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l. fejezet
Altaldnos rendelkezések

Az allamhaztartdsrél sz6ld 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13.§ (1) bekezdésében foglaltakra hivatkozassal a Gyermekvédelmi Kézpont Jasz-Nagykun-
Szolnok Varmegye Szervezeti és MUkodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ)
meghatdrozza a koltségvetési szerv jogallasat, adatait, szervezeti felépitését, mikodésének
rendjét, kapcsolati rendszerét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét.

1. A SZMSZ célja és hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- azintézmény vezetdire,
- azintézmény dolgozdira,
- azintézményben mukodoé szervezetekre, kdzosségekre,

- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény mlkddési szabalyait a jogszabalyokban
biztositott keretek k6zott, tovabba a jogszabalyok altal nem rendezett kérdésekben.

A jogszabalyban meghatdrozott mdédon kell biztositani az érintettek tajékoztatdsat és a
dokumentumok nyilvanossagat az intézmény szervezeti és mdlkodési szabalyzatardl, a
szakmai programjardl, és a hazirendrél.

2. Az intézmény legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv
megnevezése: Gyermekvédelmi Kézpont

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye

székhelye: 5000 Szolnok, Gyermekvaros utca 1.
telefonszama: 56/522-003
telefaxszama: 56/427-029

email cime: titkarsag@jnszmgyvk.hu
Addszam: 15576347-1-16

KSH azonosito: 15576347-8790-312-16
Torzskényvi szam: 576349

alapitd okirat kelte: 2023. oktdber 09.

alapitd okirat hatalyba lépési

datuma: 2023. oktéber 09.

alapité okirat szama: A-454-2/2023.
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Telephelyei:

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

Nyuszi Lakasotthon Szolnok - 5000 Szolnok, Nyul utca 9.

Kamasz Kucko Lakasotthon Szolnok - 5000 Szolnok, Szandai Sandor utca 10.

Junior Utdgondozdi Otthon Szolnok - 5008 Szolnok, Stromfeld Aurél utca 10.
Félutas Haz Szolnok - 5000 Szolnok, Malom utca 6. IX. emelet 37.

Babdca Lakasotthon Tiszakiirt - 5471 Tiszaklrt, Petéfi utca 29.

Gézenguz Lakdsotthon Tiszakirt - 5471 Tiszakiirt, Akacfa utca 22/A.

Bdbita Lakasotthon Tiszakiirt - 5471 Tiszakiirt, Gorbe utca 9.

Hdvirag Kilonleges Lakasotthon Tiszaféldvar - 5461 Tiszaféldvar, Hunyadi Ut 19.
Margaréta Kiilénleges Lakdsotthon Tiszaféldvér - 5461 Tiszafoldvar, Beniczky Géza
utca b.

Napraforgé Kiilonleges Lakasotthon Tiszaféldvér - 5461 Tiszafdldvar, Aranykert Ut
58.

Eziistfenyé Kildnleges Lakdsotthon Tiszafoldvdr- 5461 Tiszaféldvar, Banyai Kornél
at 10.

Szazszorszép Kulonleges Lakdsotthon Tiszafdldvar- 5461 Tiszafoldvar, Débrei Jdnos
at 24.

Aranyes6 Lakasotthon Tiszaféldvdr - 5461 Tiszaféldvar, Dobrei Janos Gt 116.
Fénysugar Lakasotthon Tiszafoldvar - 5461 Tiszafdldvar, Dobrei Jdnos Ut 142,
Golyavar Lakdsotthon Kistjszallds - 5310 Kisdjszallds, Pacsér utca 1.

Pom Pom Kulonleges Lakasotthon Kisujszallas - 5310 Kistjszallds, Kigyd utca 1/A.
Mirr - Murr Kiilonleges Lakasotthon Kisujszallas - 5310 Kistjszallas, Bajcsy-Zsilinszky
utca 21/A.

Slsu Lakdsotthon Kisujszallas - 5310 Kisujszallds, Csorbai Gt 15.

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

Bator Tintanydl Lakdsotthon Kistjszallds— 5310 Kisujszallds, Nyar utca 46.
Settenked6 Specidlis Gyermekotthon Kisujszallds - 5310 Kisujszallds, Vaci Mihaly

utca 1.

3. Azintézmény irdnyitasa
Iranyitd szerv neve, székhelye: Bellgyminisztérium
1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.
Kozépirdnyité szerv neve, székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Fenntartd szerv neve, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

1132 Budapest, Visegradi utca 49.
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Az intézmény fenntartéi feladat- és hataskérdket a fenntarté a Szocidlis és Gyermekvédelmi

Fbigazgatosagrol szélo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan végzi.

4. Az intézmény kézfeladata:

A gyermekek védelmérél és a gyamigyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXX toérvény (a
tovabbiakban: Gyvt) 15.§ (3) bekezdése a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujtd
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujtd elldtds, utdgondozdi ellatds, valamint

"

a 92.§-ban eldirt utégondozas biztositasa.
5. Azintézmény alaptevékenysége:

- gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhatodsag altal nevelésbe vett kiskoruak jogszabalyban eldirtak szerinti otthont
nyujto ellatasa,

- otthont nyujtd ellatds biztositdsa a gyermekvédelmi gondoskodas alatt all6 kiskoru
anyak és gyermekei, valamint utégondozdi elladtdsban részesild fiatal felndttek és
gyermekei szamara,

- kilénleges ellatas biztositasa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara,

- specialis ellatas biztositdsa a sulyos pszichés, vagy sulyos disszocidlis tlineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve a kettds sziikségletll gyermekek
szamara,

- ideiglenes gondozads biztositdsa azon gyermekek szamadra, akik lakdhelylikrél
Onkényesen tavoztak el, igy ellatas és felligyelet nélkil maradtak,

- a gyermekvédelmi szakelldtdasban nagykoriva valt fiatal felnéttek szamara a
gyamhatdsag altal elrendelt utdgondozdi elldtas biztositdsa, sziikség esetén az
intézményben utdégondozdi elldtdsban részesilé fiatal felnétt gyermekének
befogadasa, az intézményben utdgondozdi elldtdsban részesild fiatal felndtt

gyermekének dtmeneti gondozasa, kilsd féréhelyek mikodtetése,

- agyamhatdsag altal elrendelt utdgondozas biztositasa.

6. Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjelolése

- 081071 (dil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
- 095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
- 104011 gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
- 104012 gyermekek dtmeneti ellatdsa
Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: onalléan mikodo koltségvetési szerv
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Az intézmény allamhdaztartasi
szakagazati besorolasa: 879040 Gyermekotthonban elhelyezettek
ellatasa

Az intézmény mUkodési terilete,

illetékessége: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye
A Székhely és a Lehet8ség Specidlis
Gyermekotthon tekintetében (5000 Szolnok,
Gyermekvaros utca 1.) illetékességi teriilete
0rszagos.

7. Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésagrél szélé
316/2012. (XI.13) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjdn a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatésag Féigazgatdja koézépirdnyitdi hatdskdrében eljarva, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint elbkészitett
palydzat utjan, legfeliebb 5 év hatdrozott idStartamra bizza meg, kinevezi, felmenti,
megbizatdsdt visszavonja, az egyéb munkdltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
FOigazgatdsag Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdban foglaltak alapjdn a Kirendeltség
igazgatdja gyakorolja.

8. Alkalmazasban allé személyek foglalkozasi jogviszonya:

- kozalkalmazotti jogviszony,
- munkaviszony,

- megbizasi jogviszony.
9. Intézményi szdmldk feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény bankszamldval rendelkezik.
Ondlldan miikodd koltségvetési szerv eldirdnyzat felhasznaldsi keretszamldval, letéti
szamlaval rendelkezik.

Szamlavezetd neve: Magyar Allamkincstar
Az intézmény altal hasznalt EKF szdmla:
Gyermekvédelmi Kézpont Jdsz-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:
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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 Allamkincstarndl vezetett szémldk feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki a fenntartd jovahagyasaval. Nevik és alairdsuk bejelentésre kerll
az Allamkincstarnal.

Addszam: 15576347-1-16
KSH azonositd: 15576347-8790-312-16
Torzskényvi 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 megjelolését.

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozdsi jogkor gyakorldsdra, utalvanyozasra és
szerz6désen alapuld kételezetiségvallalasra az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezet6 ezen jogkbre az intézményvezetét helyettesité személyt azzal a
korlatozassal illeti meg, hogy az intézményvezet6 tavolléte esetén felhatalmazas alapjan
szerzOdésen alapuld kotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben, karenyhités céljabdl

jogosult alairni, errél haladéktalanul kételes értesiteni az intézményvezetét,
11. Kéltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga:

Az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl
€s egyes torvények mddositasardl szélé 2012. évi CXCI. térvény és az egyes szakositott
szocialis és gyermekvédelmi szakellatdsi intézmények allami atvételének részletes
szabdlyairol és egyes kormanyrendeletek mddositasarél széléd 349/2012. (XIl. 12)
Korményrendelet alapjdn a Magyar Allam tulajdondban &lé ingatlanok a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, mint fenntarté vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési
szerv Uzemeltetésében vannak. A koltségvetési szerv ingatlanhasznalata a fenntartdval
kotott hasznalati megallapodason alapul.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Szabad kapacitdsat alaptevékenysége

korében hasznositja a SZMSZ-ben felsorolt tevékenységek korében.
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12. Az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptérvénye,

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrdl (a tovabbiakban: Ptk.)

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szdld, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérél,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrdl,

1993. évi lll. térvény a szocidlis igazgatdsrél és a szocidlis ellétdsokrol,

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél,

1998. évi XXVI. toérvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik
biztositasardl,

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bdndsmddrél és az esélyegyenléség
elémozditdsardl,

2011. évi CXIl. toérvény az informdcids oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol (a tovdbbiakban: Info tv.),

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban: dltaldnos adatvédelmi rendelet)
1992. évi XXXIIl. térvény a kozalkalmazottak jogdllasardl (a tovabbiakban: Kjt.)

2012. évi |. torvény a munka torvénykoényvérél (a tovabbiakban: Mt.),

2011. évi CXCV. térvény az dllamhdztartasrdl,

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

2017. évi CL. torvény az addzas rendjérdl,

2017. évi CLI. térvény az addigazgatdsi rendtartasrol,

1995. évi CXVII. térvény a személyi jdvedelemaddrdl,

1997. évi LXXX. torvény a tdrsadalombiztositds elldtdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrél, valamint a szolgdltatasok fedezetérdl,

1997. évi LXXXL. torvény a tdrsadalombiztositdsi nyugellatasrol,

1997. évi LXXXIII. trvény a kotelezd egészségbiztositds elldtdsairdl,

2019. évi CXXIl. torvény a tdrsadalombiztositds elldtdsaira jogosultakrdl, valamint
ezen ellatdsok fedezetérdl,

1998. évi LXVI. tdrvény az egészségligyi hozzajaruldsrol,

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatdsardl,

2011. évi CCXI. térvény a csalddok védelmérél,

2015. évi CXLIII. térvény a kdzbeszerzésekrdl,

2012. évi CXCIl. térvény az egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakelldtési
intézmények allami dtvételérdl és egyes térvények médositasardl,

2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl,

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltédri anyag

védelmérél,
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2023. évi CIll. torvény a digitalis allamrdl és a digitalis szotgglatésok nyljjté_séna_k
egyes szabalyairdl,

Magyarorszag mindenkor hatalyos kdzponti kéltségvetésérdl szalo torvény,
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamigyi eljardsrol,

331/2006. (XIl. 23.)) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérdl,
316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésagrol,
235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teruleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl,

369/2013. {X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartdsarol és ellendrzésérél,
328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjéléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl,

349/2012. (Xli. 12.) Korm. rendelet az egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi
szakellatdsi intézmények allami atvételének részletes szabalyairdl és egyes
kormanyrendeletek modositasardl,

277/1997. (Xil. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairél és
kedvezményeirdl,

257/2000. (XIl. 26.} Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi
XXXI. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
t6rténd végrehajtasaral,

191/2024. (VIl. 8.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott
személyek pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalatardl,

293/2010. (XNl 22.) Korm. rendelet a rendérség belsé blnmegelézési és
blnfelderitési feladatokat ellatd szerve kijeldlésérdl, valamint feladatai ellatdsanak, a
kifogastalan életvitel ellendrzés és a megbizhatdsagi vizsgalat részletes szabalyainak
megallapitasardl,

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsé ellenérzésérsl.

368/2011. (XIl. 31) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol szold térvény
végrehajtasardl,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdztartas szamvitelérél

415/2015. (Xll. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjdléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrél,

335/2005. {XIl. 29.}) Korm. rendelet a kdézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirél,
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- 15/1998. (IV. 30)) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és

mukdodésiik feltételeirdl,

- 8/2000. (VIll. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek
adatainak mukodési nyilvantartdsardl,

- 9/2000. (VIIl. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek
tovabbképzésérél és a szocidlis szakvizsgardl,

- 25/2017. (X. 18) EMMI rendelet a vezetd8i megbizdssal rendelkezd szocislis
szolgaltatdst nyujté személyek vezetdképzésérdl,

- 3/2018. (11.21) BM rendelet a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel tdmasztott kovetelményekrél.

13. Az intézmény miikddésének célja

A nevelésbe vett és utégondozdi ellatist igénybe vevd gyermekek és fiatalok adekvat
ellatdsanak biztositasa, személyiségkdzpontl gondozdsa, nevelése, az Gnmegvaldsitast
segité szocializdcié elémozditisa az eredeti csaldd értékeinek figyelembevételével. A
gyermekek érdekeit figyelembe véve a csalddjukkal vald kapcsolattartds, a visszakeriilés, az

arra valo felkészllés elosegitése.

- Az ideiglenes hatdlyu beutaldssal elhelyezett kiskorlak szamara teljes kord otthont
nyujté ellatas biztositdsa; csaladi kapcsolataik dpoldsdnak eldsegitése.

- A szakelldtdsban él6 gyermekek szdmdra sziikségleteiknek megfeleld csalddpétls
elldtds nyujtdsa. Biztonsdgukhoz, korukhoz, sziikségleteikhez igazodé gondozis,
nevelés, egészséges személyiségfejlddéds, egészséges kdrnyezet, mindenféle
artalommal és bantalmazéssal szemben védelem biztositasa.

- A gyermekek vér szerinti csalddjukba - minél rovidebb id6 alatt — torténd
visszakerllésének tamogatasa.

- Amennyiben a vér szerinti csalddba torténd visszakeriilésére nincs lehetdsége a
gyermekeknek, Ugy tartds, csaladias elhelyezés biztositasa.

- A gyermeknek testvéreivel egyiitt torténd 6nalld életre nevelése — allanddsdgot,
érzelmi biztonsagot nyujté teljes kérd otthont nydjtd elldtdssal.

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

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

- Anagykoruva valé gondozottak vér szerinti csalddjukba torténé visszailleszkedésének
vagy az 6nallé életvitelik kialakitdsanak tdmogatésa.

- Azideiglenes hatallyal ethelyezett, vagy nevelésbe vett kiskord, tovébba utégondozdi
ellatdsban részesild varandds lednyok szdmdra otthont nyjtd ellatds biztositdsa.

- Kiskoru, tovdbbd utégondozéi elldtott anydk gyermekeikkel torténd egylittes

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

Az intézmény a beutalt gyermekek, fiatalok, ott dolgozd felndttek vonatkozdsaban az
elfogadas, a kdvetkezetesség, a hitelesség, a bizalom és a biztonsag értékeit tartja szem elétt.
A gyermekek nevelését, gondozasat a lelkiismereti szabadsag és a kildénbdzé vilagnézetliek
kozotti turelmesség elve alapjan szervezzik. A nevelét megilleti az a jog, hogy sajat
vilagnézete szerint végezze munkajat, anélkul, hogy annak elfogadasara kényszeritené a
nevelteket.

Az intézmény feleldsséget vallal azért, hogy a feladatok, kompetencidk, felelGsségek,
szerepek hatarait megfogalmazza és ellenérizze, illetve az intézmény Etikai Kédexében
rogzitett elvek és etikai normak érvényesiilését biztositja.

Az intézmény alapfeladata, hogy a Gyvt. ll. fejezetében megfogalmazott ,Alapvetd jogok és
kotelességek” kézil a gyermekek jogainak érvényre jutdsat a gyermekvédelmi szakellatas
keretein belll biztositsa.

Az intézmény valamennyi munkatarsdnak koételessége a jogszabalyokban meghatarozott
feladatok elvégzése, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag utasitasainak betartasa,

valamint az intézmeny szabalyzataiban foglaltak betartdsa és érvényesitése.

Ennek érdekében az intézmény mikodése soran koteles az alabbi alapelvek betartdsara:

a) A nyitottsag elve:
Az intézmény nyitott intézmény, igénybevétele a Gyvt.-ben, annak végrehajtasi rendeletében,
mas jogszabalyokban, a mindenkori fenntarté utasitasaiban, a szakmai programban, valamint

a hazirendben foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kéthetd.

b) Az egylittmlikédés elve:
Az intézmény a kiskordakkal és torvényes képviseldikkel, valamint a fiatal felnéttekkel a
hatdlyos gyermekvédelmi jogszabalyok é€s a vonatkozd jogszabalyok, gyamhatdsagi
hatdrozatokban foglaltak és egyéni kérelmek alapjan alakit ki egylttmUkodést. A
hatdsadgokkal és tarsszervekkel, civil szervezetekkel korrekt egylittmdikodésre torekszik.
Az intézmény mikddése nem hatdsagi, hanem szolgaltats jellegll.

Az intézmény munkatarsai mindenkor a kiskoruak, illetve a fiatal felnéttek érdekeit képviselve
kotelesek tevékenykedni. Biztositaniuk kell ugyanakkor, hogy a korlatozottan cselekvoképes,
vagy cselekviképtelen kiskordak érdekeinek védelme mellett szlleiknek, gyamjuknak a
hatdsdg altal biztositott jogkdre sérelmet ne szenvedjen.
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c) A személ_yiségi jogok védelme:

Valamennyi, az intézményben feladatot elldtd személynek a tevékenysége sordn tudomdsara
jutott, az ellatottak személyiségi jogait érinté adatok és tények kezelésére, tovabbitdséra és
nyilvdnossagra hozataldra az Info tv.-ben, az altaldanos adatvédelmi rendeletben, illetve a
gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgélatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek &ltal kezelt személyes adatokrél szélé
235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendeletben foglaltakat minden kériilmények kdzott biztosftani
kell.

d) Az egyenld bandsméd:
Az intézményben elhelyezett valamennyi gondozott — nemre, szdrmazdsra, felekezeti
hovatartozasra, illetve vildagnézetre — tekintet nélkil egyenld elbirdldsban kell, hogy

részesuljon.

e) A gyermekvédelmi munka etikai minimumanak elve:
Valamennyi, az intézményben feladatot elldtd személynek a munkavégzése sordn a
jogszabalyokban foglaltakat, az intézmény szabdlyzataiban, illetve Etikai Kddexében lefrtakat
maradéktalanul be kell tartania.
Az intézmény jelenlegi, illetve volt elldtottjaival és az 8 hozzdtartozdikkal polgari jogi
jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet. gy kiiléndsen télik pénzt vagy értéktargyat
el nem fogadhat, adasvételi, tartdsi, életjdradéki, 6roklési szerz6dés alanya nem lehet.

f) A gyermek érdekének mindenekfelett allS elve:
A gyermek (gyeinek intézése és gondozdsa, nevelése sordn az intézményben dolgozdk a
gyermek mindenekfelett allo érdekét figyelembe véve, térvényben elismert jogait biztositva
jarnak el.

il. fejezet
1. Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak jogalldsa
1.1. Az intézményvezet6 jogalldsa

A koltségvetési szerv vezet$jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrél széls
316/2012. {XI1.13)) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg Fdigazgatdja kozépirdnyitdi hatdskdrében eljarva, a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint el8készitett
palydzat dtjan, legfeliebb 5 év hatdrozott idStartamra bizza meg, kinevezi, felmenti,
megbizatdsat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
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Féigazgatésdg Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdban foglaltak alapjén a Kirendeltség

igazgatoja gyakorolja
Az intézményvezetb beszamolasi kdtelezettséggel a munkaltatdjanak tartozik.

Tajékoztatasra kotelezett az altala irdnyitott intézmény felé, ezen kotelezettségét a dolgozdi
munkaértekezleten gyakorolja.

Az intézményvezetd iranyitd tevékenysége kozvetlenlll, vagy az intézményvezetd-
helyetteseken, a szervezeti egységek vezetdin keresztiil kdzvetve, az intézmény egészére
kiterjed.

Az intézményvezetd munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja
tekintetében.

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat. E jogkorét tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6-helyettes gyakorolja.

Az intézményvezetd tavollétében az altalanos intézményvezetd-helyettes dént.

1.2. Az intézményvezetd-helyettesek jogdlldsa
Az intézmény egy fé altalanos és egy f6 szakmai intézményvezetd-helyettessel mikodik.

Az intézményvezet6-helyettesek magasabb vezetdi beosztdsi kozalkalmazottnak
mindsllnek, akik feladataikat legfeljebb 5 év hatdrozott idére sz4l6 vezetdi megbizdssal latjak
el.

Az intézményvezetd-helyettesek vonatkozdsdaban a munkaltatdi jogok gyakorldsara az
intézményvezetd jogosult.

Dontési jogokat a hataskori jegyzékben és a munkakéri leirdsukban részletezett esetekben
gyakorolhatnak.

Beszamoldsi kotelezettséggel az intézményvezetének tartoznak, beszamoltatdsi joguk az
alajuk rendelt szervezeti egységek dolgozdira terjed ki.

Javaslattételi joggal rendelkeznek beosztottjaik személyi kérdéseiben.

Eszrevételezési joguk van a szervezeti egységvezeték intézkedéseivel kapcsolatban az
intézményvezeténél.

Egylttmikodnek a hatésagokkal.

1.3. Szervezeti egységek vezetdinek jogallasa

Az intézményen belil elkilonilt szervezeti egységek vezetd beosztisinak mindsild
munkakorei:
- gyermekotthon-vezetdk (7 )
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A szervezeti egységek vezetdit véleményezési, javaslattételi jog illeti meg a hozzajuk
beosztott szakdolgozdk személyi kérdéseiben.

A gyermekotthon-vezeték az adott szervezeti egység felelds irdnyitdi az intézményvezetd-
helyettesek irdnymutatdsai alapjan szakmai irdnyitést végeznek és 6sszefogjik a szervezeti
egység munkajat. Tavollétiik esetén helyetteslket az intézményvezets-helyettesek jeldli ki.

Beszamolasi kotelezettségiik az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettesek

felé van.
1.4. Beosztott kdzalkalmazottak jogalldsa

A beosztott kdzalkalmazott kinevezésére, felmentésére, vétkes kotelezettségszegése esetén
alkalmazandd hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazésdra és anyagi felelésségre vondasara az
intézményvezetd jogosult az intézményvezetd-helyettesek és a gyermekotthon-vezetd
eldzetes véleményének kikérése utén.

Beszdmolasi kotelezettséggel kdzvetlen felettesének tartozik.

Javaslattételi jog illeti meg munkakérével kapcsolatos valamennyi szakmai kérdésben.
Kozvetlen felettesének intézkedéseivel szemben az intézményvezets-helyetteseknél tehet

észrevételt.
2. Az intézményi munka irdnyitdsat segit6é forumok

Az intézményvezetd a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tédjékozddik és tdjékoztat a

szamara biztosftott férumokon.

a) Az intézményvezetd az intézményvezetd-helyettesek, valamint a gyermekotthon-
vezetSk részvételével havonta, illetve sziikség szerint vezetdi értekezletet tart. Az

értekezleten szlikség szerint részt vesz a jogdsz és a gazdasagi csoportvezetd.

A vezetdi értekezlet célja:

- tdjékozddas a bels szervezeti egységek munkajardl,

- azintézmény aktudlis és konkrét tennivaildinak attekintése,

- egységvezetdi beszdmoldk,

- jogszabalyi valtozasok ismertetése,

- egységvezetok altal elSterjesztett javaslatok megtdrgyaldsa.

b) Az intézményvezetd-helyettesek helyzetelemzés, szakmai kérdések megbeszélése,
feladatok meghatarozasa, tdjékoztatds, értékelés és szakmai ismeretek bdvitése
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cé_Ljébél a gyermekotthon-vezetdk, a neveldk, a kisgyermekneveldk, a pszicholdgusok,

a fejleszté pedagdgusok, valamint sziikség esetén a gyermekvédelmi asszisztensek
és gyermekfelligyeldk részvételével legaldbb harom havonta, illetve szlkség szerint
nevelétestiileti értekezletet tartanak, amelyre az intézményvezetét is meghivjak.

c) A gyermekotthon-vezet6 a neveld, a fejleszté pedagdgus, a pszicholdgus, valamint
szlkség szerint a gyermekvédelmi asszisztensek és gyermekfelligyeldk részvételével
havonta, illetve szilkség szerint szakmai értekezletet tart, amelyre az

intézményvezet6-helyetteseket is meghivja.

A szakmai értekezlet célja:

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

- feladatok kitizése,

- munkafegyelem értékelése,

- javaslatok megtargyaldasa,

informacidcsere.

d) A nevelé a lakasotthonban legaldbb havonta, illetve szikség szerint team
megbeszélést tart, amelyen az adott lakdsotthon minden dolgozdja részt vesz. A

lakasotthoni teamen a gyermekotthon-vezetdje is részt vesz.

e) Az intézményvezeté szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal

6sszdolgozdi munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozdi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett szakmai munkajardl,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdék munkakdérilményeinek alakuldsat,

- ismerteti a kovetkezé idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

3. Erdekképviseleti szervek

- Erdekképviseleti Férum
A Gyvt. 35-37.§-aiban foglaltaknak megfeleléen, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Fdigazgatdjanak 20/2013. (VI. 12.) SZGYF utasitasdban foglaltak szerint, az
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intézmeényben érdekképviseleti férum mikddik. Az érdekképviseleti férum a gyermekek és

fiatal felndttek jogainak, érdekeinek érvényesiilését eldsegiteni hivatott szerv, miikddési
szabalyait kiilon Szervezeti és MUikddési Szabalyzat rogziti.

- Kbdzalkalmazotti Tanacs
A Kjt. 14, valamint 16-18.§-aiban meghatarozottak szerint az intézményben kozatkalmazotti
tanacs mukodik. A kozalkalmazotti tandcs a megvalasztdsat kdvetd tizenst napon belil
&sszell, elsé (ilésén — tagjai kozil - elnokot vélaszt, félévente téjékoztatja tevékenységérdl a
foglalkoztatottakat, mikddésére egyebekben a Kjt.,, az Mt. és az Intézmény Kdzalkalmazotti
Szabalyzatanak eldirdsai irdnyaddk.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervek megalakuldsat,
amennyiben arra igeny meril fel. Egylttmikédik az intézményi dolgozék minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

lll. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

Az egyes szervezeti egységek hataskori jegyzéke

Az SZMSZ a vezet? és beosztott kbzalkalmazottak, valamint az egyéb munkakdrék hatdskorét
allapitjia meg.

Az intézményben kialakitott munkakérék szervezeti egységenként:

Intézményvezetd
- intézményvezets-helyettes
- jogasz
- informatikus
- titkarsag
- gazdasagi csoportvezetd
- bér- és személyzeti Lgyintézé

Gazdasagi csoportvezetd
- szamviteli igyintézé
- pénzigyi (igyintézé
- gazdasagi Ugyintézé
- gépkocsivezetd
- takarité
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- portas
- karbantarté

Szakmai intézményvezets-helyettes
Gyermekotthoni halézat

- gyermekotthon-vezetd

- fejlesztépedagdgus/gydgypedagdgus
- pszicholdgus

- gyermekvédelmi ligyintézo

- neveld

- kisgyermekneveld

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfelligyel6

- biztonsagi 6r

Az intézményben pedagdgus munkakornek mindsil:

- intézményvezetd

- altaldnos és szakmai intézményvezetb-helyettes
- gyermekotthon-vezetd

- neveld

- fejlesztépedagdgus/gydgypedagdgus

- pszicholégus

Munkakéri feladatok, jogkor és hataskor

1. Azintézményvezetd hatdskore, altaldnos feladatai és kdzvetlenul az irdnyitdsa ala

tartozé egységek

Az intézményvezetd feladatai:

vezeti az intézményt, felelés az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért, a

szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kdvetelményeinek figyelembevételével,

felelds az intézmény haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszer(l igénybevételéért,
az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
az intézmény muikodésének folyamatdra és sajatossagaira tekintettel belsé
kontrollrendszert mikodtet és fejleszti azt, ezen belil mikodteti a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzéseket,

kijeloli a teljesités igazoldsara jogosult személyt,
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biztositja az intézmény miikédéséhez szitkséges sz_emélyi és targyi feltételeket,
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képviseli az intézményt klilsé szervek elétt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és technikai mikodésének
valamennyi ter(letét,

biztositja a nevelémunka sordn a gyermek alkotményos jogainak védelmét,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

elldtja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Szociélis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatdsag utasitdsaiban és dontéseiben a vezetd részére eldirt feladatokat,
elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kételezben eldirt szabalyzatait, tovabba
az intézmény muikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdggal, a helyi
6nkormanyzattal, az illetékes gydmhivatalokkal, a gyermekjéléti szolgalatokkal, a
hatdsagokkal, a civil- és egyhdzi szervezetekkel,

tdmogatja az intézmény munkdjat segité testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat, a vezeté munkatarsak bevondsaval,

gondoskodik a dolgozdk szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl,

a Kodzalkalmazotti Tandccsal egylttmikédve megalkotjdk a Kozalkalmazotti
Szabalyzatot,

gazdalkodik a gazdasdgi csoportvezeté bevondsdval a jévahagyott kdltségvetési
eldiranyzatokkal, biztositja a szamviteli és pénzigyi fegyelem pontos és
rendeltetésszer(i betartdsat,

jogkorei: kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, utalvanyozas.

Az intézmény munkdjat az intézményvezeté-helyettesek és a gyermekotthon-vezetdk

bevondsaval iranyitja.

Kivizsgdlja a sziil, a torvényes képviseld, a fiatal felndtt, az érdekképviseleti szervek

panaszat, tdjékoztat a panasz orvosldsanak lehetséges mddjairdl, 30 napon belil értesitést

kuld a vizsgalat eredményérdl a panaszosnak.

Kivizsgalja a gyermekjogi képviseld, a fenntartd, az ombudsman, a hatdsdgok &ltal

megklldott panaszokat, észrevételeket.

Az intézményvezetd kozvetlenil irdnyitja és ellenérzi

az altalanos intézményvezetd-helyettes,
a szakmai intézményvezets-helyettes,

a jogdsz,
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1.1.

az informatikus,

a gazdasagi csoportvezetd,

a titkarsag,

a bér- és személyzeti (igyintézé,

munkajat.

Jogdsz

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsa alatt végzi.

Feladatai:

jogi tanacsadas, képviselet kdzigazgatasi, birdsagi és egyéb hatdsagi eljarasokban, a
kapcsolddd beadvanyok elkészitése,

jogi tanacsadas, szakmai véleményezés a gyermekvédelmi munka folyamataban,

az intézményben folyd szakmai munka hatékonysagat, mindségi fejlesztését elésegitd
belsé szabalyzatok, Ggymenetmodellek elkészitése és folyamatos karbantartisa,
esélyegyenldségi referens feladatainak ellatasa,

adatvédelmi tisztviseldi feladatok elldtasa,

szabdlytalansagi eljarasok lefolytatdsa,

belsé vizsgdlatok lefolytatdsa gyermekbdntalmazasok, illetve szikség szerint
rendkivili események kapcsan,

az lgazsagligyi Minisztérium &ltal az emberkereskedelem 3dldozatai azonositdsanak
rendjérél szélé 354/2012. (XIl. 13) Korm. rendelet alapjan mukodtetett
,Emberkereskedelem Aldozatainak Azonositdsa és Tdmogatdsa” nevl rendszerben az
érintettekre vonatkozo informacidk bejelentése,

tavollétét eldre koteles egyeztetni az intézményvezetdvel

1.2. Informatikus
Munkadjat kbzvetlenil az intézményvezetd iranyitasa alatt végzi.

Ellatia az intézmény és lakasotthonai szamitdégépeinek mikddtetésével kapcsolatos

feladatokat, kiilonos tekintettel az adatvédelmi szempontokra.

1.3. Titkdrsag
Munkajat kozvetlenll az intézményvezeto iranyitasa alatt végzi.

_u

Az intézményben a titkarsagi feladatokat 1 fé gyermekvédelmi ligyintézé Latja el.

Feladatai:

az intézményhez érkezé kildemények bontasa, eldkészitése szignalasra,
az intézmény 6nalld levelezésének iktatasa; az (igyiratok tovabbitasa,
az intézmény kildeményeinek postazasa,
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az intézményvezetd és az intézményvezets-helyettesek ltal leadott dokumentacidk,
levelek, egyéb ligyiratok leirdsa,

telefonlizenetek, elektronikus tizenetek fogadasa és tovabbitdsa, jogtarak kezelése,
az intézmény 6nallé levelezéséhez kapcsolddé levelek irattdrozasa,

az intézményt érintd adatszolgaltatdsok biztositdsa

1.4. Bér- és személyzeti Gigyintézo

Munkadjat kozvetlenil az intézményvezeté irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

kezeli a Kdzpontositott Illetményszamfejtd Rendszert (KIRA),

ellatia a belépd és kilépé dolgozdkkal kapcsolatos teendBket, elkésziti a
munkaszerzddéseket és kinevezéseket,

elldtia a valtozdssal, munkaviszony megsz(inédsével kapcsolatos (gyintézéi
feladatokat,

elkésziti a kinevezés mddositasokat, illetve dtsoroldsokat,

kezeli a személyi anyagokat, - adatvédelmi és titoktartdsi kotelezettség mellett —
vezeti a nyilvantartasokat és gondoskodik az okmanyok meg&rzésérél,

adatokat szolgaltat a koltségvetéshez a beszdmold jelentds elkészitéséhez,

havi, negyedéves és éves statisztikat készit,

megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartast,

képzési tervet készit a kdtelezd tovdbbképzés teljesitésére, nyilvantartja a szerzett
kreditpontokat, teljesiti jelentési kotelezettségét,

adatokat szolgaltat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagnak, a Magyar
Allamkincstirnak, a  Jdsz-Nagykun-Szolnok Varmegyei  Kormanyhivatal
Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-felligyeleti és Munkavédelmi Féosztélynak,
munkakéri lelrasok elkészitése az intézményvezetdvel egyeztetett tartalommal

1.5. Gazdasag csoportvezetd — Gazdasdgi csoport

A 2015. szeptember 22-én alairt, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg és az

intézmény kozott létrejott feladatmegosztasi megéllapodds alapjan a gazdasédgi csoport

munkajat a gazdasagi csoportvezetsn keresztil az intézményvezetd irdnyitja.

Gazdasdagi csoport feladatai:

A csoport munkajat az intézményvezeté irdnyitja a gazdasagi csoportvezetdn keresztiil.

A feladatellatdst a gazdasdgi csoport, a pénzlgyi Ugyintézd |, a gazdasdgi lgyintézé,

valamint szamviteli lgyintéz6-révén végzi az aldbbiak szerint:
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az EcoStat program pénzigyi moduljdban rogziti, feldolgozza, szkenneli és feltolti a
bejové készpénzes szamlikat,
dolgozdnként személygeépkocsi nyilvantartdst vezet a belf6ldi kikiuldetési utasitds és
koltségelszamolashoz,
a belféldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolason ellendrzi a teljesitésigazolast, a
kotelez6 mellékleteket, majd kiszamolja az 6sszegeket,
a kdzlizemi szolgaltatdkkal tartja a kapcsolatot, szitkség esetén eldkésziti a szerz6dést,
a konyvelési rendszerben az SZGYF és az intézmény kozotti megallapodas szerint
kezeli, felrégziti a megrendelési igényeket, megrendeléseket,
teljesités igazolja/igazoltatja a beérkezd adtutaldsos szamldkat, ellenérzi a szamla
szamszaki és alaki feltételeinek meglétét, régziti a megfelelé szakfeladat és
kormanyzati funkcio szamat,
teljesités igazolja/igazoltatja a beérkezé készpénzes szamlakat, ellen6rzi a szamla
szamszaki és alaki feltételeinek meglétét,
felszereli mellékletekkel a készpénzes és atutalasos szamlakat,
a beérkezett szamldk alapjan ruhazati nyilvantartdst vezet lakdsotthonként,
mobiltelefon-szamla nyilvantartast vezet,
kiallitja a kimend szamlakat az EcoStat program segitségével,
bankszamlajardl készpénzt vehet fel a szikséges kiaddsok fedezetére,
vezeti a hazipénztarat a Pénzkezelési szabalyzatban régzitettek szerint,
biztositja a pénztari kifizetés soran a kifizetések szabdlyszerl(iségét,
lebonyolitja a leltarozasi és selejtezési tevékenységet,
nyilvantartja a letéti szamlan kezelt pénzeszkozék dllomanyvaltozasat,
vezeti a targyi eszk6zokrél az analitikus nyilvantartast,
elszamolja a negyedéves értékcsokkentést,
havonta egyeztet a f6konyvi kényveléssel,
havonta kidolgozza a lakdsotthonok csoportgazdalkodds keretében kifizetendd
ellatmany 6sszegét,
nyilvdntartja a szigord szamadasu nyomtatvanyokat,
a kifizetett el6legekrol analitikus nyilvantartast vezet,
ellatottanként analitikdt vezet a beérkezd csalddtdmogatdsi elldtdsokrél, a
szokésekrél, a kifizetendd zsebpénz 6sszegérdl,

nyilvantartja a havi bérkompenzaciot

Gépkocsivezetd
- szallitasi feladatok ellatasa elore tervezett Gtvonalon (személyszallitds, beszerzés),
- garazsok rendben tartdsa,
- gépjarml megfelelé milszaki allapotanak, tisztasaganak biztositasa

Portas
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- portai szolgalatot teljesit, Ggyfél-irdnyitdst végez,

- ellatja a telefonkdzpont kezelését,
- szolgdlata idejében jelentkez6 muiszaki hibdkat, karokat jelzi a gazdasdgi

csoportvezetének

Takaritd

- végzi az intézmény kdzponti éplletében taldlhatd iroddk, mellékhelyiségek takaritdsat

Karbantarto

- elldta a havi, illetve a napi karbantartdsi Utemtervben szerepld altaldnos
karbantartasi feladatokat

- helyreallitja a természetes elhasznalddassal és a rongaldssal keletkezett kdrokat

- azintézmény teriiletén elvégzi az évszaknak megfeleld kertészeti teenddket

- gondoskodik az intézmény kozlekedési Utjainak tisztdn tartdsadrdl a balesetek
megeldzése érdekében

2. AzintézményvezetS-helyettesek és az dltaluk irdnyitott szervezeti egységek hatdskori
jegyzéke

Az intézményvezetd-helyettesek az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel
és feleldsséggel helyettesitik az intézményvezetét.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd altal 6sszehivott vezetdi értekezleten.
Tavollétét elbre koteles egyeztetni az intézményvezetdvel.
Az intézményvezetd részére fenntartott kizdrélages munkéltatdi jog kivételével munkaltatdi

jogot gyakorol a hozza tartozé gyermekotthon-vezeték vonatkozasaban.

2.1.  Altaldnos intézményvezetd-helyettes feladatai:

- biztositja a neveldmunka sordn a gyermek alkotmdnyos jogainak védelmét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a foglalkoztatottak jogviszonydnak
megszintetésével kapcsolatos munkaltatd jogkorsk kivételével,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdggal, a helyi
onkormanyzattal, az illetékes gyamhivatalokkal, a gyermekjéléti szolgdlatokkal, a
hatdsagokkal, a civil- és egyhdzi szervezetekkel,

- tdmogatja az intézmény munkdjdt segitd testiiletek, szervezetek, kézdsségek
tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,

munkajat, a vezetd munkatdrsak bevondsaval,
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a gyermekotthon-vezeték vonatkozdsdban meghatirozza a t_eljes{tmény_-

kdvetelményeket, értékeli azok végrehajtasat,

rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet a szakszolgalattal, a gyamhivatalokkal, a
gyermekjoléti szolgdlatokkal, az intézmény szervezeti egységeivel és mas kulsd
szervekkel,

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

az intézményvezetd felé beszamoldsi és javaslattételi kotelezettsége van,

az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt,
az intézményvezetd tavolléte esetén szignalja az intézmény napi postajat,

a postaban lévd hatariddés feladatokrdl, rendkivilli eseményeket tartalmazd
értesitésekrol haladéktalanul téjékoztatja az intézményvezetét,

elrendeli a feladatok ellatdsa érdekében a dolgozdk kiklildetését,

irdnyitja és szervezi a szakmai munkavadllaldék tekintetében a tovabbképzési
kotelezettségek teljesitését,

irdnyftja és felligyeli az Erdekképviseleti Férum és a Gyermekénkormanyzat jogszer(
muakodését,

elldtja az Intézményre — mint alapitéra — harulé feladatokat az 'Utravald’ Alapitvény
jogszerl mukodtetését illetéen,

az altalanos feladat-, és hataskdre, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertiletre

kiterjed, amelyet részletes munkakari lelrdsa tartalmaz.

Szakmai intézményvezetd-helyettes feladatai:

kozvetlenll iranyitja a gyermekotthoni haldzat tevékenységét, felel az ott folyd
szakmai munka és elldtasi feladatok szabalyszer(iségéért,

szabadsagoldsi Utemterv 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 aranyos foglalkoztatasardl, ellenérzi a munkavégzést,
koordinalja, ellendrzi a gyermekotthon-vezetdk munkajat,

felelés a hozza tartozd gyermekotthoni egységek mikodéséért, az ott dolgozdk
szakmai felkészitéséért, iranyitdsaért, ellendrzéséért,

rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet a szakszolgdlattal, a gyamhivatalokkal, a
gyermekjoléti szolgalatokkal, az intézmény szervezeti egységeivel és mas kilsé
szervekkel,

felligyeli és ellendrzi a jogszabaly szerinti adatszolgaltatds megfeleléségét a Kozponti
Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Ilgénybevevdkrél rendszerben,



Szerveceti és Mitkodési Szabdlvzat
- felel a gyermekotthon egészét érinté jelentések, statisztikdk, a gyermekotthon éves

munkatervének és beszamoldjanak elkdszitéséért,

- azintézményvezetd felé beszamoldsi és javaslattételi kotelezettsége van,

- azintézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt,

- elkésziti az altala irdnyftott szervezeti egységek szakmai programjat,

- azintézményvezetd tavolléte esetén szignalja az intézmény napi postdjat,

- a postdban lévé hatdridés feladatokrdl, rendkiviili eseményeket tartalmazd
ertesitésekrol haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetst,

- a rendkivili és bantalmazasi esetek jelentésével és kivizsgaldsaval osszefiiggd
teenddk ellatasa,

- elrendeli a feladatok elldtasa érdekében a dolgozdk kikiildetését,

- tereptanari és terepkoordindcids feladatokat lat el
- azaltalanos feladat-, és hatdskére, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

3. Gyermekotthoni halézat

Az otthont nyudjtéd elldtdst tobbféle otthontipust magédba foglald szervezeti egységek
biztositjdk (lakasotthonok, specidlis gyermekotthonok, kiilonleges lakdsotthonok,

Lo

utégondozo otthonok, kiitsé féréhelyek).

Gyermekotthoni hdldzat féréhelyeinek szdma szakmai egységenként:

l. szdmu szakmai egység
- Hollé Lakasotthon Szolnok,

5000 Szolnok, Holld utca 1/a. 12 féréhely
- Kamasz Kuckd Lakasotthon Szolnok,

5000 Szolnok, Szandai Sdndor utca 10. 12 féréhely
- Nyuszi Lakasotthon Szolnok,

5000 Szolnok, Nyul utca 9. 12 férShely

Il. szamu szakmai egység
- Félutas Haz Szolnok,

5000 Szolnok, Malom utca 6. IX. emelet 37. 4 féréhely
- Junior Utégondozdi Otthon Szotnok,
5008 Szolnok, Stromfeld Aurél utca 10. 10 féréhely

A . szdmu szakmai egységhez tartozik tovabbd az Intézmény székhelyén a
- Lehetdség Specidlis Gyermekotthon Szolnok,
5000 Szolnok, Gyermekvéros utca 1. 2x8 féréhely
- Torpikék Kilénleges Gyermekotthon Szolnok,
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5000 Szalr;ok, Gyermekvaros utca 1.

lll. szdmu szakmai egység

Gézenguz Lakasotthon Tiszakdrt,
5471 Tiszaklrt, Akacfa utca 22/A.
Bobita LakasotthonTiszakurt,
5471 Tiszakurt, Gorbe utca 9.
Babdca Lakasotthon Tiszakiirt,
5471 Tiszakiirt, Pet6fi utca 29.

IV. szamu szakmai egység

Hévirdg Kuldnleges Lakdsotthon Tiszaféldvar,
5430 Tiszafoldvar, Hunyadi ut 19.

Aranyeso Lakasotthon Tiszaféldvar,

5461 Tiszaféldvar, Débrei Janos Ut 116.

Szdzszorszép Kildnleges Lakdsotthon Tiszafoldvar,

5461 Tiszafoéldvar, Dobrei Janos Ut 24.
Margaréta Kiulonleges Lakasotthon Tiszaféldvar,
5461 Tiszafoldvar, Beniczky Géza utca 5.

V. szamu szakmai egység

Ezlistfenys Kilénleges Lakdsotthon Tiszaféldvar,
5461 Banyai Kornél ut 10.

Fénysugar Lakdsotthon Tiszafoldvar,

5461 Tiszafoldvar, Dobrei Janos Ut 142.
Napraforgo Kiilonleges Lakasotthon Tiszaféldvar,
5461 Tiszafoldvar, Aranykert Gt 58.

VL. szamu szakmai egység

Bagaméri Lakdsotthon Kisujszallds,
5310 Kisujszallas, Balassi Balint utca 5.
Sisi Lakasotthon Kisujszallas,

5310 Kisujszallas, Csorbai Ut 15.

Bator Tintanyul Lakasotthon KisUjszallas,
5310 Kisujszallas, Nyar utca 46.

VIl. szamu szakmai egység

Golyavar Lakdsotthon Kisujszallas,
5310 Kisujszallas, Pacsér ut 1.
Mirr-Murr Kilonleges Lakasotthon Kistjszallas,
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5310 Kisujszallds, Bajcsy-Zsilinszky utca 21/A. 8 férbhely
- Pom-Pom Kiilonleges Lakdsotthon Kisujszallds,
5310 Kisujszallds, Kigyé at 1/a. 10 féréhely
- Settenkedo Specialis Gyermekotthon
5310 Kisujszallas, Vaci Mihdly utca 1. 2x8 féréhely
A gyermekotthonok 6sszes férdhelye: 250 férdhely

A gyermekotthonok feladatai:

A gyermekotthon feladata az ideiglenesen elhelyezett, a nevelésbe vett, az utdégondozodi
elldtdsban részesilé gyermekek és fiatalok teljes kord, illetve szikség szerinti ellatasa,
tovabba a gyermekvédelmi gondoskodas alatt 4llé kiskorti anyédk és gyermekeik, valamint
utégondozdi ellatdsban részesild fiatal felnéttek és gyermekei szdmdra otthont nyuijtd,
utégondozdi elldtds biztositasa.

- azadtlagos, a specidlis és a kiilénleges sziikségletll gyermekek képzett szakemberek
altal torténé szakszerl elldtdsa, fejlesztése,

- a nevelést segité specidlis szakmai hattér mlkodtetése, a szakmai egységeknél
(gyermekotthon-vezetd, pszicholdgus, fejleszté pedagdgus, gyermekvédelmi
lgyintézd),

- el8segiti a gyermek és csalddja kapcsolattartdsét, timogatja a gyermek csalddjghoz
tortend visszatérését. Tajékoztatja az illetékes gydmhivatalt a gyermek és a sziild
kapcsolattartasanak alakuldsardl,
kapcsolattartasra irdnyado az illetékes gydmhivatal e tdrgyban hozott hatdrozata,

- gondoskodik a gyermekek szabadidejének tartalmas eltsltésérél,

- biztositja a munkarend szerinti dllandé felligyeletet,

- beutalast kisérd krizis olddsa pedagdgiai, pszicholégiai médszerekkel,

- teljes korl egészségligyi ellatdst biztosit,

- biztositja a gondozott gyermek szdméra naponta, az életkornak és az egészséges
taplalkozas kévetelményének megfeleld étkezést,

- a személyi higiéné biztositdsa érdekében gondoskodik a sziikséges feltételek
megteremtésérl, ennek keretében a megfeleld anyagok és eszkdzok
beszerzésérél,

- rendszeres kapcsolatot tart és folyamatosan egyeztet a szakszolgjlattal, a
neveldszulSi hdlézatokkal, a gydmhivatalokkal, a gyermekjéléti szolgélatokkal és
mas kiilsé szervekkel,

- megszervezi a tankotelezettség végrehajtdsat,

- fejlesztéshez, gydgyuldshoz szikséges eszkdzoket biztosit a gyermek szaméra,
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befogadja a lakéhelyérél 6nkényesen eltavozott, elldtds és fetijgyelet_nélkijl maradt
kiskoru gyermeket,
szikség szerint utégondozdi ellatdst nydjt.

3.1. A gyermekotthon-vezeto feladatai
A gyermekotthon élén a gyermekotthon-vezeté 3all, aki az intézményvezetd részére

fenntartott kizarélagos munkaltatoi jogkor kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat a

gyermekotthon munkatarsai felett.

gondoskodik a kozvetlenil feliigyelete, iranyitdsa ald tartozd lakasotthonok
folyamatos muikodéseérdl,

szervezi, ellendrzi és irdnyitja a lakasotthonokban folyd szakmai munkat,

iranyitja és ellendrzi a neveldi, gyermekfeliigyel6i szakmai kézdsség, a pszicholdgus,
fejleszt6é pedagdgus, valamint a gyermekvédelmi Gigyintézé munkajat,

ellendrzi és kezeli a Gyermekeink védelmében elnevezés(l informatikai rendszert
(GYVR),
folyamatosan kapcsolatot tart és egylttmikédik a gyermekvédelmi gyamokkal,

koznevelési intézményekkel, hatésagokkal,

elkésziti a hozza tartozo gyermekotthon/szakmai egység szakmai programjat,
rendszeresen ellenérzi a gyerekek testi-érzelmi és értelmi-erkélcsi fejlédését,
egészseqi allapotat, gondozasat, nevelését,

problémas gondozasi-nevelési esetekben irdanymutatdst ad, esetmegbeszélést tart az
érintettekkel, szakmai teammel,

egyéni és csoportos megbeszéléseket folytat a gyermekekkel, fiatal felnéttekkel,
részt vesz a gyermek elhelyezésének eldkészitésében, kozremlkddik a felulvizsgalati
eljarasban, a rendszerb6l torténd kiléptetésben, sziikség szerint gondozasi helyének
megvaltoztatasara iranyuld eljarasban,

a gyamhivatal meghivasara részt vesz a gyamhivatali targyalason,

ellenérzi a csoportgazdalkodas torvényességét és gazdasdgossagat, a pedagdgiai
jellegl adminisztraciot,

ellendrzi a lakasotthon munkaids beosztasat, melyet a dolgozdk aldirasukkal vesznek
tudomasul,

ellendrzi a havi/éves adatszolgdltatast,

elkésziti az éves munkatervet/ellendrzési tervet,

elkésziti a dolgozdk éves szabadsag (temezését,

betegség, illetve szabadsag esetén gondoskodik a tavollévé dolgozo
helyettesitésérél,

az intézményvezeté felé beszamoldsi, javaslattételi kotelezettsége van,

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél az intézményvezeté-helyettes javaslatara az
intézményvezetd dont,

munkajat kdzvetlenll az intézményvezet6-helyettes iranyitasaval végzi.
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3.2.  Nevelé feladatai

- kezeli a Gyermekeink védelmében elnevezésli informatikai rendszert (GYVR),
hatékony, pontos hatérid6t betarté adminisztraciét végez,

- elkésziti hatariddre, minden hénap 20. napjdig a lakdsotthon munkaidd beosztasat,
melyet a dolgozdk alairasukkal vesznek tudomdsul,

- elkésziti az egyéni gondozési-nevelési terveket,

- tervezi, szervezi és vezeti a gyermekotthonban/lakdsotthonban élé gyermekek napi
tanulmdnyi munkajat, szabadidds tevékenységét, dnkiszolgald munkajat, biztositja a
vizsgalatokon, terapidkon vald részvételt,

- felelos az ofthonban =zajld pedagdgiai munkdért, a gyermekfeligyeld, a
gyermekvédelmi asszisztens munkajanak megszervezéséért,

- gondoskodik a gyermekek tankdnyv, tanszer és egyéb iskolai felszereléssel vald
ellatasarol,

- kapcsolatot tart a gyermekvédelmi gyamokkal, kdzneveldsi intézményekkel, a szakmai
gyakorlatot biztositd munkahelyekkel,

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

- kezeli az ellatmanyt, naprakész, pontos adminisztraciét végez,

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

- figyelemmel kiséri az otthon gazdasdgos m(ikodését és a vagyonvédelmet,

- gondozasi hely nevében tdjékoztatdst nyujt a gydmhivatalnak a gyermek
felllvizsgalatakor.

3.3. Kisgyermekneveld
A szakmai eléirdsoknak megfeleléen elldtja a csecsemék és kisgyermekek gondozasi
feladatait, ennek keretében
- figyelemmel kiséri és eldseqgiti a gyermekek megfeleld testi és szellemi fejlédését, segiti
a gyermekeket az életkoruknak megfeleld higiénids készségek elsajatitasdban,
- gondoskodik a gyermekek helyes taplalasardl, az étkezéssel kapcsolatos  6nélldsdgra
nevelésukrél, tisztantartasukrol,
- figyelemmel kiséri a gyermekek &ltaldnos dllapotdt, az abban tortént valtozdsrél
tajékoztatja a nevelét,
- segédkezik a gyermekek vizsgalatédndl, kezelésénél, illetve beadja a részikre eléirt
gydgyszereket,
- vezeti az eldirt gondozasi nyilvantartdsokat,
- gondoskodik a ruhdk rendben tartdsardl.
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3.4.

3.7.

Tejkonyha-vezei_:t'i
a gyermekek szamara a heti étrend 6sszedllitasa,
a csoport létszdmanak és Gsszetételének megfeleléen az étlapok és az adagok
nyilvantartasa, a valtozasok regisztraldsa,
1 év alatti gyermekek részére sziikséges tédpszerek beszerzése,
tapszer és gylimolesturmix, specidlisan készitett fézelékek elkészitése és tilaldsa,
a tejkonyhdra vonatkozd kdzegészséglgyi és higiéniai szabdlyok betartdsdnak

ellenbrzése

Gyermekvédelmi asszisztens feladatai
részt vesz az otthon mindennapi életének tervezésében, szervezésében,
biztositja a gyermek felligyeletét, tanulmanyi munkajuk segitését,
a neveld Utmutatdsait kovetve elldtja gondozdsi-neveldsi tevékenységét, segiti a
gyermek beillesztését, fejleszti_szocializacidjat,
segiti a gyermek 6nkiszolgalasanak, helyes szokdsainak kialakitasat, fejlesztését,
gondoskodik a gyermek higiénés szokasainak kialakitdsardl, ruhdinak, kérnyezetének
tisztantartdsaral,
figyelemmel kiséri a gyermek egészségi dllapotdt, az egészségligyi kontroll-
idopontokat, szervezi a gyermek sziikséges orvosi vizsgdlatat, melyre elkiséri a
gyermeket, gondoskodik a gydgyszerek kivaltasardl,
elvégzi a sziikséges adminisztraciét (eseménynapldba térténé bejegyzések),
a mulszakjaban tortént gyermekbédntalmazdsi eseteket és rendkiviili eseményeket
irasban rogziti és felettesét téjékoztatja, a szabdlyzatok szerint jar el az ligyekben.

Gyermekfelligyeld feladatai

a neveld iranyitdsa mellett elldtja az elhelyezett gyermekek gondozdsat, nevelését,
rendben tartja a gyermek kdrnyezetét, bevonva 6t a kordnak megfeleld mértékben,
gondoskodik a gyermek ruhdinak és egyéb textilidknak tisztdn tartasardl,

részt vesz az egészségligyi gondozasi tevékenységben, orvoshoz kiséri a gyermeket,
elldtja az orvos altal eléirt dpoldsi teenddket,

segiti a gyermek onallésdganak kialakitisat,

a napi torténéseket dokumentalja az Eseménynapldba, vezeti a csoportnaplét,

a mlszakjdban tortént gyermekbéntalmazasi eseteket és rendkiviili eseményeket

irasban rogziti és a felettesét tdjékoztatja, a szabalyzatok szerint jar el az ligyekben.

Pszichologus feladatai
a gondozottak pszichés allapotanak felmérése,
egyéni és csoportos terdpids foglalkozasokat vezet a neveld, a gyermekvédelmi gydm
kérésére, a gyermekotthon-vezetd jdvahagydsaval,
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3.8.

szakmai tanacsokkal segiti a gondozasi hely munkatdrsainak g_ondozé-nevelc’S
munkajat,

rendorségi, hatdsagi felkérésre szakvéleményt készit,

részt vesz a nevelési, fejlesztési programok kidolgozasaban,

megismeri a Varmegyei Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsdg szakmai véleményét,
nyilvantartast vezet az dltala megvizsgalt, terépidban részesitett gyermekrél, a terdpia
eredményeként bekdvetkezd valtozdsokrdl, a tandcsadédsban részesiild személyekrél,
nevel6i team-ekrdl,

kérésre pszicholdgiai véleményt készit.

Fejlesztépedagdgus feladatai
felméri a gondozott gyermekek/fiatalok készségeit, képességeit, elldtja a gondozott
gyermekek/fiatalok felzarkoztatasat, fejlesztését, tehetséggondozédsat, a gyermek
neveldjével, szlikség szerint iskolai pedagdgusaval egylittmUikddve,
a tanulmanyi teljesitményt hatrdnyosan befolydsold tényez6k felkutatdsa, lehetéség
szerinti korrekcidja mas kiilsé szakemberek egyiittmikodésével,
ismeretbeli hianyossagok pétldsa,
kapcsolattartas az iskoldkkal a gyermekotthon-vezetd felkérésére,
tandcsaival segiti az iskola- és palyavalasztdst,
szlikség szerint részt vesz az esetmegbeszéléseken, team megbeszéléseken,

szabadidds tevékenységeket szervez a gyermekotthon-vezetével egyeztetve.

Gyermekvédelmi Gigyintézé feladatai
a gyermek befogaddsaval, elbocsatasaval, engedély nélkili tavollétével kapcsolatos
értesitések a jogszabdlyban eléfrtak szerint,
gondoskodik a gyermekek iratanyaganak kezelésérél, rendben tartasardl,
nyilvantartdst vezet az lires féréhelyekrdl, a gyermekek sziikségleteirdl, felilvizsgalati
idépontjardl,
havonta egyeztet a szakszolgdlat nyilvantartdsédval az elhelyezettek gondozasi
napjait, sziikséglet valtozasait illetéen,
havi adatszolgaltatast végez a fenntartd felé,
kotelezé éves statisztikat készit,
munkajat a gyermekotthon-vezetd irdnyitja,
az intézmeényi gépkocsi Utvonal tervezése, nyilvéntartasa.
végzi a téritési dij megallapitdsaval, befizetésével 6sszefliggd feladatokat,
vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartdsat, negyedévente a bér- és személyzeti
ugyintéz6kkel egyezteti az aktudlis szabadsdgokat,
végzi a dokumentumok érkeztetését, iktatdsat, postazasat.
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3.10. Biz_tonségi 6r — Specidlis gyermekotthon védelme

- feladata, hogy jelenlétével megelézze az erdszakot, emellett mind a gondozottak,
mind a gyermekotthonban dolgozd szakemberek szamdra biztositsa a biztonsdgos
kornyezetet

- emberkereskedelem, prostitucid, blncselekmény aldozatava valt kiskord lanyok
biztonsdgdnak fellgyelete, kiskord lanyok &rzése, engedély nélkiili eltdvozasuk
megakadalyozasa

- ellatja a telephely 6rzés-védelmét a biztositott targyi és technikai felszerelés
hasznalataval,

- felhivja a gyermekotthon terlletére belépbket és ott tartdzkoddkat a belépési
jogosultsag igazolasara

- megtiltja a belépést a jogosultsdggal nem rendelkezé személyeknek, a terlleten
jogosulatlanul tartdzkodokat felszélitja a teriilet elhagydsara,

- kozbiztonsagra veszélyes eszkdzok bevitelét megtiltja,

- szabalysértés vagy blncselekmény esetén az elkdvetd személyt felszdlitia a
cselekmény abbahagydsdra, a cselekményt megakaddlyozza, a hivatalos szervet
értesiti, amelynek megérkezéséig az elkdvetdt visszatartja,

- azt a dolgot, ami bizonyitékként felhaszndlhaté a hatdsdg megérkezéséig
ideiglenesen elveheti, a kamera felvétel megtekintéséhez a hatdsag szamara kételes
hozzaférést biztositani

- ellatottak testi épségének biztositdsa érdekében az esetleges veszélyhelyzetet

elharitja.
Szervezeti egységek egylittmlikodése

Az intézmény feladatkorébe tartozd feladatokat az a szakmai szervezeti egység koteles
elvégezni, melynek a feladat megolddsa a hatdskérébe tartozik. Az intédzményvezetd-
helyettes jeloli ki a feladat feleldsét, tébb munkatérs kzrem(ikbdése esetén pedig a felelds
iranyitéjat. Kijelolés a munkakéri leirasban foglaltak alapjan torténik, ill. a beérkezett
Ugyiratnak névre sz4lo szignalasaval valdsul meg.

Amennyiben a feladat megoldasaban tobb szervezeti egység vesz részt, Ugy a feladat
elvégzéséért az a vezetd felelds, akit az intézményvezetd kijeldl, illetve aki az gymenetet
elinditotta. Ez esetben a felel6s szervezeti egységnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a feladat
elldtdsaban a tobbi érdekelt szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiljon.
Ennek érdekében lefolytatja a megfeleld belsé egyeztetést, 6sszehangolja a véleményeket,

Osszefoglalja a vitas kérdéseket és dontésre az intézményvezetd elé terjeszti.

Az intézményvezeté utasitdsait, az alkalmazottak jelentéseiket altaldban a szervezeti

"o

egységek vezetdi utjan kozlik, ill. teszik meg. Kivételes, halasztdst, késedelmet nem tliré

esetben a szolgalati Ut mellézhetd.
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Az intézmény valamennyi szervezeti egysége és munkatérsa feladatainak ellatdsa sordn az

egylttmUkodés elvének megfeleléen koteles eljarni.

V. fejezet

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1. Belso6 kontrollrendszer

Az intézmeny bels6 kontrollrendszerének létrehozdsdért, mikddtetéséért és fejlesztéséért az
intézményvezetd a felelds.
Az intezmenyvezetd feleldéssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden
tevekenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositasara. Felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesild - megfeleld
- kontrollkérnyezet,
- integralt kockazatkezelési rendszer,
- kontrolltevékenységek, ezen belliil:
o kontrollstratégidk és mddszerek |étrehozdsdért, mUlikodtetéséért és
fejlesztéséért, ezen bellil:
* vezetdi, szervezeti, jogosultsdgi, miveleti, szamviteli, logikai és fizikai
kontrollok kialakitdsdért,
.Négy szem” elvének érvényesiiléséért,
= beszamolasi eljardsok kidolgozdsaért,
o informacids rendszer létrehozdsdért, mikodtetéséért és fejlesztéséért, ezen
belll
* az adatbiztonsagért az adatkezelés, adatfeldolgozds és adatok
tovabbitasa soran,
» azinforméacidkhoz valé hozzaférés biztositasaért,
»  azeszk6zokhoz vald hozzaférésért,
o feladatkorok szétvalasztasdért, ezen belul
= azengedélyezési és jovahagyadsi eljdrasok kialakitdsaért,
= 3 végrehajtds és kontroll szintjeinek elvilasztasaért,
»  azala- és folérendeltségi viszonyok deklardlasért,
- informacids és kommunikacids rendszer, és
- nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsdért, mUlkodtetéséért és
fejlesztéséért.
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A szakmai, illetve a pénziigyi gazdalkodasi feladatok elldtdsara olyan rendszer vezetésérdl

gondoskodik, amely megdfelelé bizonyossagot nyujt az eljardsok jogszerliségére és
szabalyszerliségére vonatkozodan, biztositja az elszdmoltathatdsdgot, tovabbd megfelel a
hazai és kozOsségi szabalyoknak. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az
érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit és az intézmény dolgozdit az intézményvezetd

tajékoztatja.

Az ellenbrzések éves terv alapjan torténnek. Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell az
ellenérzés formajat, terlleteit, fébb szempontjait, az ellenbrzétt idészakot, az ellenérzést

végzo személyét.
2. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A sajtoval torténd kapcsolattartds szabalyait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
utasitasa hatdrozza meg.

Minden — a médiaban térténd — nyilatkozattétel a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
elézetes engedélye alapjan torténhet.

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas

nyilatkozatnak minésul.

Tomegtdjékoztatasban teljeskdrlen nyilatkozni az intézményvezetd jogosult, illetve

esetenként az intézményvezetd altal megbizott személy.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a szolgalati titoktartdsra
vonatkozo rendelkezésekre. A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossdgdért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id8 eldtti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, valamint olyan kérdésekben, amelyek nem a nyilatkozattevd

hataskoérébe tartoznak.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport, interju kész anyagat a kézlés
elétt megismerije.

3. Adatkezelés, adatvédelem, titoktartdsi kotelezettség

Az adatok — személyi azonositd adatok nélkul — statisztikai célra tovdbbithatdk.
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Személyi azonosité adatokkal egyitt az adatok csupan a Gyvt. XXI. fejezetében
meghatarozott szerveknek, az ott irt okbdl, illetve célbdl tovdbbithaté az altaldnos
adatvédelmi rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

Minden dolgozé — munkakorétél és beosztdsatdl fliggetlenil — koteles az Ugyiratokat,
okiratokat, személyi, novendékiigyi, gazdasdgi adatokat tartalmazé iratokat, a kulcsokat, a
nyilvantartdsokat, a bélyegzdket jol elzdrhaté szekrényben, vagy iréasztalban 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 idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tévolléte esetére a helyettesftés rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd,
az intézményvezeté-helyettesek, illetve felhatalmazads alapjan a gyermekotthon-vezetd
feladata, akik az eseti helyettesitést széban is elrendelhetik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri

lefrasok tartalmazzak.
A vezetbtestiilet esetében a helyettesités rendje a kovetkezd:

intézményvezetd < > altalanos intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd és az altaldnos intézményvezets-helyettes egyiittes akaddlyoztatdsa
esetén a szakmai intézményvezets-helyettes latja el a képviseletet.

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtdsat, az irdnyitd tevékenység
folyamatossagat, kiilonds tekintettel a képviseleti-, az aldirasi-, valamint az ellenérzési jogksr
gyakorlasara.

5. Munkakorék dtaddsa

Személyi valtozds esetén a munkakor dtaddsardl, illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell

felvenni.

Az dtaddsrol-atvételrdl készilt jegyzékdnyvben fel kell tiintetni:
- az atadds-atvétel idépontjat,
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- amunkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, adatokat,

- afolyamatban lévé konkrét Gigyeket,

- az atadasra keriilé konkrét eszkozoket,

- az atadasra kerilé bélyegz6t lenyomata mintajaval,
- az atado-atvevd észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst munkakorvaltozas esetén a munkakérvaltozas utan, legkésébb 15
napon beliil be kell fejezni; munkaviszony megszlinés esetén az utolsé munkaban toltott
napon kell realizalni.

A munkakor atadassal-atvétellel kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakdr szerinti

szakmai egység vezetdje gondoskodik.

6. Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézményben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint térténhet:

- Azintézményben barmely terlileten a kiadmanyozésra az intézményvezets jogosutt.
Akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldja az &Eltaldnos
intézményvezet6-helyettes.

- Az intézményvezetd-helyettesek és a szakmai egységek vezetdi kiadmanyozasra
jogosultak a sajat szakmai teriletikon.

7. Az intézményben foglalkoztatottak munkarendje

Az Mt. 92.§ (1) bekezdésének megfeleléen a teljes munkaidében foglalkoztatottak
munkaideje napi 8 dra {altalanos teljes napi munkaidd).

Amennyiben a kotétt munkarendben, altaldnos munkarend szerint foglalkoztatott
munkavallald napi munkaideje meghaladja a 6 érat, részére 20 perc munkakdzi szinet jar,

melyet 11 dra 30 perc és 14 dra kézott vehet ki.

Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kézvetlenil a gyermekek elldtasat végzd

szakmai munkakérben és irodai munkat végzé nem szakmai munkakérben dolgozdk

munkarendje:
hétfotol — cstitértokig 7:30-16:20
pénteken 7:30-13:30, illetve

eltéré munkarend szerint.
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A takarité munkarendje: A feladatelldtdshoz igazitva, a munkakéri leirds szerint.

A portas munkarendje: A feladatelldtdshoz igazitva, a munkakéri leirds szerint.

Gépkocsivezeté munkarendje:
A munkavégzés havi munkaidd keretben, egyenlétlen munkaidd beosztds szerint térténik a
munkakori feladatokban meghatarozottak alapjan.

Karbantarté munkarendje:
hétfétél — csutdrtokig 7:30-16:20
pénteken 7:30-13:30

Biztonsagi 6r:

Megszakitas nélkili munkarendben 2 havi munkaidékeretben dolgozik. A munkaidd
beosztasdt a gyermekotthon vezetdje késziti el, indokolt esetben rendkiviili munkavégzésre,
helyettesitésre kotelezhetd.

Gyermekekkel kozvetleniil foglalkozék munkarendje:

Az intézmény lakdsotthonaiban, gyermekotthonaiban a munkaidékeret tartama megszakitds
nélkiili, egyenlétlen munkaidd-beosztdsd, tobb mUiszakos munkarendben, havi ciklusban
torténik. A havi a nevelék esetében napi 6 dra, a gyermekvédelmi asszisztensek ds
gyermekfeligyeldk esetében a munkaidé naptarnak megfeleld szamu éra a kotelezd gyermek
mellett toltendé munkaidé.

A pedagdgus munkakdrben pedagdgus, gydgypedagdgus, fejleszté pedagdgus,
pszicholdgus munkakoérben dolgozé munkatdrsak kételezd éraszamat a mindenkor hatalyos
jogszabalyban rogzitettek szerint kell megallapitani.

A munkaltaté munkaidd-nyilvantartdst vezet, mely tartalmazza a napi munkaidé kezdetét,
végét és a munkaval eltoltott iddtartamot.

8. Az intézmény Ugyfélfogadasi rendje

Hétf&tl — csiitdrtokig 8:00 - 15:00 éraig
Pénteken 8:00 - 12:00 draig

9. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Hétfétol — péntekig 7:30 - 18:00 6raig
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10. Az intézmény muikodési szabalyzatai

Az intézmény mlkddésének SZMSZ-ben nem szabdlyozott kérdéseirdl kiildn szabalyzatok
rendelkeznek, igy kilondsen az Etikai Kdédex, a rendkivili események, illetve
gyermekbantalmazasok bejelentésének és kivizsgaldsanak rendjérdl, valamint a belsé

kontroll rendszerrél sz6l6 szabalyzatok.



zervezeti és Miikidési Szabdlyzat

V. fejezet

Zard rendelkezések

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész 3llapotban tartdsdrdl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A Gyermekvédelmi Kozpont Jdsz-Nagykun-Szolnok Varmegye Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzata a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Kirendeltsége igazgatdjanak jévahagydsaval 2025. januar 16. napjan ép hatédlyba
és visszavondsig érvényes, egyidejlileg hatdlydt veszti Gyermekvédelmi Kézpont Jdsz-
Nagykun-Szolnok Vdrmegye 91608-A-1278-1/2024. iktatészamu 2024. szeptember 25.
napjan alairt Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzata.

Pasztor Zsuzsanna

intézményvezetd

Fenntartdi jévahagyas:
A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol széld 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 4.§
(4) bekezdés a) pontjdban foglaltak alapjan a Gyermekvédelmi Kdzpont Jasz-Nagykun-

Szolnok Varmegyei Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat jdvahagyom.

Szolnok, 2025, januar £.."

Cser-Kiss Réza
igazgaté
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MELLEKLETEK

1. Szervezeti dbra (organogram)
2. Megismerési nyilatkozat
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2. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Alulirott kijelentem, hogy a Gyermekvédelmi Kodzpont Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatdt a mai napon teljes terjedelmében megismertem, azt

magamra nézve kotelezének fogadom el.

Név Munkakér Diatum | Aldiras




