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I. fejezet

Altaldnos rendelkezések

Az dllamhdztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében, valamint az
dllamhaztartasrol szold térvény végrehajtdsardl szélo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
13.§ (1) bekezdéseben foglattakra hivatkozdssal a Gyermekvédelmi Kézpont Jdsz-Nagykun-
Szolnok Vérmegye Szervezeti és MUkddési Szabalyzata (a tovébbiakban: SZMSZ)
meghatérozza a koltségvetési szerv jogilldsdt, adatait, szervezeti felépitését, mikodésének
rendjét, kapcsolati rendszerét, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét.

1. A SZMSZ célja és hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozdira,

1

az intézmenyben mitkddo szervezetekre, kdzdsségekre,
az intézmeny szolgaltatdsait igénybe vevékre.

A SZMSYZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény mikédési szabdlyait a jogszabalyokban
biztositott keretek k&z0tt, tovabba a jogszabélyok dltal nem rendezett kérdésekben.

A jogszabdlyban meghatdrozott médon kell biztosftani az érintettek tdjékoztatdsat és a
dokumentumok nyilvanossagat az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatdrdl, a
szakmai programjardl, és a hazirendrol.

2. Az intézmény legfontosabb adatai:

A kéltségvetédsi szerv

megnevezése: Gyermekvédelmi Kézpont
Jasz-Nagykun-Szolnok Virmegye

székhelye: 5000 Szolnok, Gyermekvaros utca 1.

telefonszama: 56/522-003

telefaxszama: 56/427-029

email cime: titkarsag@jnszmgyvk.hu

Addszam: 15576347-1-16

KSH azonositd: 16576347-8790-312-16

Torzskonyvi szém: 576349

alapitd okirat kelte: 2023. oktdber 09,

alapitd okirat hatalyba [épési

datuma: 2023. oktdber 09.

alapito okirat szama: A-454-2/2023.
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Telephetlyei:

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

Nyuszi Lakadsotthon Szolnok - 5000 Szolnok, Nydl utca 9.

Kamasz Kucké Lakasotthon Szolnok - 5000 Szolnaok, Szandai Sdndar utca 10.

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

Félutas Haz Szolnok - 5000 Szolnok, Malom utca 6. 1X. emelet 37.

Babdca Lakasotthon Tiszakirt - 5471 Tiszakiirt, Petdfi utca 29.

Gézenglz Lakasotthon Tiszakiirt - 5471 Tiszakiirt, Akdcfa utca 22/A.

Bdbita Lakdsotthon Tiszakiirt - 5471 Tiszaklirt, Gdrbe utca 9

Hovirag Kiildnleges 1 akdsotthon Tiszafdldvdr - 5461 Tiszafoldvér, Hunyadi Gt 19,
Margaréta Kilénleges Lakdsotthon Tiszaféldvar - 5461 Tiszafdldvér, Beniczky Géza
utca 5.

Napraforgd Kiilonleges Lakdsotthon Tiszaféldvér - 5461 Tiszaféldvdr, Aranykert (t
58.

Eziistfenyd Kllénleges Lakasotthon Tiszafoldvar- 5461 Tiszafoldvar, Banyai Kornél
ut 10.

Szazszorszép Klildnleges Lakdsotthon Tiszaféldvar- 5461 Tiszafbldvar, Débrei Janos
Ut 24.

Aranyesé Lakédsotthon Tiszafoldvar - 5461 Tiszafoldvar, Dobrei Jadnos Ut 116.
Fénysugar Lakasotthon Tiszaféldvar - 5461 Tiszafoldvar, Débrei Janos Ut 142.
Gélyavar Lakasotthon Kisljszétlas - 5310 Kisljszallds, Pacsér uica 1.

Pom Porm Kiiténleges Lakasotthon Kistjszallds - 5310 Kisdjszallds, Kigyd utca 1/A.
Mirr - Murr Kiilénleges Lakasotthon Kisdjszéllds - 5310 Kisujszéllds, Bajcsy-Zsilinszky
utca 21/A.

Shsi Lakdsotthon Kistijszallds - 5310 Kistjszéllds, Csorbai Gt 15.

Bagameri Lakdsotthon Kisujszallds - 5310 Kistijszallds, Balassi Balint utca 5.

Bator Tintanyul Lakasotthon Kistjszdlldas— 5310 Kisdjszallds, Nyar utca 46.
Settenkeds Specialis Gyermekotthaon Kistjszallds - 5310 Kistjszallas, Véci Mihaly
utca 1.

3. Azintézmény irdnyitasa
Iranyitd szerv neve, székhelye: Belligyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Kbzépirdnyilé szerv neve, székhelye: Szocldlls és Gyermekvédelmi F6igazgatdsdg
1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Fenntartd szerv neve, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg

1132 Budapest, Visegradi utca 49.
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Az intézmény fenntartdi feladat- és hatdskérdket a fenntarté a Szociélis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagrél szold 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjén végzi.

4. Az intézmény kozfeladata:

A gyermekek védelmeérsl és a gydmulgyi igazgatdsrdl széld 1997. évi XXX tdrvény (a
tovabbiakban: Gyvt) 15.§ (3) bekezdése a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nydjtd
gyermekveédelmi szakelldtds keretében otthont nydjtd ellatds, utdgondozdi elldtds, valamint
a 92.§-ban eldirt utdgondozés biztositasa.

5. Az intézmény alaptevekenysége:

- gyermekotthonaiban a beutald szerv 3ltal ideiglenes hatdilyal elhelyezett, illetve a
gyamhatdsdg altal neveléshe vett kiskordak jogszabdlyban eldirtak szerinti otthont
nyujto ellatasa,

- otthont nyUjto elldtds biztositdsa a gyermekvédelmi gondoskodas alatt all6 kiskord
anyak és gyermekei, valamint utégondozdi elldtdsban részesilé fiatal felndtiek és
gyermekei szamara,

- kiildnleges ellatds biztositdsa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamidra,

- specidlis ellatds biztositdsa a sutlyos pszichéds, vagy sulyos disszocidlis tineteket
muiatod, illetve pszichoaktiv szert haszndld, illetve a kettds sziikségletll gyermekek
szamadra,

- ideiglenes gondozds biztositdsa azon gyermekek szdmdra, akik lakéhelylkrél
onkényesen tavoztak el, gy elldtds és feliigyelet nélkiil maradtak,

- a gyermekvédelmi szakelldtdsban nagykorivd valt fiatal felnditek szdméra a
gyamhatdsdg altal elrendelt utdgondozdi elldtds biztositdsa, sziikség esetén az
intézmeényben utdgondozdi elldtdsban részesiilé fiatal felndtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utdgondozdi elldtdsban részesild fiatal felnétt
gyermekének dtmeneti gondozasa, kiilsé féréhelyek mikddtetése,

- agyamhatdsdg 4ltal elrendelt utdgondozés biztositésa.

6. Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjeldliése

- 081071 Udiil6i szélldshely-szolgaltatds és étkeztetés
- 095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
- 104011 gyermekvédelmi bentlakdsos ellatdsok
- 104012 gyermekek dtmeneti elldtasa
Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: ondlldan mlkdds koltséavetési szerv
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Az intézmény 3llamhdztartisi

szakagazati besoroldsa: 879040 Gyermekotthonban ethelyezetiek
elldtdsa

Az intézmeény milkédési teriitete,

illetékessége: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye
A Székhely és a Lehetéség Specidlis
Gyermekotthon tekintetében (5000 Szolnok,
Gyermekvaros utca 1) illetékességi terlilete
Orszagos.

7. Azintézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol széld
316/2012. {X1.13) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d} pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatésdy Foigazgatdja kdzépiranyitdi hatdskorében eljdrva, a
kozalkalmazottak jogalldsardt szdld 1992, évi XXXl trvényben foglaltak szerint el8készitett
padlydzat Utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott iddtartamra bizza meg, kinevezi, felmenti,
megbizatasat visszavonja, az egyéb munkdltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Szervezeti és MUlkddési Szabalyzatdban foglaltak alapjdn a Kirendeltség
igazgatdja gyakorolja.

8. Alkalmazashan allé személyek foglalkozasi jogviszonya:

- kozalkalmazotti jogviszony,
- munkaviszony,
- megbizasi jogviszony.

9. Intézményi szamldk feletti rendelkezési jogosultsdg

Az intézmeny bankszdmldval rendelkezik.

Ondlldan mikods koltségvetési szerv eldirdnyzat felhaszndldsi keretszdmldval, letéti
szamlaval rendelkezik.

Szamlavezetd neve: Magyar Allamkincstdr

Az intézmény altal haszndlt EKF szdmla:

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

Intézményi letéti szamla: 10045002-00317492-20000002

Kértyafedezeti szamla: 10045002-00317492-00060011

EU progr.celelsz ft.szla-EFOP-2.2.14-17-2017-00029:
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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 Allamkincstdrnal vezetett szamldk feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki a fenntartd jévahagydsaval. Neviik és aldirasuk bejelentésre ker(il
az Allamkincstarnat.

Addszam: 15576347-1-16
KSH azonositd: 15576347-8790-312-16
Torzskdnyvi szam: 576349

10. Az intézmény képviselete és jegyzése:

Az intézményvezetd vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt aldirdsaval és
kor alaku bélyegzd lenyomataval jegyzi.

A bélyegzd tartalmazza az intézmény elnevezését és székhelyének megjeldlését.

Az intézmény képviseletére, a kiadmdnyozdsi jogkdr gyakorldsdra, utalvanyozdsra és
szerzodésen alapuld kotelezettségvallaldsra az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd ezen jogkbre az intézményvezetSit helyettesitd személyt azzal a
korlatozdssal illeti meg, hogy az intézményvezetd tavoliéte esetén felhatalmazds alapjan
szerzodésen alapuld kételezettségvidllalast csak rendkiviili esetben, kdrenyhités célidbdl
jogosult aléfrni, errét haladéktalanul kételes értesiteni az intézményvezetst.

11. Koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga:

Az egyes szakositott szociélis és gyermekvédelmi szakelldtasi intézmények dllami dtvételérdl
és egyes torvények mddositasardl széld 2012, évi CXCI. torvény és az egyes szakositott
szocidlis és gyermekvédelmi szakelldtdsi intézmények allami atvételének részletes
szabdlyairol €s egyes kormanyrendeletek mddositasdrdl széld 349/2012. (Xil. 12)
Korményrendelet alapjan a Magyar Allam tulajdondban 36 ingatlanok a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsadg, mint fenntartd vagyonkezeldsédben, illetve a koltségvetési
szerv (zemeltetésében vannak. A kéliségvetési szerv ingatlanhaszndlata a fenntartdval
kotott hasznalati megéllapoddson alapul.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Szabad kapacitdsdt alaptevékenysége
kérében hasznositja a SZMSZ-ben felsorolt tevékenységek kérében.
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12. Az alaptevékenyseget meghatsdrozo jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptérvénye,

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél {a tovabbiakban: Ptk.)

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

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatdsrol,

1993, évi lll, torvény a szocialis igazgatasrdl és a szocidlis ellatdsokrol,

2011, evi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl,

1998, évi XXVL tdrvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségik
biztositasardl,

2003. évi CXXV. tbrvény az egyenld banasmédrol és az esélyegyenloség
elémozditasardt,

2011. évi CXIl. tdrvény az informdciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsdgrdl (a tovabbiakban: Info tv.),

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. éprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsérdl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatdlyon kivil helyezésérdl (a tovabbiakban: dltaldnos adatvédelmi rendelet)
1992, évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogdlidsardl (a tovabbiakban: Kjt.)

2012. évi |. térvény a munka térvénykdnyvérdl (a tovdbbiakban: Mt}

2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartdsrol,

2000. évi C. tdrvény a szamvitelrdl,

2017. évi CL. t6rvény az addzds rendjérdl,

2017, évi CLI. torvény az addigazgatdsi rendtartasrol,

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jévedelemaddrdl,

1997. évi LXXX. térvény a tarsadalombiztositas elldtdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrdl, valamint a szolgattatasok fedezetérdl,

19897. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositdsi nyugellatdsrdl,

19897, évi LXXXII. toérvény a kdtelezd egészségbiztositas ellatdsairdl,

2019. évi CXXII. térvény a tdrsadalombiztositds elldtdsaira jogosultakrdl, valamint
ezen ellatasok fedezetérdl,

1998. évi LXVI. térvény az egészségligyi hozzdjarulasrdl,

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatdsardl,

2011. évi CCXI. térvény a csalddok védelmérdl,

2015. évi CXLII. tdrvény a kdzbeszerzésekrol,

2012 évi CXCll. torvény az egyes szakositott szociélis és gyermekvédelmi szakelldtési
intézmeények allami dtvételérdl és egyes térvények modositasarol,

2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl,

1995. évi LXVI. térvény a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltdri anyag
védelmérdl,
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2023. évi CHI. térvény a digitdlis dllamrél és a digitdlis szolgaltatdsok nyljtdsdnak
egyes szabalyairdl,

Magyarorszag mindenkor hatdlyos kézponti kéltségvetéséral szdld tdrvény,
149/1997. {(IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamulgyi eljérdsrdl,

331/2006. {Xll. 23) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskdrok elidtasarol, valamint a gyédmhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl,
316/2012. (XI. 13} Korm. rendelet a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsigral,
235/1997. (Xil. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjdléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nydjtd
szervek €s személyek dltal kezelt személyes adatokrdl,

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjdléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és hildzatok hatdsagi nyilvantartdsirdl és ellendrzésérdl,
328/2011. {(XIl. 29.} Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyljtéd gyermekjdtéti
alapelldtasok és gyermekveédelmi szakelldtdsok térftési dijdrél és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokral,

349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet az egyes szakosftott szocidlis és gyermekvédelmi
szakellatasi intézmények dllami dtvételének részletes szabdlyairdl és egyes
kormanyrendeletek mddositdsardl,

277/1987. (XI. 22} Korm. rendelet a pedagdgus-tovdbbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgdrél, valamint a tovdbbképzésben résztvevdék juttatdsairdl és
kedvezményeirsl,

257/2000. (XH. 26.} Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogalldsardl széld 1992. évi
XXX torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl,

181/2024. (VIl. 8) Korm. rendelet a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott
személyek pszicholdgiai alkalmassdgi vizsgdlatdrot,

293/2010. {XIl. 22) Korm. rendelet a renddrség belsd blnmegelézési és
binfelderitési feladatokat ellétd szerve kijelolésérdl, valamint feladatai elldtasadnak, a
kifogédstalan életvitel ellendrzés és a megbizhatdsagi vizsgalat részletes szabdlyainak
megallapitdsardl,

370/2011. (Xil. 31.} Korm. rendelet a kéltségvetdsi szervek belsd kontrollrendszerérél
és belsd ellendrzésérél.

368/2011. {Xil. 31) Korm. rendelet az allamhdztertdsrdl szdld  tdrvény
végrehajtdsardl,

4/2013. {l. 11.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szamvitelérél,

415/2015. {XIl. 23} Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igenybevevdi nyilvantartasrél és az orszdgos jelentési rendszerrdl,

335/2005. (Xi. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot elldtd szervek iratkezeldsének
altalanos kévetelményeirdl,
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Scervezeti és Milkédési Szabaly=at
- 15/1998. {IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjdléti,
gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikSdésiik feltételeirdl,
- 8/2000. (VHI. 4} SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
adatainak muikddési nyilvantartdsardl,

- 9/2000. (Vill. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérél és a szocidlis szakvizsgdrdl,

- 25/2017. (X. 18) EMMI rendelet a verzetdi megbizdssal rendelkezdé szocidlis
szolgaltatdst nydjtd személyek vezetbképzésérdl,

- 3/2018. (11.21) BM rendelet a kdzfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel tdmasziott kdvetelményekrél.

13. Az intézmény mikédésének célja

A nevelésbe vett es utdgondozdi elldtast igénybe vevd gyermekek és fiatalok adekvdt
ellatdsansk biztositasa, szemelyiségkdzpontd gondozdsa, nevelése, az Onmegvaldsitast
segitd szocializécid eldmozditdsa az eredeti csaldd értékeinek figyelembevételével. A
gyermekek érdekeit figyelembe véve a csaladjukkal vald kapcsolattartds, a visszakerllés, az
arra vald felkészilés elésegitése.

- Az ideiglenes hatalyd beutaldssal elhelyezett kiskoriak szamara teljes kord otthont
nyujto elldtds biztositasa; csalddi kapesolataik dpoldsdnak elésegitése.

- A szakelldtdsban €l gyermekek szdmdra szikségleteiknek megfeleld csalddpdtld
ellatds nydjtdsa. Biztonsdgukhoz, korukhoz, sziikségleteikhez igazodé gondozas,
nevelés, egészséges személyiségfejlddés, egészséges kbérnyezet, mindenféle
artalommal és bantalmazdssal szemben védelem biztositdsa.

- A gyermekek vér szerinti csalddjukba — minél rovidebb id6 alatt — tortend
visszaker(ilésének tdmogatasa.

- Amennyiben a vér szerinti csaladba torténd visszaker{ilésére nincs lehetdsége a
gyermekeknek, Ugy tartds, csalddias elhelyezés biztositdsa.

- A gyermeknek testvéreivel egylitt torténd 6nalld életre nevelése — dllanddsagot,
érzelmi biztonsagot nydjtd teljes kérl otthont nydjtd elldtdssal.

- A gyermek és vér szerinti hozzdtartozdi kapcesolatdnak segitése és erfsitése.

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

- Anagykoriva valo gondozottak vér szerinti csalddjukba t6rtend visszailleszkedéséneak
vagy az 6nallo életvitellik kialakitdsdnak tdmogatasa.

- Azideiglenes hatéllyal elhelyezett, vagy neveléshe vett kiskori, tovabba utdgondozdi
ellatasban részesilé virandés lednyok szamdra otthont nyljtd ellatds biztositasa.

- Kiskortl, tovdbb3d utdgondozdi elldtott anydk gyermekeikkel tdrténd egylttes

elhelyezése, teljes korl ellatasa.
11
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14. Az intézmény miikodésének alapelvei

Az intézmény a beutalt gyermekek, fiatalok, ott dolgozé felndttek vonatkozdsdban az
elfogadas, a kdvetkezetesség, a hitelesség, a bizalom és a biztonsag értékeit tartja szem eldtt.
A gyermekek nevelését, gondozdsat a lelkiismereti szabadsag és a kiilénbdzé vildgnézetliek
kézbtti tlrelmesség elve alapjan szervezziik. A neveldt megilleti az a jog, hogy sajat
vildgnézete szerint végezze munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasdra kényszerftené a
nevelteket.

Az intdzmény feleldsséget vallal azért, hogy a feladatok, kompetencidk, feleldsségek,
szerepek hatérait megfogalmazza és ellendrizze, illetve az intézmény Etikai Kédexében
rogzitett elvek és etikai normdk érvényesilését biztositja.

Az intézmény alapfeladata, hogy a Gyvt. Il fejezetében megfogalmazott , Alapvetd jogok és
kételességek” koziil a gyermekek jogainak érvényre jutdsdt a gyermekvédelmi szakellatas
keretein beliil biztosfitsa.

Az intézmény valamennyi munkatdrsanak kotelessége a jogszabdlyokban meghatdrozott
feladatok elvégzése, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg utasitdsainak betartdsa,
valamint az intézmeény szabdlyzataiban foglaltak betartdsa és érvényesitése.

Ennek érdekében az intézmény miikédése soran kbteles az aldbbi alapelvek betartdséra:

a} A nyitottsag elve:
Azintézmény nyitott intézmény, igénybevétele a Gyvt.-ben, annak végrehajtasi rendeletében,
mas jogszabalyokban, a mindenkori fenntartd utasitdsaiban, a szakmai programban, valamint
a hazirendben foglattakon kiviil tovdbbi feltételekhez nem kéthetd.

b} Az egylttmtiikédés elve:
Az intézmény a kiskordakkal és térvényes képviselbikkel, valamint a fiatal felndttekkel a
hatdlyos gyermekvédelmi jogszabdlyok és a vonatkozd jogszabdlyok, gydmhatdsdgi
hatdrozatokban foglaltak és egyéni kérelmek alapjan alakft ki egyiittmikédést. A
hatdsdgokkal és tarsszervekkel, civil szervezetekkel korrekt egyiittmiikodésre tdrekszik.
Az intézmény mlikddése nem hatdsdgi, hanem szolgaltatd jeltegl.

Az intézmeény munkatarsai mindenkor a kiskordak, itletve a fiatal felnéttek érdekeit képviselve
kételesek tevékenykedni. Biztositaniuk kell ugyanakkor, hogy a korldtozottan cselekvéképes,
vagy cselekviképtelen kiskoriak érdekeinek védelme mellett sziileiknek, gydmjuknak a
hatdség altal biztositott jogkére sérelmet ne szenvedjen.
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¢} A személyiségi jogok védelme:
Valamennvyi, az intézményben feladatot elldtd személynek a tevékenysége sordn tudomasdra
jutott, az elldtotiak személyiségi jogait érinté adatok és tények kezelésére, tovabbitdsara és
nyilvanossadgra hozataldra az Info tv.-ben, az altaldnos adatvédelmi rendeletben, illetve a
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjdléti szolgalatok és a
személyes gondoskoddst nyijté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szold

235/1997. (X11.17) Kormanyrendeletben foglaltakat minden kérilmények kéz6tt biztositani
kell.

d) Az egyenld bandsmod:
Az intézményben elhelyezett valamennyi gondozott — nemre, szdrmazdsra, felekezeti

hovatartozdsra, illetve vildgnézetre — tekintet nélkil egyenld elbirdldsban kell, hogy
részeslljén.

e) A gyermekvédelmi munka etikai minimumanak elve:
Valamennyi, az intézményben feladatot elldtd személynek a munkavégzése sordn a
jogszabalyokban foglaltakat, az intézmény szabélyzataiban, illetve Etikai Kédexében leirtakat
maradéktalanul be kell tartania.
Az intézmeény jelenlegi, illetve volt ellatotijaival és az & hozzatartozdikkal polgari jogi
jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet. lgy kiildndsen télik pénzt vagy ériéktargyat
el nem fogadhat, addsvétel, tartdsi, életjdradéki, 6roklési szerz6dés alanya nem lehet.

f) A gyermek erdekeének mindenekfelett 3ll6 elve:
A gyermek Ugyeinek intézése és gondozdsa, nevelése soran az intézményben dolgozodk a

gyermek mindenekfelett allo érdekét figyelembe véve, térvényben elismert jogait biztositva
jarnak el.

Il fejezet
1. Azintézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak jogalldsa

1.1. Az intézményvezeto jogallasa

A kiltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdgrol szdld
316/2012. {X1.13) Korm. rendelet 3.§ {2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Fdigazgatdja kozépirdnyitdi hatdskérében eljarva, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. torvényben foglaltak szerint elékészitett
palyazat dtjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti,
megbizatasat visszavonja, az egyéb munkdltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
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Féigazgatdsay Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdban foglaltak alapjdn a Kirendeltség
igazgatdja gyakorolja.

Az intézményvezetd beszamoldsi kételezettséggel a munkaltatdjanak tartozik.

Tajékoztatasra kotelezett az dltala irdnyitott intézmény felé, ezen kételezettségét a dolgozdi
munkaértekezleten gyakorolja,

Az intézményvezetd iranyftéd tevékenysége kdzvetlenll, vagy az intézményvezetd-
helyetteseken, a szervezeti egységek vezetdin keresztll kdzvetve, az intézmény egeszére
kiterjed.

Az intézményvezetd munkaltatdi jogkdrt gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja
tekintetében.

Az intézményvezets kizardlagos és dt nem ruhdzhatd jogot gyakorol az aldbbi tevékenységek
vonatkozésaban:
- munkavallalo felmentése,
- kartéritési felelGsségre vonds, illetve a munkavallald vétkes kotelezettségszegése
esetén a megfeleld munkéltatdi intézkedések megtétele,
- szabalyzatok kiadasa.

Ezen jogok kivételével (2 tovabbiakban: kizdrolagos munkaltatdi jogok) munkéltatdi jogait
atruhazbatja az intézményvezetd-helyettesekre.

Az intézményvezetd tavollétében az dltaldnos intézményvezetd-helyettes dont,
1.2. Az intézményvezetd-helyettesek jogdlldsa
Az intézmeény egy T8 dltaldnos és egy f6 szakmai intézményvezetd-helyettessel mitkoddik.

Az intézményvezeto-helyettesek magasabb vezetdi beosztdst kézalkalmazotinak
minGsiilnek, akik feladataikat legfeljebb 5 év hatdrozott idére szdld vezetdi megbizdssal latjak
el

Az intézményvezetd-helyettesek vonatkozdsaban a munkaltatdi jogok gyakorldsdra az
intézményvezetd jogosult.

Déntesi jogokat a hatdskori jegyzékben és a munkakdri lelrdsukban részletezett esetekben
gyakorolhatnak.

Beszamolasi kételezettséggel az intézményvezetdnek tartoznak, beszamoltatasi joguk az
aldjuk rendelt szervezeti egységek dolgozdira terjed ki.

Javaslattételi joggal rendelkeznek beosztottjaik személyi kérdéseiben,
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Eszrevételezési joguk van a szervezeti egységveretdk intézkedéseivel kapcsolatban az
intézményvezetdnél.

Egyluttmikddnek a hatdsdgokkal.

1.3, Szervezeti egységek vezetdinek jogalldsa

Az intézményen belll elklUldnilt szervezeti egységek vezetd beosztdsinak mindsild
munkakérei:

- gyermekotthon-vezetdk (7 18)

A szervezeli egységek vezetdit véleményezési, javaslattételi jog illeti meg a hozzdjuk
beosztott szakdolgozok személyi kérdéseiben.

A gyermekotthon-vezetdk az adott szervezeti egység felelds irdnyitdi az intézményvezeto-
helyettesek iranymutatdsal alapjan szakmai iranyitdst végeznek és 6sszefogjak a szervezeti
egység munkajat. Tavollétik esetén helyettesiket az intédzményvezetd-helyettesek jeldli ki.

Beszamolasi kGtelezettségiik az intézmeényvezetd, valamint az intézményvezets-helyettesek
felé van.

1.4. Beosztott kdzalkalmazotitak jogallasa

A beosztott kdzalkalmazott kinevezésére, felmentésére, vétkes kotelezetiségszegése esetén
alkalmazandd hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazdsara és anyagi felel8sségre vondsara az
intézményvezetd jogosult az intézményvezetd-helyettesek és a gyermekotthon-vezetd
elézetes véleményének kikérése utan.

Beszamolasi kotelezettséggel kbzvetlen felettesének tartozik.

Javaslattételi jog illeti meg munkakdrével kapcsolatos valamennyi szakmai kérdésben,
Kdzvetlen felettesének intézkedéseivel szemben az intézményvezetd-helyetteseknét tehet
észrevételt.

2. Az intézményi munka iranyitdsat segitd férumok
Az intézményvezetd a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tijékozddik és tdjékoztat a

szamdara birtositott férumokan.

a) Az intézményvezetS az intézményvezeté-helyettesek, valamint a gyermekotthon-
vezetdk részvételével havonta, illetve sziikség szerint vezetoi értekezletet tart. Az
értekezleten sziikség szerint részt vesz a jogasz és a gazdasagi csoportvezetd.
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b)

c)

d)

A vezetéi értekezlet célja:

- tdjékozddas a belsd szervezeti egységek munkajardl,

- azintézmény aktualis és konkrét tennivaldinak dttekintése,

- egységvezetdi heszdmoldk,

- jogszabalyi vattozasok ismertetése,

- egységvezetdk altal eldterjesztett javaslatok megtdrgyalasa.

Az intezményvezetd-helyettesek helyzetelemzés, szakmai kérdések megbeszélése,
feladatok meghatdrozasa, tdjékoztatds, értékelés és szakmai ismeretek bovitése
céljdbdl a gyermekotihon-vezetdk, a neveldk, a kisgyermeknieveldk, « pszicholdgusok,
a fejlesztd pedagdgusok, valamint szilkség esetén a gyermekvédelmi asszisztensek
és gyermekfeligyeldk részvételével legaldbb hdrom havonta, illetve szilkség szerint

nevelétestlileti értekezletet tartanak, amelyre az intézményvezetdt is meghivjak.

A gyermekotthon-vezetd a neveld, a fejleszté pedagdgus, a pszicholdgus, valamint
szlikség szerint a gyermekvédelmi asszisztensek és gyermekfeliigyeldk részvételével
havonta, illetve szitkség szerint szakmai ériekerletet tart, amelyre az
intézményvezetd-helyetieseket is meghivija.

A szakmai értekezlet célja:

- aszakmai munkaban tapasztalt hidnyossagok feltdrasa, és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

- feladatok kitlizése,

- munkafegyelem értékelése,

- javaslatok megtdrgyaldsa,

informacidcsere.

T

A neveld a lakdsotthonban legaldbb havonta, illetve szikség szerint team
megbeszélést tart, amelyen az adott lakdsotthon minden dolgozdja részt vesz. A
lakdsotthoni teamen a gyermekotthon-vezetdje is részt vesz,

Az intézményvezetd szlkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
dsszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetd az dsszdolgozdi értekezleten:

- beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett szakmai munkajardl,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdk munkakdrilményeinek alakuldsat,

- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dotgozdk véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s azokra valaszt kapjanak.

3. Erdekképviseleti szervek

- Erdekképviseleti Férum

A Gyvt. 35-37 §-aiban foglaltaknak megfelelden, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsdg Féigazgatdjanak 20/2013. {VI. 12)) SZGYF utasitdsdban foglaltak szerint, az
intézményben érdekképviseleti férum mukédik. Az érdekképviseleti férum a gyermekek és
fiatal felndttek jogainak, érdekeinek érvényesiilését eldsegiteni hivatott szerv, mlkddési
szabdlyait kildn Szervezeti és MUikddési Szabalyzat régziti.

- Koézalkalmazotti Tandcs
A Kjt. 14., valamint 16-18.§-aiban meghatarozottak szerint az intézmenyben kdzalkalmazotti
tandcs mikddik. A kozalkalmazotti tandcs a megvalasztasat kdvetd tizendt napon belil
dsszeill, elso ilésén — tagjai kozlOl — elndkdt vilasze, félévente tdjékoztatja tevékenységérol a
foglatkoztatottakat, mikddésére egyebekben a Kjt., az Mt. és az Intézmény Kozalkalmazotti
Szabalyzatanak eléirdsai irdnyaddk,

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervek megalakuldsat,

amennyiben arra igény meril fel. Egylttmikadik az intézményi dolgozdk minden olyan
tdrvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Il fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése
Az egyes szervezeti egységek hatdskéri jegyzéke

Az SZMSZ a vezet( és beosziott kbzalkalmazottak, valamint az egyéb munkakérdk hataskdrét
allapitja meg,

Az intézményben kialakitott munkakérok szervezeti egységenként:

Intézmeényvezetd

]

intézményvezetd-helyettes

1

jogasz

informatikus

titkarsag
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- gazdasdgi csoportvezetd

- bér- és személyzeti ligyintézé

Gazdasagi csoportvezetd
- szamviteli ligyintézé
- pénzigyi lgyintézd
- gazdasagi Ugyintézd
- gépkocsivezetd
- takarftd
- portds
- karbantarté

Szakmai intézményvezetd-helyettes
Gyermekotthoni héldzat

- gyermekotthon-vezetd

- fejlesztépedagdgus/gydgypedagdgus
- pszicholdogus

- gyermekvédelmi ligyintézé

- neveld

- kisgyermeknevald

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfelligyeld

- biztonsagi ér

Az intézményben pedagdgus munkakdrnek mindsil;
- Intézményvezetd
- altalznos és szakmai intézményvezetd-helyettes
- gyermekotthon-vezetd
- neveld
- fejlesztépedagdgus/gydgypedagdgus
- pszicholdgus

Munkakori feladatok, jogkor és hataskér

1. Azintézményvezetd hatdskdre, dltaldnos feladatai és kdzvetleniil az irdnyitdsa ald
tartozo egységek

Az intézményvezetd feladatai:

- vezeti az intézményt, felelds az intdzmény mikddéséért és gazdalkoddsiért, a
szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kévetelményeinek figyelembevételével,
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- felelds az intézmény haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszer( igénybevételéért,
az alapftd okiratban eléirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfelels elldtasdért,

- felelds a tervezési, beszédmoldsi, informacidszolgdltatdsi kdtelezettség teljesitéséert,

- az intézmény mlkddésének folyamatdra és sajdtossdgaira tekintettel belsd
kontrollrendszert mikédtet és fejleszii azt, ezen beliil milkddteti a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezeidi ellendrzéseket,

- kijeloli a teljesités igazoldsdra jogosult szemalyt,

- biztositya az intézmény mikddéséhez szilkséges személyi és targy: feltételeket,

- képviseli az intézményt kulsd szervek eldtt,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és technikai mukodésének
valamennyi ter(iletét,

- biztositja a nevelémunka sordn a gyermek altkotmanyos jogainak védelmet,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

- elldtja az intézmény mitkddését érintd jogszabalyokban, Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsadg utasitdsaiban és déntéseiben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- elkészit, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben eldirt szabalyzatait, tovabba
az intézmény miikodését segitd eqyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket,

- kapcsolatot tart a térsintézményekkel, helyi, teriileti &s orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdggal, a helyi
onkormanyzattal, az illetékes gyamhivatalokkal, a gyermekjdléti szolgalatokkal, a
hatdsdgokkal, a civil- és egyhazi szervezetekkel,

- tdmogatja az intézmény munkdjat segftd testiiletek, szervezetek, kézdsségek
tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkdjat, a vezetd munkatdrsak bevondsaval,

- gondoskodik a dolgozdk szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl,

- a Kozalkalmazotii Tandccsal egyiittmilkédve megalkotjdk a Kozalkalmazotii
Szabalyzatot,

- gazdadlkodik a gazdasdgi csoportvezetd bevondsaval a jévdhagyott koltségvetési
eldirdnyzatokkal, biztositia a szdmviteli és pénzigyi fegyelem pontos és
rendeltetésszer( betartdsat,

- jogkodrei: kotelezettségvillalas, teljesitésigazolds, utalvanyozas.

Az intézmény munkdjit az intézményvezetd-helyettesek és a gyermekotthon-vezetdk
bevondsaval irdnyitja.
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Kivizsgdlja a szils, a térvényes képviseld, a fiatal felnétt, az érdekképviseleti szervek
panaszat, tajékoztat a panasz orvosldsanak lehetsdges mddjaitdl, 30 napon belil érteslésl
kiild a vizsgdlat eredményerdl a panaszosnak.

Kivizsgdlja a gyermekjogi képviseld, a fenntartd, az ombudsman, a hatdsdgok &ltal
megkOldott panaszokat, észrevételeket.

Az intézményvezetd kézvetlenll irdnyitja és ellendrzi

1.1

az dltalanos intézményvezeté-helyettes,
a szakmai intézményvezets-helyettes,

a jogasz,

az informatikus,

a gazdasdagi csoportvezetd,

a titkarsag,

a bér- és személyzeti (igyintézd,
munkajat.

logasz

Munkajat kdzvetlenll az intézményvezets irdnyitdsa alatt végzi.

Feladatai:

jogi tanacsadds, képviselet kbzigazgatdsi, birdsagi és egyéb hatdsdgi eljdrdsokban, a
kapcsoldds beadvanyok elkészitése,

jogi tandcsadas, szakmai véleményezés a gyermekvédelmi munka folyamataban,

az intézményben folyd szakmai munka hatékonysdgat, mindségi fejlesztését eldsegitd
belsé szabalyzatok, igymenetmodellek elkészitése és folyamatos karbantartdsa,
esélyegyenldségi referens feladatainak elldtdsa,

adatvédelmi tisztviselsi feladatok elldtasa,

szabalytalansagi eljdrasok lefolytatdsa,

belsé vizsgalatok lefolytatdsa gyermekbantalmazdsok, illetve szilkség szerint
rendkivili események kapcsan,

az {gazsagligyi Minisztérium 4ltal a2z emberkereskedelemn aldozatai azonositdsdnak
rendjérél  szdld  354/2012. (Xl. 13) Korm. rendelet alapjan mikédietett
.Emberkereskedelem Aldozatainak Azonosftdsa és Tdmogatdsa” nevli rendszerben az
érintettekre vonatkozd informacidk bejelentése,

tavollétét eldre kiteles egyeztetni az intézményvezetdvel

1.2, Informatikus
Munkajat kdzvetlenil az intézményvezetd irdnyitdsa alatt végzi.

Elldtia az intézmény és lakasotthonai szdmitdgépeinek mikddtetésével kapcsolatos
feladatokat, kiilénés tekintettel az adatvédelmi szempontokra.
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1.3. Titkdrsdg
Munkdjat kbzvetlenGl az intézményvezetd irdnyitasa alatt végzi.
Az intézményben a titkarsagi feladatokat 1 f6 gyermekvédelmi Ugyintézé latja el

Feladatai;

az intézményhez érkezd kildemények bontdsa, elékészitése szignalasra,

az intézmény 6nalld levelezésének iktatdsa; az Ugyiratok tovabbitésa,

az intézmeény kildeményeinek postdzésa,

az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek dltal leadott dokumentdcidk,
levelek, egyéh (gyiratok leirdsa,

telefonlizenetek, elektronikus (izenetek fogaddsa és tovabbitdsa, jogtdrak kezelése,
az intézmény 6nallé levelezéséhez kapesolddd levelek irattarozasa,

az intézményt érintd adatszolgaltatasok hiztositdsa

1.4. Bér- és személyzeti (gyintézd

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

kezeli a Kdzpontositott illetményszadmfejtd Rendszert (KIRA),

elldtia a belépd és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teenddOket, elkésziti a
munkaszerzodéseket és kinevezéseket,

elldtja a valtozdssal, munkaviszony megszlinésével kapcsolatos Ugyintézdi
feladatokat,

etkésziti a kinevezés médosftisokat, illetve dtsoroldsokat,

kezeli a személyi anyagokat, - adatvédelmi és titoktartdsi kdtelezettség mellett -
vezeti a nyilvantartdsokat és gondoskodik az okmanyok megd&rzésérdl,

adatokat szolgaltat a koltségvetéshez a beszamold jelentés elkészitéséhez,

havi, negyedéves és éves statisztikat készit,

megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartast,

képzési tervet készit a kitelezd tovabbképzés teljesitésére, nyilvantartja a szerzett
kreditpontokat, teljesiti jelentési kételezettségét,

adatokat szolgdliat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdgnak, a Magyar
Allamkincstdrnak, a  Jasz-Nagykun-Szolnok  VArmegyei  Korményhivatal
Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Féosztdlynak,
munkakari lefrdsok elkészitése az intézményvezetbvel egyezietett tartalommal
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1.5. Gazdasag csoportvezetd — Gazdasagi csoport

A 2015, szeptember 22-én aldirt, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg és az
intézmény kozott létrejott feladatmegoszidsi megdllapodds alapidn a gazdasdgi csoport
munké&jat a gazdasagi csoportvezetdn keresztiil az intézményvezetd irdnyitja.

Gazdasagi csoport feladatal:

A csoport munkdjat az intézményvezetd irdnyitja a gazdasagi csoportvezetdn keresztiil.
A feladatelldtast a gazdasdyi wsoporl, a pénzugyi ugyintézd |, a gazdasdgl ugyinlézd,
valamint szamviteli Ugyintézé-révén végzi az aldbbiak szerint:

az EcoStat program pénziigyi moduljdban régziti, feldolgozza, szkenneli és feltslti a
bejévd készpénzes szamldkat,

dolgozdnként személygépkocsi nyilvantartast vezet a belfdldi kikiildetési utasitds és
kdltségelszamolashoz,

a belféldi kikiildetési utasftas és kéltségelszamoldson ellendrzi a teljesitésigazoldst, a
kotelezd mellékleteket, majd kiszdmolja az 6sszegeket,

a kdzlzemi szolgaltatdkkal tartja a kapcsolatot, szlkség esetén el6késziti a szerzddést,
a konyvelési rendszerben az SZGYF és az intézmény kozétti megdllapodas szerint
kezell, felrogziti a megrendelési igényeket, megrendeléseket,

teljesités igazolja/igazoltatja a beérkezd dtutaldsos szdmldkat, ellendrzi a szédmla
szdmszaki és alaki feltételeinek meglétét, rigziti a megfeleld szakfeladat és
kormdnyzati funkcié szamat,

teljesités igazolja/igazoltatia a beérkezd készpénzes szamldkat, ellendrzi a szamla
szamszaki és alaki feltételeinek meglétét,

felszereli mellekletekkel a készpénzes és atutaldsos szamldkat,

a beérkezett szamlak alapjén ruhdzati nyilvdntartast vezet takdsotthonként,
mobiltelefon-szamla nyilvantartdst vezet,

kiallitja a kimend szdmldkat az EcoStat program segitségével,

bankszamlajardl készpénzt vehet fel a sziikséges kiaddsok fedezetére,

vezeti a hazipénztérat a Pénzkezelési szabélyzatban rogzftettek szerint,

biztositja a pénztdri kifizetés sordn a kifizetések szabalyszerliségét,

lebonyolitja a leltérozasi és selejtezési tevékenységet,

nyilvantartja a letéti szamldn kezelt pénzeszkozok allomanyvaltozasat,

vezeti a targyi eszk6zokrdl az anatitikus nyilvantartast,

elszdmolja a negyedéves ériékcsokkentdst,

havonta egyeztet a fékényvi kényveléssel,

havonta kidolgozza a lakasotthonok csoportgazdalkodds keretében kifizetendd
elldtmany 6sszegét,

nyilvantartja a szigord szamaddasd nyomtatvanyokat,
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- a kifizetett elélegekrél analitikus nyilvdntartast vezet,

- elldtottanként analitikdt vezet a bedrkezé csalddtdgmogatdsi elldtdsokrdl, a
sztkésekrol, a kifizetendd zsebpénz Gsszegérdl,

- nyilvantartja a havi bérkompenzéciot

Gépkocsivezetd
- széllitasi feladatok elldtasa elbre tervezett Utvonalon (személyszallitds, beszerzés),
- garazsok rendben tartdsa,
- gépjdarmd megfelelé mlszaki dllapoténak, tisztasdganak biztositasa

Portas
- portai szolgélatot teljesit, (gyfél-irdnyitast végez,
- ellatja a telefonkdzpont kezelését,
- szolgdlata idejében jelentkezé miszaki hibdkat, kdrokat jelzi a gazdasdgi
csoportvezetonek

Takarits
- végzi az intézmény kdzponti épliletdben taldlhaté iroddk, mellékhelyiségek takarftasat

Karbantarté

- elldtia a havi, illetve a napi karbantartdsi (temtervben szereplé éltaldnos
karbantartdsi feladatokat

- helyredltftia a természetes elhasznilddéssal és a rongaldssal keletkezett kdrokat

- azintézmény teriletén elvégzi az évszaknak megfeleld kertészeti teenddket

- gondoskodik az intézmény kdzlekedési Utjainak tisztdn tartasardl a balesetek
megeldzése erdekében

2. Azintézményvezetd-helyettesek és az dltaluk irdnyitott szervezeti egységek hataskori
jegyzéke

Az intézményvezetd-helyettesek az intézményverzetd akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrrel
és feleldsséggel helyettesitik az intézményvezetdt,

Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd dltal dsszehivoll vezeldi ériekezleten.
Tavollétét eldre kiteles egyeztetni az intézményvezetével.

Az intédzményvezetd részére fenntartott kizardlagos munkéltatdi jog kivételével munkaltatdi
jogot gyakorol a hozzé tartozd gyermekotthon-vezetdk vonatkozdsaban.

2.1, Altaldnos intézményvezetd-helyettes feladatai:
- biztositja a nevelémunka sorén a gyermek alkotmanyos jogainak vedelmét,
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2.2,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a foglalkoztatottak  jogviszonyénak
megszlntetésével kapcsolatos munkaltatd jogksrdk kivételével,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsaggal, a helyi
dnkormanyzattal, az illetékes gydmhivatalokkal, a gyermekjéléti szolgdlatokkal, a
hatdsdgokkal, a civil- és egyhazi szervezetekkel,

tdmogatja az intézmény munkdjdt segitd testiiletek, szervezetek, kdzdsségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat, a vezetd munkatdrsak bevondsaval,

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

rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet a szakszolgdlattal, a gydmhivatalokkal, a
gyermekjaléti szolgdlatokkal, az intézmény szervezeti egységeivel és mas kiilsd
szervekkel,

felel a gyermekotthon egészét érintd jelentések, statisztikdk, a gyermekotthon éves
munkatervenek és beszamoldjanak elkészitéséért,

az intézmenyvezeto felé beszdmoldsi és javaslattételi kotelezettsége van,

az intézményvezet6 megbizédsa alapjdn képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt,
az intézményvezetd tdvolidte esetén szignalja az intézmény napi postdjat,

a postdban lév8é hatdridds feladatokrdl, rendkiviili eseményeket tartalmazd
értesitésekrél haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetdt,

elrendeli a feladatok ellatésa érdekében a dolgozdk kikiildetését,

irdnyltia és szervezi a szakmai munkavallaldk tekintetében a tovdbbképzési
kételezettsegek teljesitését,

irdnyitja és feliigyeli az Erdekképviseleti Férum és a Gyermekénkormdnyzat jogszer(
mikodését,

elldtja az Intézményre - mint alapitéra — hdruld feladatokat az "Utravald’ Alapfvény
jogszer( mlkddtetdsét illetden,

az 3ltalénos feladat-, és hatdskédre, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakdri lefrdsa tartalmaz.

Szakmai intézményvezetd-helyettes feladatai:

kizvetleniil irdnyitia a gyermekotthoni haldzat tevékenységét, felel az ott folyd
szakmai munka és ellatasi feladatok szabalyszeriségéért,

szabadsagoldsi (temterv készitése, egyeztetds azok kivitelezésérdl ezen keretek
kozott engedélyezi a szabadsdgok engedélyezését,

a gyermekotthon-vezeidk vonatkozdsdban meghatdrozza a teljesitmény-
kovetelményeket, értékeli azok végrehajtdsat,
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- gondoskodik a dolgozék aranyos foglatkoztatdsardl, ellendrzi a munkavégzést,

- koordinalja, ellendrzi a gyermekotthon-vezeték munkajat,

- felelés a hozzd tartozd gyermekotthoni egységek mikodéséért, az ott dolgozok
szakmai felkészitéséért, irdnyitdsaér, ellendrzéséért,

- rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet a szakszolgdlattal, a gydmhivatalokkal, a
gyermekjéléti szolgdlatokkal, az intézmény szervezeti egységeivel és mas kiilsd
szervekkel,

- felligyeli és ellendrzi a jogszabdly szerinti adatszolgdltatas megfeleldségét a Kézponti
Elektronikus Nyilvantartds a Szolgdltatdst lgénybevevokrol rendszerben,

- felel a gyermekotthon egészét érintd jelentések, statisztikak, a gyermekotthon éves
munkatervének és beszadmoldjdnak elkészitéséén,

- az intézményvezetd felé beszdmoldsi és javaslattételi kotelezettsége van,

- azintézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt,

- elkésziti az altala irdnyitott szervezeti egységek szakmai programjat,

- azintézményvezetd tdvolléte esetén szignilja az intézmény napi postajat,

- a postdban lévé hatdridds feladatokrdl, rendkivili eseményeket tartalmazo
értesitésekrél haladéktalanul téjékoztatja az intézmenyvezetdt,

- a rendkiviili és bdntalmazasi esetek jelentésével és kivizsgdldsdval Gsszefliggd
teend6k ellatasa,

- elrendeli a feladatok elldtdsa érdekében a dolgozdk kikiildetését,

- tereptanari és terepkoordinécids feladatokat (4t el
- azdltaldnos feladat-, és hatdskére, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletre
kiterjed, amelyet részletes munkakéri lefrdsa tartalmaz.

3. Gyermekotthoni hdldzat

Az otthont nyljtd elldtiast tébbféle otthontipust magdba foglald szervezeti egységek
biztositjdk (lakdsotthonok, specidlis gyermekotthonok, kildnleges lakasotthonok,

2o

utdgondozd otthonok, kiilsé féréhelyek).

Gyermekotthoni halézat férdhelyeinek szama szakmai egységenként:

I. szamu szakmai egység
- Holls Lakasotthon Szolnok,

5000 Szolnok, Hollé utca 1/a. 17 férbhely
- Kamasz Kuckd Lakédsotthon Szolnok,

5000 Szolnok, Szandai Sandor utca 10. 12 férbhely
- Nyuszi Lakdsotthon Szolnok,

5000 Szolnok, Nyll utca 9. 12 férShely
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Il. szamu szakmai egység
- Félutas Héz Szolnok,

5000 Szolnok, Malom utca 6. IX. emelet 37. 4 féréhely
- Junior Utdgondozdi Otthon Szolnok,
5008 Szolnok, Stromfeld Aurél utea 10. 10 férbhely

A ll. szaml szakmai egységhez tartozik tovdbba az Intézmény székhelyén a
- Lehetdség Specidlis Gyermekotthon Szolnok,

5000 Szolnok, Gyermekvéros utca 1. 2x8 férbShely
- Tarpikék Klilénleges Gyermekotthon Szolnok,
5000 Szolnok, Gyermekvéros utca 1. 8 féréhely

lIl. szému szakmai egység
- Gézenglz Lakasotthon Tiszaklirt,

5471 Tiszakirt, Akacfa utca 22/A. 12 férbhely
- Bobita LakasotthonTiszakdrt,

5471 Tiszakirt, Gérbe utca 9. 12 férbhely
- Babodca Lakdsotthen Tiszakirt,

5471 Tiszakiirt, Petdfi utca 29. 12 féréhely

IV. szdm\i szakmai egység
- Hoévirag Kildnleges Lakdsotthon Tiszaféldvar,

5430 Tiszaftldvar, Hunyadi 4t 19. 10 féréhely
- Aranyesd Lakasotthon Tiszafoldvar,

5461 Tiszafoldvar, Dobrei Jédnos Ut 116. 10 féréhely
- Szazszorszép Killénleges Lakdsotthon Tiszaféldvar,

5461 Tiszafoldvar, Débrei Janos Gt 24. 10 féréhely
- Margaréta Kilonleges Lakasotthon Tiszafdldvar,

5461 Tiszaftldvar, Beniczky Géza utca 5. 8 férbhely

V. szadmi szakmai egység
- Eziistfenyo Kildnleges Lakdsotthon Tiszaféldvar,

5461 Banyai Kornél it 10. 10 férdhely
- Fénysugar Lakasotthon Tiszafoldvar,

5461 Tiszafbldvar, Débrei Jdnos Gt 142. 8 féréhely
- Napraforgd Kilénleges Lakdsotthon Tiszaféldvdr,

5461 Tiszafoldvar, Aranykert (t 58. 8 férdhely

V1. szamu szakmai egység
- Bagaméri Lakédsotthon Kisljszallas,
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5310 Kistjszallds, Balassi Balint utca b. 12 férdhely
- Siis( Lakasotthon Kisijszallas,

5310 Kistjszallas, Csorbai ut 15. 12 férdhely
- Bator Tintanydl Lakdsotthon Kistjszéllas,

5310 Kisujszallds, Nyar utca 46. 12 féréhely

VlI, szamu szakmai egység
- Gélyavar Lakasotthon Kistjszallds,

5310 Kisujszallas, Pacsér Gt 1. G féréhely
- Mirr-Murr Kiilénleges Lakdsotthon Kistjszallas,

5310 Kisljszallas, Bajesy-Zsilinszky utca 21/A. 8 féréhely
- Pom-Pom Kilénleges Lakasotthon Kistijszallas,

5310 Kisvjszallds, Kigyd ut 1/a. 10 féréhely
- Settenkedé Specialis Gyermekotthon

5310 Kisujszallas, Vaci Mihaly utca 1. 2x8 féréhely

A gyermekotthonok dsszes férdhelye: 250 féréhely

A gyermekotthonok feladatai:

A gyermekotihon feladata az ideiglenesen elhelyezett, a neveléshe vett, az utdgondozdi
ellatdsban részesllé gyermekek és fiatalok teljes kord, illetve szilkség szerinti ellatdsa,
tovabba a gyermekvédelmi gondoskodas alatt alld kiskord anyak és gyermekeik, valamint
utégondozdi ellatashan részeslld fiatal felnSttek és gyermekei szamara otthont nyujtd,
utdgondozdi elldtds biztositasa.

- azatlagos, a specilis és a kilénleges sziikségletli gyermekek képzett szakemberek
altal torténd szakszer( elldtédsa, fejlesztése,

- a nevelést segftd specidlis szakmai hattér mikddtetése, a szakmai egységeknél
{gyermekotthon-vezetd, pszichologus, fejleszté pedagdgus, gyermekvédelmi
Ugyintézd),

- elGseglti a gyermek és csaladja kapcsolattartdsat, tAmogatja a gyermek csaladjahoz
torténd visszatérését. Tdjékoziatja az illetékes gydmhivatalt a gyermek és a szutd
kapcsolattartdsdnak alakuldsardl,
kapcsolattartdsra iranyadd az illetékes gyamhivatal e targyban hozott hatdrozata,

- gondoskodik a gyermekek szabadidejének tartalmas elt6litésérdl,

- biztositja a munkarend szerinti dllandé felligyeletet,

- beutaldst kiséré krizis olddsa pedagdgiai, pszicholdgiai médszerekkel,

- teljes kor( egészségligyi ellatast biztosit,
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biztositja a gondozott gyermek szamdra naponta, az életkornak és az egészséges
taplatkozas kévetelményének megfeleld étkezést,

a személyi higiéné biztositdsa érdekében gondoskodik a sziikséges feltételek
megteremtésérdl, ennek keretében a megfeleld anyagok és eszkdzok
beszerzésérdl,

rendszeres kapcsolatot fart és folyamatosan egyeztet a szakszolgalattal, a
nevelGsz(lSi haldzatokkal, a gydmhivatalokkal, a gyermekjdléti szolgalatokkal és
mas kiilsé szervekkel,

megszervezi a tankdtelezettség végrehajtdsat,

fejlesztéshez, gydgyuldshoz sziikséges eszkdzdket biztosit a gyermek szémdra,
befogadja a lakohelyérdl 8nkényesen eltdvozott, ellatas és felligyelet nélkiil maradt
kiskaru gyermeket,

sziikség szerint utégondozdi ellatdst nydit.

3.1. A gyermekotthon-vezett feladatai

A gyermekotthon élén a gyermekotthon-vezetd &ll, aki az intézményvezetd részére
fenntartott kizarolagos munkaltatdi jogkdr kivételdvel gyakorolja a munkaltatdi jogokat a
gyermekotthon munkatarsai felett.

gondoskodik a kozvetlenll felligyelete, irdnyitasa ald tartozd lakdsotthonok
folyamatos mikodésérél,

szervezi, ellendrzi és irdnyitja a lakdsotthonokban folyd szakmai munkdt,

irdnyitja és ellenbrzi a neveldi, gyermekfeliigyeldi szakmai kdz6sség, a pszicholdgus,
fejlesztd pedagogus, valamint a gyermekvédelmi (igyintéz6 munkéjét,

ellendrzi és kezeli a Gyermekeink védelmében elnevezés(l informatikai rendszert
{GYVR),

folyamatosan kapcsolatot tart és egylttmikodik a gyermekvédelmi gyamokkal,
kdznevelési intézményekkel, hatdsdgokkal,
elkésziti a hozza tartozd gyermekotthon/szakmai egység szakmai programijat,
rendszeresen ellendrzi a gyerekek testi-érzelmi és értelmi-erkdlesi fejlédését,
egészségi dllapotat, gondozasat, nevelését,
problémas gondozasi-nevelési esetekben irdnymutatdst ad, esetmegbeszélést tart az
erintettekkel, szakmai teammel,
egyeni és csoportos megbeszéléseket folytat a gyermekekkel, fiatal felndttekkel,
részt vesz a gyermek elhelyezésének elkészitdsében, kdzremiikddik a feliilvizsgdlati
eljarasban, a rendszerbdl t6rténd kiléptetdsben, sziikség szerint gondozasi helyének
megvdltoztatdsdra irdnyuld eljarasban,
a gydmhivatal meghivédsara részt vesz a gydmhivatali targyaldson,
ellendrzi a csoportgazdélkodds t6rvényességét és gazdasdgossdgat, a pedagdgiai
jellegl adminisztracidt,
ellendrzi a lakdsotthon munkaid6 beosztasat, melyet a dolgozdk aldirasukkal vesznek
tudomasul,
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- ellendrzi a haviféves adatszolgaltatdst,

- elkésziti az éves munkatervet/ellendrzési tervet,

- elkesziti a dolgozok éves szabadsag Utemezesét,

- betegsédg, illetve szabadsidg esetén gondoskodik a tdvollévd dolgozd
helysttesitésérél,

- azintdzményvezetd felé beszamoldsi, javaslattételi kotelezettsége van,

- azintézményvezetd megbizésa alapjan képviseli az intézmeényt kiilsé szervek elétt,

- akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd-helyettes javaslatara az
intézményvezetd dont,

- munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd-helyeties irdnyitasaval végzi.

3.2. Neveld feladatai

- kezeli a Gyermekeink védelmében elnevezés(i informatikai rendszert (GYVR},
hatékony, pontos hataridét betartdé adminisztraciot végez,

- elkésziti hatdridére, minden hdnap 20. napjdig a lakdsotthon munkaidd beosztasét,
melyet a dolgozdk aldirdsukkal vesznek tudomasul,

- elkésziti az egyéni gondozasi-neveldsi terveket,

- tervezi, szervezi és vezeti a gyermekotthonban/lakdsotthonban éld gyermekek napi
tanulmanyi munkéjét, szabadidds tevékenységét, dnkiszolgdld munkdjat, biztosftja a
vizsgélatokon, terdpidkon vald részvételt,

- felelds az otthonban =zajlé pedagdgiai munkdért, a gyermekfeligyeld, a
gyermekvédelmi asszisztens munkdjanak megszervezéséért,

- gondoskodik a gyermekek tankényv, tanszer és egyéh iskolai felszereléssel valé
ellatasardl,

- kapcsolatot tart a gyermekveédelmi gydmokkal, kdznevelési intézményekkel, a szakmai
gyakortatot biztosité munkahelyekkel,

- megkeresésre pedagdgiai véleményt készit, a felkérd szerv, hatdsdg szempontjai
alapjan,

- kezeli az elldtmanyt, naprakész, pontos adminisztraciot vegez,

- folyamatosan koordindlja a lakdsotthon szakmai és gazdalkoddsi tevékenységét,
szervezi a nagybevasarldst,

- figyelemmel kiséri az otthon gazdasdgos miikédését és a vagyonvédelmet,

- gondozdsi hely nevében tdjékoztatdst nydjt a gydmhivatalnak a gyermek
fellivizsgalatakor.

3.3. Kisgyermekneveld

A szakmai eldirdsoknak megfelelden elldtja a csecsemdk és kisgyermekek gondozasi
feladatait, ennek keretében

- figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek megfeleld testi és szellemi fejlédését, segtti
a gyermekeket az életkoruknak megfelels higiénids készsegek elsajatitasaban,
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- gondoskodik a gyermekek helyes téplalasardl, az étkezéssel kapcsolatos  &nalldsdgra
neveléslkrdl, tisztdntartdsukrdl,

- figyelemmel kiséri a gyermekek dltaldanos dllapotat, az abban tortént valtozdsrdl
tajékoztatja a neveldt,

- segedkezik a gyermekek vizsgalatdnal, kezelésénél, illetve beadja a részikre eldirt
gydgyszereket,

- vezeti az eldirt gondozasi nyilvdntartasokat,
- gondoskodik a ruhdk rendben tartasarél.

3.4,

Jon

Tejkonyha-vezetd
a gyermekek szamdra a heti étrend ésszedllitdsa,
a csoport létszamanak és Gsszetételének megfeleléen az étlapok és az adagok
nyitvédntartdsa, a valtozdsok regisztrilasa,
1 év alatti gyermekek részére sziikséges tapszerek beszerzése,
tépszer és gylmolesturmix, specidlisan készftett fozelékek elkészitése és talaldsa,
a tejkonyhdra vonatkozd kdzegédszségligyi és higiéniai szabalyok betartdsdnak
ellenérzése

Gyermekvédelmi asszisztens feladatai
részt vesz az otthon mindennapi életének tervezésében, szervezésdben,
biztositja a gyermek felligyeletét, tanutmanyi munkajuk segftdsét,
a neveld Gtmutatdsait kbvetve elldtja gondozdsi-nevelési tevékenyséadt, segiti a
gyermek beillesztését, fejleszti_szocializacidjat,
segiti a gyermek énkiszolgdldsdnak, helyes szokdsainak kialakitasat, fejlesztését,
gondoskodik a gyermek higiénés szokdsainak kialakitdsdrdl, ruhdinak, kdrnyezetének
tisztantartasdrdl,
figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotdt, az egészségiigyl kontroll-
idopontokat, szervezi a gyermek sziikséges orvosi vizsgdlatdt, melyre elkiséri a
gyermeket, gondoskodik a gydgyszerek kivaltasardl,
elvégzi a sziikséges adminisztricidt (eseménynapldba torténd bejegyzések),
a miszakjaban tértént gyermekbdntalmazdsi eseteket és rendkiviili eseményeket
irasban rogziti és felettesét tajékoztatja, a szabdlyzatok szerint jar el az lgyekben.

Gyermekfelligyeld feladatai

a neveld irdnyitdsa mellett elldtja az elhelyezett gyermekek gondozésat, nevelését,
rendben tartja a gyermek kérnyezetét, bevonva 6t a kordnak megfelelé mértékben,
gondoskodik a gyermek ruhdinak és eqyéb textilidknak tisztén tartdsardl,

részt vesz az egészségligyi gondozdsi tevékenységben, orvoshoz kiséri a gyermeket,
ellétja az orvos Altal eldirt dpoldsi teenddket,

segiti @ gyermek 6ndlldsdganak kialakitdsat,
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3.7.

3.8

a napi torténéseket dokumentalja az Eseménynapldba, vezeti a csoportnapldt,
a miiszakjaban tortént gyermekbdntalmazasi eseteket és rendkivili eseményeket
irdsban régziti és a felettesét tdjékoztatja, a szabdlyzatok szerint jar el az tgyekben.

Pszicholdgus feladatai
a gondozottak pszichés dllapotdnak felmérése,
egyéni és csoportas terdpias foglalkozasokat vezet a neveld, a gyermekvédelmi gyam
kérésére, a gyermekotthon-vezetd jovahagyasaval,
szakmai tandcsokkal segfti a gondozdsi hely munkatérsainak gondozé-neveld
munkajat,
renddrségi, hatdsagi felkérésre szakvéleményt készit,
részt vesz a neveldsi, fejlesztési programok kidolgozasdban,
megismeri a Varmegyei Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsdg szakmai véleményet,
nyilvantartdst vezet az dltala megvizsgalt, terdpidban részesitett gyermekrol, a terdpia
eredményeként bekdvetkezd valtozasokrdl, a tanacsadasban részesild személyekrol,
neveldi team-ekrdl,
kérésre pszichaldgiai véleményt készit.

Fejlesztépedagdgus feladatai
felméri a gondozott gyermekek/fiatalok készségeit, képességeit, ellatja a gondozott
gyermekek/fiatalok felzdrkdztatdsat, fejlesziését, tehetséggondozasat, a gyermek
neveldjével, szitkség szerint iskolai pedagdgusdval egylttmikddve,
a tanulmanyi teljesitményt hatranyosan befolydsold tényezdk felkutatdsa, lehettseég
szerinti korrekcidjia mds kilsd szakemberek egyltimiikddésével,
ismeretbeli hidnyossagok potldsa,
kapcsolattartds az iskoldkkal a gyermekotthon-vezetd felkerésére,
tandcsaival segiti az iskola- és palyavalasztést,
sziikség szerint részt vesz az esetmegheszéléseken, team megheszéléseken,
szabadidds tevékenységekat szervez a gyermekotthon-vezetdvel egyeztetve.

Gyermekvédelmi ligyintézo feladatai
a gyermek befogaddsaval, elbocsatdsdval, engedély nélkali tavollétével kapcsolatos
értesitések a jogszabdlyban eldirtak szerint,
gondoskodik a gyermekek iratanyaganak kezelésérdl, rendben tartasardl,
nyilvantartdst vezetaz lires féréhelyekrdl, a gyermekek szikségleteirdl, fellilvizsgalati
idépontjaral,
havonta egyeztet a szakszolgdlat nyilvdntartdsdval az elhelyezetiek gondozasi
napjait, szikséglet valtozasait illetden,
havi adatszolgaltatast végez a fenntartd fele,
kotelezd édves statisziikat készit,
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3.10.

munkajat a gyermekotthon-vezetd irdnyitja,

az intézmeényi gépkocsi titvonal tervezése, nyilvantartasa.

végzi a téritési dij megallapitisival, befizetésével dsszefliiggd feladatokat,

vezeti a dolgozdk szabadsdg nyilvdntartdsdt, negyedévente a bér- és személyzeti
ligyintézSkkel egyezteti az aktudlis szabadsagokat,

végzi a dokumentumok érkeztetését, iktatasat, postdzasat.

Biztonsagi 6r — Specidlis gyermekotthon védelme
feladata, hogy jelenlétével megeldzze az erészakot, emellett mind a gondozottak,
mind a gyermekotthonban dolgozo szakemberek szdmdra biztositsa a biztonsagos
kirnyezetet
emberkereskedelem, prostitdcié, bincselekmény dldozatava valt kiskord lanyok
biztonsagdnak felligyelete, kiskord lanyok &rzése, engedély nélkiili eltdvozdsuk
megakadalyozdsa
ellatia a telephely &rzés-védelmét a biztositott targyi és technikai felszerelés
hasznalataval,
felhivia a gyermekotthon terlletére belépdket és ott tartdzkoddkat a belépési
jogosultsag igazolasara
megtiltia a belépést a jogosultsdggal nem rendelkezd személyeknek, a terlileten
jogosulatlanul tartdzkoddkat felszdlitja a terlilet elhagyasara,
kézbiztonsagra veszélyes eszkdzik bevitelét megtiltja,
szabalysértés vagy blncselekmény esetén az elkdvetd személyt felszdlija a
cselekmeny abbahagydsdra, a cselekményt megakadalyozza, a hivatalos szervet
értesiti, amelynek megérkezéséig az elkdvetdt visszatartja,
azt a dolgot, ami bizonyitékként felhasznathatd a hatdsdg megérkezéséig
ideiglenesen elveheti, a kamera felvétel megtekintéséherz a hatdsag szamdra koteles
hozzaférést biztositani
ellatottak testi épségének biztosftdsa érdekében az esetleges veszélyhelyzetet
elharitja.

Szervezeti egységek egylittm(ikédése

Az intézmény feladatkorébe tartozd feladatokat az a szakmai szervezeti egység koteles
elvégezni, melynek a feladat megolddsa a hatdskdrébe tartozik. Az intézményvezetd-
helyettes jeldli ki a feladat feleldsét, tébb munkatirs kdzremiikddése esetén pedig a felelds
irdnyftéjat. Kijeldlds a munkakéri lefrdsban foglaltak alapjdn toriénik, il a beérkezett
Ugyiratnak névre sz6l6 szignéldsdval valdsul meg.

Amennyiben a feladat megoldasiban tébb szervezeti egység vesz részt, Ugy a feladat
elvégzéséert az a vezetd felelds, akit az intézményvezetd kijeldl, itletve aki az ligymenetet
elinditotta. Ez esetben a felelds szervezeti egységnek gondoskodnia kell arrél, hogy a feladat
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elldtdsdban a tobbi érdekelt szervezeti egység dlldspontja dsszehangoltan ervényesilén.
Ennek érdekében lefolytatia a megfeleld belsd egyeztetést, dsszehangolja a véleményeket,
dsszefoglalja a vitds kérdéseket és déntésre az intézményvezetd elé terjeszii.

Az intézmeényvezetd utasftdsait, a2z alkalmazottak jelentéseiket éaltaldban a szervezeti

egységek vezetdi Utjan kozlik, ill. teszik meg. Kivételes, halasztist, késedelmet nem tdrd
esetben a szolgdlatl it melldzhetd.

Az intézmény valamennyi szervezeti egysége és munkatédrsa feladatainak elldtdsa soran az
egylUttmiikédés elvének megfelelden kiteles eljérni.

V. fejezet

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1. Belsd kontrollrendszer

Az intézmény belsd kontrollrendszerének [étrehozdsaért, mlikddtetéséért és fejlesztéséért az
intézményvezett a felelds.
Az intézményvezetd feleléssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositdsdra. Felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesild - megfeleld
- kontrollkérnyezet,
- integralt kockdzatkezelési rendszer,
- kontrolltevékenységek, ezen belil:
o kontrollstratégidk és mddszerek |étrehozdsaért, mikddietéséért és
fejlesztéséént, ezen belil:
= vezetdi, szervezeti, jogosultsdgi, mlveleti, szamviteli, logikai és fizikai
kontrollok kialakitdasdért,
»  Négy szem” elvének érvényesiiléséért,
»  beszdmoldsi eljdrasok kidolgozdsaért,
o informécids rendszer |étrehozdsaért, mitkddietéséért és fejlesztéséért, ezen
belil
m  az adatbiztonsdaért az adatkezelés, adatfeldolgozas és adatok
tovébbitasa soran,
v azinformacidkhoz vald hozzaférés biztositasdért,
* gz eszkdzbkhdz vald hozzaférésért,

o feladatkdrdk szétvalasztasiért, ezen belil

= az engedélyezési és jdvahagyasi eljarasok kialakitasaert,
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= avégrehajtds és kontroll szintjeinek elvdlasztisaért,

= 3z ala- és folérendeltségi viszonyok deklaradldsért,
- informacids és kommunikdcids rendszer, és
- nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, mikddtetéséért és
fejlesztéséért.

A szakmali, illetve a pénzligyi gazddlkoddsi feladatok elldtdsdra olyan rendszer vezetésérsl
gondoskodik, amely megfeleld bizonyossdgot nydjt az eljdrdsok jogszerliségére és
szabdlyszerliségére vonatkozdan, biztosfija az elszamoltathatdségot, tovdbba megfelel a
hazal és kizosségi szabalyoknak. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérol az

érintetteket, a vizsgdlt terlilet vezetdit és az intézmény dolgozéit az intézményvezets
tajekoztatja.

Az ellendrzések éves terv alapjan tdrténnek. Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell az

ellenérzeés formajat, terlileteit, f6bb szempontjait, az ellendrzétt iddszakot, az ellendrzést
végzG szemelyét.

2. Nyilatkozat témegtdjékoztatd szervek részére

A sajtéval t6rténd kapcesolattartds szabdlyait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
utasftasa hatdrozza meg.

Minden —a medidban torténd — nyilatkozattétel a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
eldzetes engedélye alapjan torténhet.

A televizid, a radié és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgosftés
nyilatkozatnak mindsal.

Tomegtdjékoztatasban teljeskérlien nyilatkozni az intdzményvezetd jogosult, illetve
esetenként az intézményvezetd altal megbizott személy.

A nyilatkozat megtetelekor minden esetben tekintettel kell lenni a szolgdlati titoktartdsra
vonatkozd rendelkezésekre. A kdzdlt adatok szakszer(iségéért, pontossagdért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

Nem adhato nyilatkozat olyan lggyel, kérilménnyel kapcsolatban, amelynek idd elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, valamint olyan kérdésekben, amelyek nem a nyilatkozattevd
hatéskdrébe tartoznak.
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A nyilatkozattevdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport, interju kész anyagat a kédzlés
elétt megismerje.

3. Adatkezelés, adatvédelem, titoktartasi kbtelezettséy
Az adatok — személyi azonosité adatok nélkiil - statisztikai célra tovdbbithatdk.

Személyi azonositd adatokkal egyiitt az adatok csupdn a Gyvt. XX|. fejezetében
meghatdrozott szerveknek, az ott frt okbdl, illetve célbdl tovdbbithaté az dltaldnos
adatvédelmi rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

Minden dolgozd — munkakdretdl és beosztdsatol fliggetleniil — kételes az Ugyiratokat,
okiratokat, személyi, névendékligyi, gazdasdgi adatokat tartalmazd iratokat, a kulcsokat, a
nyilvdntartdsokat, a bélyegzoket jél elzdrhatd szekrényben, vagy [rdasztalban tartani. A
munka befejeztével pedig gondoskodni arrél, hogy az iratszekrények, irdasztalok ne
maradjanak nyitva.

A részletes szabdlyokat az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabélyzat tartalmazza.
4. A helyettesiiéds rendje

Az intézményben folyd munkavégzést a dolgozdk idéleges vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tévolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézményvezetd,
az intézményvezetS-helyettesek, illetve felhatalmazds alapjdn a gyermekotthon-vezetd
feladata, akik az eseti helyetiesitést széban is etrendelhetik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

A vezetOtestillet esetében a helyettesiiés rendje a kdvetkezd:
intézményvezetd «—p altaldnos intézményvezets-helyettes
Az intézményvezetd és az altaldnos intézményvezeté-helyettes egylittes akadalyoztatdsa
esetén a szakmai intézményvezetd-helyettes ldija el a képviseletet.
A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtdsat, az iranyité tevékenység

folyamatossdgat, kiildnds tekintettel a képviseleti-, az aldlrési-, valamint az ellendrzési jogkdr
gyakorlasara.
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5. Munkakérék atadasa

Személyi valtozas esetén a munkakdr dtaddsardl, illetve atvételérdl jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az dtaddsrol-atvételrdl készilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:
- az gtadas-dtvétel idbpontjat,
- a munkakérrel kapcsolatos tdjékoztatast, adatokat,
- afolyamatban lévd konkrét ligyeket,
- az atadasra ker(ld konkrét eszkszdket,
- az ataddsra kerild bélyegzét lenyomata mintajdval,
- az dtadd-dtvevd észrevételeit,
- ajelenlévék aldirdsat.

Az dtadas-dtvételi eljdrast munkakdrvaltozds esetén a munkakdrvaltozds utdn, legkésdbb 16

napon belil be kell fejezni; munkaviszony megszlinds esetén az utolsd munkdban tsltétt
napon kell realizalni.

A munkakdr ataddssal-atvétellel kapcsolatos eljards lefolytatdasardl a munkakdr szerinti
szakmai egység vezetdje gondoskodik.

6. Kiadmanyozés rendje
A kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézményben a kiadmdanyozas rendje az aldbbiak szerint térténhet:
- Az intézményben bdrmely terlileten a kiadmdanyozdsra az intézményvezetd jogosult.
Akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldja az altaldnos
intézményvezetd-helyettes.

- Az intézményvezeté-helyettesek és a szakmai egységek vezetdi kiadmdényozisra
jogosuttak a sajat szakmai tertiletiikon,

7. Az intezményben foglalkoztatottak munkarendje

Az ML 92§ (1) bekezdésének megfelelden a teljes munkaiddben foglalkoztatottak
munkaideje napi 8 dra (dltaldnos teljes napi munkaidd).

Amennyiben a k&étott munkarendben, dltaldnos munkarend szerint foglalkoztatott
munkavatlaléd napi munkaideje meghaladja a 6 drat, részére 20 perc munkakdzi sziinet jar,
melyet 11 ora 30 perc és 14 dra kdzdtt vehet ki.
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Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kézvetleniil a gyermekek elldtasat végzd
szakmai munkakérben és irodai munkat végzé nem szakmal munkakdrben dolgozdk
munkarendije:

hétfotol ~ csiitéridkig 7:30-16:20
pénteken 7:30-13:30, illetve
eltérd munkarend szerint.

A takarité munkarendje: A feladatelldtdshoz igazitva, a munkakéri lefrds szerint.
A portas munkarendje: A feladatelldtdshoz igazftva, a munkakdri leirds szerint.

Gépkocsivezetd munkarendje:
A munkavégzés havi munkaidé keretben, egyenldtlen munkaidd beosztas szerint térténik a
munkakéri feladatokban meghatdrozotiak alapjan.

Karbantarté munkarendje:
hetfotol — cstitortdkig 7:30-16:20
pénteken 7:30-132:30

Biztonsagi 6r:

Megszakitds nélkiili munkarendben 2 havi munkaiddkeretben dolgozik. A munkaids
beosztdsdt a gyermekotthon vezetdje késziti el, indokolt esetben rendkivili munkavégzésre,
helyettesitésre kotelezhetd.

Gyermekekkel kozvetlenli foglatkozdk munkarendje:

Az intézmény lakasotthonaiban, gyermekotthonaiban a munkaidékeret tartama megszakitas
nelkili, egyenlétlen munkaidd-beosztasy, tébb mliszakos munkarendben, havi ciklusban
torténik. A havi a nevelék esetében napi 6 6ra, a gyermekvédelmi asszisztensek és
gyermekfelligyeldk esetében a munkaidd naptdrnak megfeleld szamu dra a kotelezb gyermek
mellett téltendd munkaidd.

A pedagdaus munkakérben pedagdgus, gydgypedagdgus, fejleszté pedagdgus,
pszicholdgus munkakdrben dolgozdé munkatdrsak kételezd draszamat a mindenkor hatélyos
jogszabdlyban régzitettek szerint kell megallapitani.

A munkaltatd munkaidé-nyilvantartdst vezet, mely tartalmazza a napi munkaidé kezdetét,
végét és a munkaval eltdltétt iddtartamot.
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8. Az intézmény lgyfélfogaddsi rendje

Heétfétol ~ cstitortokig 8:00 — 15:00 éréig
Pénteken 8:00 — 12:00 6rdig

8. Az intézmény nyitvatartdsi rendje

Hétf6tol - pentekig 7:30 —~ 18:00 draig

10. Az intézmény mlikddési szabalyzatai

Az intézmény mlkddésének SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdéseirdl kiilén szabalyzatok

rendelkeznek, igy kiilonésen az Etikai Kddex, a rendkiviili események, illetve

gyermekbantalmazasok bejelentésének és kivizsgdldsanak rendjérél, valamint a belséd
kontroll rendszerrél sz6ld szabalyzatok.
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V. fejezet
Zard rendelkezések

Az SIZMSZ meliékleteinek naprakész allapothan tartdsardl az intézmény vezetbje
gondoskedik.

A Gyermekvédelmi Kdzpont Jasz-Nagykun-Szolnck Vérmegye Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzata a Srzocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg Jasz-Nagykun-Szolnok
Véirmegyei Kirendeltsége igazgatdjdnak jévéhagydsdval 2024. oktober ... napjan lép
hatdlybs és visszavonasig érvénves, egyidejileg hatdlydt veszti Gyermekvédelmi Kézpont
tasz-Nagykun-Szolnok Vérmegye 91608-A-1278/2024. iktatészamd 2024, junius 15. napjan
aldirt Szervazeti és M(ikddési Szabslyzata.

Pasztor Zsuzsanna

intézményvezetd

Fenntartdi jovahagyas:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdardl sz6ld 316/2012. (X1, 13.) Korm. rendelet 4.§
(4} bekezdés a) pontjdban foglaltak atapjdn a Gyermekvédelmi Kozpont Jasz-Nagykun-
Szolnok Varmegyei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyom.
T
Szolnok, 2024. szeptember .2,
f» Ao R w
(7_ 2 lo - f"i/\;‘iy j\-z‘f R
Cser-Kiss Roza

igazgatd
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MELLEKLETEK

1. Szervezeti dbra (organogram)
2. Medgismerési nyilatkozat

40



Szerveseti ds Mitkadési Szabdlyzat

Intégmeyva2eld
| 1] !
I i I | 1 | 1
Altaldnas Szakmai Gazdasdg:
Informatkus logds: Tikdrsdg Mupkabigyi csepart intdzményvoretd- Imdemidnyvezels- esopartvezels
helyeltes hnwvettes
]
I 1] 1] 1
Srolnok Tisankirt Tinrafaldvdr Kisi{szdllds | .
Gyermekotthon Gyermekotthon Gyermekotthon Gyermekotikon Phnzdyyiuglntded
| r—'—L"‘"_I T T
I 1 ] I ] ] | ] 1
. 1. sedmis szakmal 1l, gzémuit s2akmai . 1. sxdmii szakmai . IV, sximd szakmal V. szémi szakmal ichaldqusok V1. szdmi szakmai VIL s23md szakmai E Loy smwiteli igyintéad
Pszinoléausck eqysta cavréa Psaicholgus epyeiy Pstichotdgusok epysis eoysig Psaicholdgu caysig cayeéy gyintéz
_ _ - - . . Gazdasdm
Olthanvezetd Cuthonverotd L] Otthonvezetd bed  Otthionvezetd l—{ Othonvezetd I— Otthonvoieltd — Ouwhonvoratc i Gyinkdd
Gy bkl Gyarmekvédelmi Gyarmakvidetm || Gvermekvddelmi |4 | Gyarmekvédelm] |_{ Gyer ddeteni ¥ 5 ""_‘ U Portds
Coyiatézd i ugyinifd 1 agyintézd ugyintdzé agyintézo tligyintded agyintézd
© apedap tejlasztoy Foit dandnus F 5 flesifpedans Fejlesztéprdsgd Fojlaszid; 5 || Gdpkecsivezeld
Helld Lakésatiban lohetdsdy Spocidlis| Bahlta Lakdzatthan Havirdg Kotdalepes LF?";“:'&M L?:;lmtaf‘ﬁ Seltenkedd
Szolnok Gyermekotthon - Tiszakiirt Lakdsolthon T‘a sfum " ':" o 50 d“;n Specifis — Takaritd
| Chm; 5000 Szolaok, |1 Szolnok iCin: 6471 Tiszakart Tiszafoldudr | |3 .Csln' o dﬁuir C?ul's;!lﬂs Gyermekotthan
Holls utca A, Cim, 5000 Szolaok, Garbe utead, | Cim: 5430 o . | - Kisijszallss
e 05 Ut Tiszatolavar Tiszatoldwvir, Obbrel izt szdlids, Balass) Cla 531D
. Hunyadiit 18, Hogs it 142, Bitntutes 5, Kisijszdlide, Vin
Kamasz Kucké |_{ibéca Lowdsatthor] Midlyuteal LI gabantarts
Lakdsotthon e pikGk KotanToge] Tiszakore ramratatad Bitor Tintanyil
Szolnok Ioim: 5471 Tiszakiiry Srdztrarsidy apratary Lagj;gﬂ),g,.
™1 Ckm: 5000 Gyezmekolthon Petdi utca 29, Yatsnleges Kitdnleges Kistzsadlids Pom.fom
7 S2clnok Lakdsolthen Cim: 5310 Kitanleges
Szo\nak, S2antat . Lakhsouthon Tiszalblchvir i
Sdndor utca 10. Citn: 5000 Szatnok, b Tiszatéldvdr -4 Tszaloldy: Kistijsaditde, Nysr Lakdsothon
Gyormekvdrosutea Clm: 5461 Cim: 5461 utca 45, - Kisdjszallss
D Fiszafalevss, Ditrcs Tiszaféldvdr, Cim; 8310
Hinas 6t 24 Aranykert i1 58 Kisdizadllds, Kigyd
Nyuszi Lokdsotthon ’ Siisk hexdcattnon uica VA,
Szolnok Kisupszdllds
] Ctm: 5000 Szotnoke | T e sz Szolned . ] cimsal0
v Aranyeso - = _ e .
Nyt wica 9, Clen: 5000 Szolnok, rr—r ok ﬁs:nhnn 'E::I:I‘Sll;cnyﬂ s(‘su,szd“a:l..c.nrha MiresMure
Pdatom utca 6, /37 Bldyd dnleges At ig Kiilgnleges
Lokdzallhan Tiszatolduir Lakasotthon
G I~ Cfm; 5461 " Lakiisotthan
| Tinzakert " L+ Tiszafaldvdr Kisdjszdild:
beim; 5473 Tiszawirt) Tiratildvin Obbred Cm: 5461 1 C:uls;ﬂﬂs
Jdnos it 116, Al : m:
TTunior Ltagondazot Akilautea 22/A. = riseofildvir, Bdnyail Kicojsrdllds, Bajesy
Otthon Szoleek Kernd Gt 10, Zsilinsaky utca 21/A
t—{ Cim: 5000 Srolnok, Margaréta
Stromlotd Avrd! Kilénleges
utea 10, lakdsatthon Golyavar
TiszafGldvir Lakdsottnon
Cim: 5461 Kisdjsrdilas
. Tiszaféldwilr, ] Cim: 531¢
L1 Biztonsdgidr Beniczky Géravica Kisdszdllds, Pacsdr

atca 1,




Szervezet! 8s Miikodési Szabdlyzat

Alutirott kijelentem, hogy a Gyermekvédelmi Kdzpont Jdsz-Nagykun-Szolnok Vérmegye
Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt a mai napon teljes terjedelmében megismertem, azt

magamra nézve kitelezdnek fogadom el.

Megismerési nyilatkozat

2. szamii melléklet

Névy

Munkakor

Datum

Alairas




