ditum

Alairas
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