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l. fejezet
Altaldnos rendelkezések

Az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XN, 31.) Korm. rendelet
13.§ (1) bekezdeésében foglaltakra hivatkozassal a Gyermekvédelmi Kézpont Jdsz-Nagykun-
Szolnok Varmegye Szervezeti és Mdlkddési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ)
meghatdrozza a koltségvetési szerv jogallasat, adatait, szervezeti felépitését, miikodésének
rendjet, kapcsolati rendszerét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait €s jogkorét.

1. A SZMSZ célja és hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozdira,

az intézményben miikddé szervezetekre, kézdsségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény mikodési szabalyait a jogszabalyokban
biztositott keretek kézott, tovdbbd a jogszabdlyok dltal nem rendezett kérdésekben.

A jogszabalyban meghatdrozott mddon kell biztositani az érintettek tdjékoztatdsat és a
dokumentumok nyilvanossdgat az intézmény szervezeti és mUikédési szabalyzatardl, a
szakmai programjarol, és a hazirendrol.

2. Az intézmény legfontosabb adatai:

A kéltségvetési 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 azonositd: 15576347-8790-312-16

Torzskdényvi szam: 576349

alapitd okirat kelte: 2023, oktdber 09,

alapitd okirat hatalyba lépési

datuma: 2023. oktéber 09.

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

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

Nyuszi Lakdsotthon Szolnok - 5000 Szolnok, Nydl utca 9.

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

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

Lehetéség Specidlis Gyermekotthon Szolnok — 5000 Szolnok, Gyermekvdros utca 1.
Torpikék Kiulénleges Gyermekotthon Szolnok - 5000 Szolnok, Gyermekvéros utca 1.
Hétszinvirag Lakdsotthon Fegyvernek — 56213 Fegyvernek, Angolkert Gt 1/A.

Bahoca Lakasotthon Tiszakulrt - 5471 Tiszakurt, Petdfi utca 29.

Gézenguz Lakasotthon Tiszaklrt - 5471 Tiszakurt, Akdcfa utca 22/A.

Bobita Lakasotthon Tiszakirt - 5471 Tiszaklrt, Gérbe utca 9.

Napsugar Kozponti Iroda — 5471 Tiszakurt, Téncsics Mihdly utca 7.

Hoévirag Kilénleges Lakdsotthon Tiszafdldvar - 5461 Tiszafoldvar, Hunyadi at 19.
Margaréta Kilonleges Lakasotthon Tiszaféldvar - 5461 Tiszaféldvar, Beniczky Géza
utca 5.

Napraforgd Kulénleges Lakasotthon Tiszaféldvar - 5461 Tiszafoldvdr, Aranykert Ut
58.

Ezustfenyd Kulonleges Lakdsotthon Tiszafoldvar- 5461 Tiszafoldvar, Banyai Kornél
ut 10.

Széazszorszép Kildnleges Lakdsotthon Tiszaféldvar- 5461 Tiszafoldvar, Dobrei Janos
ut 24.

Aranyeso Lakasotthon Tiszaféldvar - 5461 Tiszafoldvar, Débrei Jdnos Ut 116.
Fénysugdr Lakasotthon Tiszafdldvar - 5461 Tiszafoldvar, Dobrei Jdnos Ut 142.
Golyavar Lakasotthon Kisujszallds - 5310 Kisujszallds, Pacsér utca 1.

Pom Pom Kulénleges Lakadsotthon Kisujszallds - 5310 Kisdjszallds, Kigyd utca 1/A.
Mirr - Murr Kulénleges Lakdsotthon Kisdjszdallds - 5310 Kisujszallds, Bajcsy-Zsitinszky
utca 21/A.

Sisii a sarkdny Lakdsotthon Kisujszallds - 5310 Kisdjszéllds, Csorbai ut 15.
Bagaméri Lakasotthon Kisujszallds - 5310 Kisujszallds, Balassi Balint utca 5.

Bator Tintanyul Lakdsotthon Kisujszalldas— 5310 Kisujszallds, Nyér utca 46.
Settenkedd Specidlis Gyermekotthon Kisljszdllas - 5310 Kisujszdllds, Vdci Mihdly
utca 1.

Az intézmény irdnyitasa

Irdnyitd szerv neve, székhelye: Beligyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef Attita utca 2-4.
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Kézépiranyitd szerv neve, székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Fenntartd szerv neve, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag

1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Az intézmény fenntartoi feladat- és hatdskoroket a fenntartd a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsagrél sz4l6 316/2012. {Xi. 13.) Korm. rendelet alapjan végzi.

4. Azintézmény kozfeladata:

A gyermekek védelmérdl és a gydmlgyi igazgatdsrél szdold 1997. évi XXXI. tdrvény {(a
tovébbiakban: Gyvt.) 15.§ (3) bekezdése a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujté
gyermekvédelmi szakelldtas keretében otthont nyujto ellatas, utdgondozéi ellatds, valamint
a 92.§-ban eléirt utdégondozas biztositasa.

5. Azintézmény alaptevékenysége:

- gyermekotthonaiban a beutald szerv dltal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gydmhatosag altal nevelésbe vett kiskordak jogszabalyban eléirtak szerinti otthont
nyujto ellatdsa,

- otthont nyljté ellatds biztositisa a gyermekvédelmi gondoskodds alatt allé kiskord
anydk és gyermekei, valamint utégondozdéi elldtisban részesild fiatal felndttek és
gyermekei szamara,

- kalénleges ellatds biztositasa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara,

- specidlis ellatas biztositdsa a sulyos pszichés, vagy sulyos disszocidlis tlneteket
mutatg, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve a kettds szlkségleti gyermekek
szamdra,

- ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szamadra, akik lakdhelyukrél
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feligyelet nélkil maradtak,

- a gyermekvédelmi szakelldtdsban nagykordvd valt fiatal felndttek szamadra a
gydmhatdsdg altal elrendelt utégondozdi elldtds biztositdsa, sziikség esetén az
intézményben utdgondozéi elldtdsban részesild fiatal felnbtt gyermekének
befogaddsa, az intézményben utégondozdi elldtdsban részesilé fiatal felndtt
gyermekének atmeneti gondozdsa, kilséd féréhelyek mikodtetése,

- agyamhatdsdg altal elrendelt utdgondozas biztositdsa.

6. Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjelolése

- 081071 0dildi szallashely-szolgdltatas és étkeztetés
- 095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
- 104011 gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
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. 104012 gyermekek dtmeneti ellitasa
Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: onélldan miikddé koltségvetési szerv

Az intézmény allamhdztartasi
szakdgazati besorolasa: 879040 Gyermekotthonban elhelyezettek
ellatdsa

Az intézmény muikédési terilete,

illetékessége: Jasz-Nagykun-Szolnok Virmegye
A Székhely és a Lehetdség Specialis
Gyermekotthon tekintetében {5000 Szolnok,
Gyermekvaros utca 1) illetékességi teriilete
0rszagos.

7. Az intézmény vezetdjének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrél szélé
316/2012. (X1.13)) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Fdligazgatdja kdzépiranyitdi hataskorében eljarva, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIN. térvényben foglaltak szerint elékészitett
palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra bizza meg, kinevezi, felmenti,
megbizatasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség
igazgatdja gyakorolja.

8. Alkalmazasban allo személyek foglalkozasi jogviszonya:

- kozalkalmazotti jogviszony,
- munkaviszony,

- megbizasi jogviszony.
9. Intézményi szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény bankszamlaval rendelkezik.
Ondlldan makods koltségvetési szerv elbirdnyzat felhaszndldsi keretszamldval, letéti
szamlaval rendelkezik.

Szamlavezetd neve: Magyar Allamkincstar
Az intézmény altal hasznalt EKF szamla:
Gyermekvédelmi Kézpont Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye
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10045002-003174922-00000000
Intézményi letéti szamia: 10045002-00317492-20000002

Kartyafedezeti szamla: 10045002-00317492-00060011
EU progr.célelsz ft.szla-EFOP-2.2.14-17-2017-00029:
10045002-00317492-30005400
EU progr.célelsz ft.szla-EFOP-1.8.9-17-2017-00006
10045002-00317492-30005307
EU progr.céletsz ft.szla-EFOP-1.2.7-16-2017-00019
10045002-00317492-30005204

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlik feletti rendetkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki a fenntartd jovahagyadsaval. Nevik és aldirdsuk bejelentésre kerul
az Allamkincstarnal.

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

10. Az intézmény képviselete és jegyzése:

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

A bélyegzé tartalmazza az intézmény elnevezését és székhelyének megjelolését.

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozdsi jogkdr gyakorldsara, utalvanyozdsra és
szerz6désen alapuld kotelezettségvallaldsra az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd ezen jogkdre az intézményvezetSt helyettesité személyt azzal a
korlatozassal illeti meg, hogy az intézményvezetd tavolléte esetén felhatalmazas alapjan
szerzbdésen alapuld kotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben, karenyhités céljabdl
jogosult alairni, errél haladéktalanul kételes értesiteni az intézményvezetot.

11. Koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga:

Az egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények dllami atvételérdl
és egyes torvények modositasardl szolé 2012, évi CXCII. torvény és az egyes szakositott
szocidlis és gyermekvédelmi szakelldtdasi intézmények allami atvételének részletes
szabalyairédl és egyes kormanyrendeletek modositasarél szold 349/2012. (XI. 12)
Kormanyrendelet alapjdn a Magyar Allam tulajdondban &U6 ingatlanok a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatésdg, mint fenntartd vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési
szerv fizemeltetésében vannak. A kéltségvetési szerv ingatlanhaszndlata a fenntartdval
kotott hasznalati megallapodason alapul.
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Az intezmeny vallalkozasi tevekenységet nem folytat. Szabad kapacitasat alaptevékenységé-

korében hasznositja a SZMSZ-ben felsorolt tevékenységek kérében.

12. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptérvénye,

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

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairodl szold, New Yorkban, 1989. november 20
an kelt Egyezmény kihirdetésérél,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis elldtdsokrdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,

1998. évi XXVI. torvény a fogvatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik
biztositasarol,

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrol és az esélyegyenléség
elémozditasardl,

2011. évi CXIl. toérvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban: Info tv.),

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016, &prilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
irdnyelv hatdlyon kivil helyezésérél (a tovabbiakban: dltaldnos adatvédelmi rendelet)
1992. évi XXXII. torveny a kozalkalmazottak jogallasardl {a tovabbiakban: Kjt.)

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (a tovabbiakban: Mt.),

2011. évi CXCV. torvény az allamhdztartasrol,

2000. évi C. tdérvény a szadmvitelrél,

2017. évi CL. térvény az addzas rendjérél,

2017. évi CLL. térvény az addigazgatasi rendtartasrdl,

1995, évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadaorol,

1997. évi LXXX. toérvény a tarsadalombiztositds elldtasaira és a magannyugdijra
jogosultakrdl, valamint a szolgaltatdsok fedezetérdl,

1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol,

1997. évi LXXXIII. torveny a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl,

2019, évi CXXII. térvény a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint
ezen ellatdsok fedezetérdl,

1998. évi LXVI. torvény az egészségiigyi hozzdjaruldsrol,

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasaral,

2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl,

2015. évi CXLII. torvény a kbzbeszerzésekrél,

2012. évi CXCH. torvény az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi
intézmények allami atvételérdl és egyes térvények modositasarol,
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2023. évi L. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl,

1995, évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganievéltari anyag
védelméral,

2023. évi ClIl. térvény a digitalis allamrdl és a digitalis szolgéltatasok nyljtdsanak
egyes szabalyairdl,

Magyarorszag mindenkor hatélyos kézponti koltségvetésérol sz6lo térvény,
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol,

331/2006. {XIl. 23} Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérél és illetékességérdl,
316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatdsagrol,
235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyuijtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl,

369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és hildzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl,
328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhdz
fethasznalhatd bizonyitékokrdl,

349/2012. {XIl. 12.) Korm. rendelet az egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi
szakellatasi intézmények &llami &tvételének részletes szabaélyairdl és egyes
kormanyrendeletek médositésardl,

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzéshben résztvevék juttatdsairdl és
kedvezmeényeirdl,

257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a kdzatkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXX, torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl,

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

293/2010. (Xll. 22) Korm. rendelet a rendérség belsdé blinmegelézési és
blnfelderitési feladatokat ellatd szerve kijelolésérdl, valamint feladatai elldtasanak, a
kifogastalan életvitel ellendrzés és a megbizhatdsagi vizsgalat részletes szabalyainak
megaltlapitasardl,

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
és belsé ellendrzésérdl.

368/2011. (Xll. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol,

4/2013. {I. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelér6l.
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- 415/2015. (XIl. 23} Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoleti és gyermekvedelmi

igénybevevoi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl,

- 335/2005. {X). 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl,

- 15/1998. (iV. 30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtéd gyermekjélét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mukodésiik feltételeirdl,

- 8/2000. (VII. 4)) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak makoédési nyilvdntartdsardl,

- 9/2000. (VIIl. 4.}y SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl,

- 25/2017. (X. 18) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezé szocidlis
szolgaltatast nyujtd személyek vezetSképzésérdl,

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

13. Az intézmény muikodésének célja

A nevelésbe vett és utdégondozdi elldtdst igénybe vevd gyermekek és fiatalok adekvat
ellatasdnak biztositasa, személyiségkdzpontl gondozdsa, nevelése, az dnmegvaldsitast
segité szocializacié eldmozditdsa az eredeti csalad értékeinek figyelembevételével. A
gyermekek érdekeit figyelembe véve a csaladjukkal vald kapcsolattartas, a visszaker(ilés, az

arra valo felkésziilés eldsegitése.

- Az ideiglenes hatalyu beutalassal elhelyezett kiskortak széamara teljes korl otthont
nyujté ellatas biztositasa; csalddi kapcsolataik apolasanak eldsegitése.

- A szakellatasban élé gyermekek szamara szikségleteiknek megfeleléd csaladpotlod
etlatas nydjtasa. Biztonsagukhoz, korukhoz, szikségleteikhez igazodd gondozas,
nevelés, egészséges személyiségfejlédés, egészséges kdrnyezet, mindenféle
artalommal és bantalmazassal szemben védelem biztositasa.

- A gyermekek vér szerinti csaladjukba — minél rovidebb id6 alatt - torténd
visszaker(lésének tamogatasa.

- Amennyiben a vér szerinti csaladba torténd visszakerllésére nincs lehetésége a
gyermekeknek, gy tartos, csaladias elhelyezés biztositasa.

- A gyermeknek testvéreivel egyitt torténd onalld életre nevelése — allandosagot,
érzelmi biztonsagot nyljté teljes kérll otthont nyljtd elldtdssal.

- A gyermek és vér szerinti hozzatartozdi kapcsolatinak segitése és erdsitése.

- A gyermekvédelmi szakelldtashan nevelkedés id6tartama alatt a gyermek jogainak,
érdekeinek képviselete és védelme.

- Anagykoriva valé gondozottak vér szerinti csaladjukba torténd visszailleszkedésének

vagy az 0nallo életvitelik kialakitdsdnak tdémogatasa.
N
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- Az idei-g-;-lenes hatdllyal elhelyezett, vagy nevelésbe vett kiskoru, tovabba utdgondozoi

eltatasban részesiuld varandds ledanyok szamara otthont nyljté ellatas biztositasa.
- Kiskord, tovdbbad utdgondozdi elldtott anydk gyermekeikkel térténé egylittes
elhelyezése, teljes korl elldtasa.

14. Az intézmény mikddésének 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 kiilonbdz6é vilagnézetlek
kozotti tirelmesség elve alapjan szervezzilk. A nevelét megilleti az a jog, hogy sajat
vilAgnézete szerint végezze munkajat, anélkil, hogy annak elfogaddsara kényszeritené a
nevelteket.

Az intézmény feleldsséget vallal azért, hogy a feladatok, kompetenciak, feleldsségek,
szerepek hatarait megfogalmazza és ellenédrizze, illetve az intézmény Etikai Kédexében
régzitett elvek és etikai normak érvényesitését biztositja.

Az intézmény alapfeladata, hogy a Gyvt. |I. fejezetében megfogalmazott , Alapvetd jogok és
kételességek” kozll a gyermekek jogainak érvényre jutdsat a gyermekvédelmi szakelldtas
keretein belll biztositsa.

Az intézmény valamennyi munkatarsanak kételessége a jogszabdlyokban meghatdrozott
feladatok elvégzése, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg utasitdsainak betartdsa,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglaltak betartdsa és érvényesitése.

Ennek érdekében az intézmény miikddése soran koteles az alidbbi alapelvek betartisira:

a) A nyitottsag elve:
Az intézmény nyitott intézmény, igénybevétele a Gyvt.-ben, annak végrehajtdsi rendeletében,
mas jogszabdlyokban, a mindenkori fenntartd utasitdsaiban, a szakmai programban, valamint
a hazirendben foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kothetd.

b) Az egyuttmlkodés elve:
Az intézmény a kiskorlakkal és térvényes képviseldikkel, valamint a fiatal felnéttekkel a
hatalyos gyermekvédelmi jogszabdlyok és a vonatkozd jogszabdlyok, gyamhatdsdgi
hatarozatokban foglaltak és egyéni kérelmek alapjdn alakit ki egylttmdikddést. A
hatdsagokkal és tarsszervekkel, civil szervezetekkel korrekt egyittmikédésre torekszik.
Az intézmény mlkodése nem hatésigi, hanem szolgaltatd jellegtl.
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Az intézmény munkatarsai mindenkor a kiskortak, illetve a fiatal felndttek érdekeit képviselv;

kotelesek tevékenykedni. Biztositaniuk kell ugyanakkor, hogy a korlatozottan cselekvéképes,
vagy cselekvéképtelen kiskordak érdekeinek védelme mellett szlileiknek, gydmjuknak a
hatésag altal biztositott jogkdre sérelmet ne szenvedjen.

c) A személyiségi jogok védelme:

Valamennyi, az intézményben feladatot elldtd személynek a tevékenysége soran tudomdsara
jutott, az ellatottak személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelésére, tovabbitdsdra és
nyilvanossagra hozataldra az Info tv.-ben, az altaldnos adatvédelmi rendeletben, illetve a
gyamhatosagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoleti szolgalatok és a
személyes gondoskoddast nyudjto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél szélé
235/1997. (XI.17.) Kormanyrendeletben foglaltakat minden kérilmények kdzott biztositani
kell.

d) Az egyenld bdndsmadd:
Az intézményben elhelyezett valamennyi gondozott — nemre, szdrmazasra, felekezeti
hovatartozasra, illetve vildgnézetre — tekintet nélkil egyenlé elbirdlasban kell, hogy
részesiljén.

e} A gyermekvédelmi munka etikai minimumadanak elve:
Valamennyi, az intézményben feladatot elldté személynek a munkavégzése soran a
jogszabalyokban foglaltakat, az intézmény szabalyzataiban, illetve Etikai Kddexében leirtakat
maradéktalanul be kell tartania.
Az intézmény jelenleqi, illetve volt ellatottjaival és az 6 hozzatartozdikkal polgari jogi
jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet. igy kiilldndsen télik pénzt vagy értéktirgyat
el nem fogadhat, adasvételi, tartdsi, életjaradéki, oroklési szerzddés alanya nem lehet.

f} A gyermek érdekének mindenekfelett alié elve:
A gyermek ugyeinek intézése és gondozasa, nevelése soran az intézményben dolgozdk a
gyermek mindenekfelett allé érdekét figyelembe véve, torvényben elismert jogait biztositva
jarnak el.
Il. fejezet
1. Azintézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogalldsa

1.1. Az intézményvezetd jogallasa

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis es Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol szdlo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szociadlis és

I3
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Gyerﬁ;ékvédetmi Féigazéatéség Fdigazgatdja kozépiranyitdi hatdskorében eljdrva, a

kozalkalmazottak jogalldsardl szdld 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint elékészitett
palyazat utjan, legfelijebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi, fetmenti,
megbizatdsdt visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban foglaltak alapjan a Kirendeltség
igazgatoja gyakorolja.

Az intézményvezetd beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatdjanak tartozik.

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

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

Az intézményvezetd munkaltatdi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja
tekintetében.

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat. E jogkdrét tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

Az intézményvezetd tivollétében az altaldnos intézményvezetd-helyettes dont.

1.2, Az intézményvezetd-helyettesek jogallasa
Az intézmény egy f6 dltaldnos és egy fé szakmai intézményvezetd-helyettessel mikodik.

Az intézményvezet6-helyettesek magasabb vezetdi beosztdsd kozalkalmazottnak
mindsiilnek, akik feladataikat legfeljebb 5 év hatdrozott idére 5266 vezetdi megbizassal latjak
el.

Az intézményvezetd-helyettesek vonatkozasaban a munkaltatéi jogok gyakorldsara az
intézményvezetd jogosult.

Déntési jogokat a hataskori jegyzékben és a munkakdri leirdsukban részletezett esetekben
gyakorothatnak.

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

Javaslattételi joggal rendelkeznek beosztottjaik személyi kérdéseiben.

Eszrevétetezési joguk van a szervezeti egységvezetdk intézkedéseivel kapcsolatban az
intézményvezetdnél,

Egylittmikodnek a hatdsagokkal.
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1.3. Szervezeti .egys_égek vezetbinek jogalldsa

Az intézményen belil elkllénilt szervezeti egységek vezeté beosztasinak mindsuld
munkakérei:
- gyermekotthon-vezetdk (7 &)

A szervezeti egységek vezetéit vélemenyezési, javaslattételi jog illeti meg a hozzdjuk
beosztott szakdolgozdk személyi kérdéseiben.

A gyermekotthon-vezetdk az adott szervezeti egység felelds iranyitdi az intézményvezetd-
helyettesek iranymutatasai alapjan szakmai iranyitast végeznek és dsszefogjak a szervezeti
egység munkajat. Tavollétik esetén helyettesiket az intézményvezetd-helyettesek jeldli ki.

Beszamolasi kotelezettségiik az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettesek

felé van.
1.4. Beosztott kézalkalmazottak jogalldsa

A beosztott kbzalkalmazott kinevezésére, felmentésére, vétkes kdtelezettségszegése esetén
alkalmazandé hatrdnyos jogkoévetkezmény alkalmazasara és anyagi felel8sségre vonasdra az
intézményvezetd jogosult az intézményvezetd-helyettesek és a gyermekotthon-vezetd
elézetes véleményének kikérése utan.

Beszamolasi kitelezettséggel kozvetlen felettesének tartozik.

Javaslattételi jog illeti meg munkakdérével kapcsolatos valamennyi szakmai kérdésben.
Kozvetlen felettesének intézkedéseivel szemben az intézményvezetd-helyetteseknél tehet
észrevételt.

2. Az intézményi munka iranyitasat segité férumok

Az intézményvezetd a hatékony €s a magas szinvonald szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tdjékoztat a
szamara hiztositott forumokon.

a) Az intézmeényvezet6 az intézményvezetd-helyettesek, valamint a gyermekotthon-
vezetdk részvételével havonta, illetve sziikség szerint vezetdi értekezletet tart. Az
értekezleten sziikség szerint részt vesz a jogasz és a gazdasagi csoportvezetod.

A vezetdi értekezlet célja:

- tajékozddas a belsd szervezeti egységek munkajardl,

- az intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
- egységvezetdi beszamoldk,
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b)

d)

e)

- jogszabalyi valtozasok ismertetése,
- egysegvezetok altal eloterjesztett javaslatok megtargyalasa.

Az intézményvezeto-helyettesek helyzetelemzés, szakmai kérdések megbeszélése,
feladatok meghatdrozdsa, tdjékoztatas, értékelés és szakmai ismeretek bovitése
céljabdl a gyermekotthon-vezetdk, a nevelok, a kisgyermekneveldk, a pszicholdgusok,
a fejleszté pedagdgusok, valamint szikség esetén a gyermekvédelmi asszisztensek
és gyermekfeliigyelok részvételével legaldbb harom havonta, illetve sziikség szerint

nevelbtestileti értekezletet tartanak, amelyre az intézményvezetdt is meghivjak.

A gyermekotthon-vezetd a neveld, a fejleszté pedagdgus, a pszicholdgus, valamint
szilkség szerint a gyermekvédelmi asszisztensek és gyermekfeliigyelk részvételével
havonta, illetve szlkség szerint szakmai értekezletet tart, amelyre az
intézményvezeté-helyetteseket is meghivja.

A szakmai értekezlet célja:

- aszakmai munkaban tapasztalt hidnyossagok feltirdsa, és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazdsa,

- feladatok kitlizése,

- munkafegyelem értékelése,

- javaslatok megtdrgyaldsa,

- informdcidcsere.

A neveld a lakdsotthonban legalabb havonta, illetve szlikség szerint team
megbeszélést tart, amelyen az adott lakasotthon minden dolgozdja részt vesz. A
lakasotthoni teamen a gyermekotthon-vezetdje is részt vesz,

Az intézményvezetd szlkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
Osszdolgozdi munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetb az sszdolgozdi értekezleten:

- beszédmol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett szakmai munkajardl,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdk munkakérilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkezo id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményilket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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3. Erdekképviseleti szervek

- Erdekképviseleti Férum

A Gyvt. 35-37 §-aiban foglaltaknak megfeleldéen, valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Foigazgatdjanak 20/2013. (VI. 12.) SZGYF utasitasaban foglaltak szerint, az
intézményben érdekképviseleti férum muikodik. Az érdekképviseleti férum a gyermekek és
fiatal felnéttek jogainak, érdekeinek érvényesiilését eldsegiteni hivatott szerv, mikodési
szabalyait kulon Szervezeti és Mikodési Szabalyzat rogziti.

- Kodzalkalmazotti Tanacs
A Kjt. 14., valamint 16-18.§-aiban meghatarozottak szerint az intézményben kézalkalmazotti
tanacs muikodik. A kézalkalmazotti tandcs a megvalasztasat kévetd tizendt napon belil
dsszell, elsé Glésén — tagjai kozll — elndkot valaszt, félévente tjékoztatja tevékenységérdl a
foglalkoztatottakat, mikodésére egyebekben a Kjt., az Mt. és az Intézmény Kézalkalmazotti
Szabalyzatanak eléirasai iranyadok.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervek megalakulasat,
amennyiben arra igény meril fel. Egylittmikodik az intézményi dolgozdk minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

ll. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése
Az egyes szervezeti egységek hataskéri jegyzéke

Az SZMSZ a vezetd és beosztott kdzalkalmazottak, valamint az egyéb munkakérdk hataskoérét
allapitia meg.

Az intézményben kialakitott munkakorok szervezeti egységenként:

Intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- jogasz
- informatikus
- titkdrsag
- gazdasdagi csoportvezetd
- bér- és személyzeti Ggyintézd
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Gazdasa'_gii csc;portvezetc'i

- szamviteli Ggyintézo
- pénzlgyi (igyintézo
- gazdasagi ugyintézd
- mdszaki (gyintézo

- gépkocsivezetd

- takaritd

- portas

- karbantartd

Szakmai intézményvezets-helyettes
Gyermekotthoni hdldzat

- gyermekotthon-vezetd

- fejlesztépedagdgus/gydgypedagdgus
- pszichologus

- gyermekvédelmi Ugyintézd

- neveld

- kisgyermekneveld

- tejkonyhavezetd

- gazdasagi novér

- gyermekvédelmi asszisztens
- gyermekfeliigyeld

- biztonsagi 6r

Az intézményben pedagdgus munkakornek mindstil:
- intézményvezetd
- altaldnos és szakmai intézményvezetd-hetyettes
- gyermekotthon-vezetd
- neveld
- fejlesztopedagdgus/gydgypedagogus
- pszichologus

Munkakéri feladatok, joakor és hataskor

1. Az intézményvezetd hatiskére, dltaldnos feladatai és kézvetlenil az irdnyitasa ala
tartozé egységek

Az intézményvezetd feladatai:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény milikodéséért és gazdalkodasidért, a
szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek figyelembevételével,
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- felelés az intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért,
az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatadrozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

- felelds a tervezési, beszamoldasi, informacidszolgaltatasi kotelezettseg teljesitéséért,

- az intézmény mikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel belsd
kontrollrendszert mukodtet és fejleszti azt, ezen beliil mdkodteti a folyamatba épitett,
el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzéseket,

- kijeloli a teljesités igazolasara jogosult személyt,

- biztositja az intézmeény mikodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételeket,

- kepviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és technikai mikddésének
valamennyi ter(letét,

- biztositja a nevelémunka soran a gyermek alkotmanyos jogainak védelmet,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag utasitdsaiban és dontéseiben a vezetd részére elbirt feladatokat,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kdtelezden eldirt szabalyzatait, tovabba
az intézmeény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsaggal, a helyi
onkormanyzattal, az illetékes gyamhivatalokkal, a gyermekjoléti szolgatatokkal, a
hatésagokkal, a civil- és egyhazi szervezetekkel,

- tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testlletek, szervezetek, kdzossegek
tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkdjat, a vezeté munkatarsak bevonasaval,

- gondoskodik a dolgozdk szakmai képzéséril, tovabbképzésérdl,

- a Kozalkalmazotti Tanaccsal egylttmikddve megalkotjdk a Kozalkalmazotti
Szabdalyzatot,

- gazdalkodik a gazdasdgi csoportvezeté bevondsaval a jovdhagyott koltségvetési
eldirdnyzatokkal, biztositia a szamviteli és peénziigyi fegyelem pontos és
rendeltetésszer( betartasat,

- jogkorei: kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, utalvanyozas.

Az intézmény munkajat az intézményvezetd-helyettesek és a gyermekotthon-vezeték

bevonasaval irdnyitja.



Szervezeti és Miikodési Scabdhzat

Kivizsgalja a szlld, a torvényes képviseld, a fiatal felnétt, é?érd-ekképviseleti szervek

panaszat, tajékoztat a panasz orvoslasanak lehetséges mddjairdl, 30 napon belil értesitést

kild a vizsgalat eredményeérél a panaszosnak.

Kivizsgalja a gyermekjogi képviseld, a fenntarté, az ombudsman, a hatdsagok altal
megklldott panaszokat, észrevételeket.

Az intézményvezetd kdzvetlenul irdnyitja és ellendrzi

1.1.

az altaldnos intézményvezetd-helyettes,
a szakmai intézményvezeto-helyettes,

a jogasz,

az informatikus,

a gazdasagi csoportvezetd,

a titkdrsag,

a bér- és személyzeti Ugyintézd,
munkajat.

Jogdsz

Munkajat kdzvetlenol az intézményvezetd irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

jogi tanacsadas, képviselet kézigazgatasi, birdsagi és egyéb hatdsagi eljarasokban, a
kapcsoldédd beadvanyok elkészitése,

jogi tanacsadds, szakmai véleményezés a gyermekvédelmi munka folyamataban,

az intézményben folyd szakmai munka hatékonysdgdt, mindségi fejlesztését eldsegitd
belsd szabdlyzatok, Ugymenetmodellek elkészitése és folyamatos karbantartasa,
esélyegyenléségi referens feladatainak ellatdsa,

adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasa,

szabdlytalansagi eljarasok lefolytatasa,

belsé vizsgadlatok lefolytatdsa gyermekbdntalmazasok, illetve sziikség szerint
rendkivili események kapcsan,

az |lgazsaglgyi Minisztérium altal az emberkereskedelem aldozatai azonositasanak
rendjérél szoléd 354/2012. (XIl. 13) Korm. rendelet alapjan miukodtetett
.Emberkereskedelem Aldozatainak Azanositisa és Tamogatasa” nevl rendszerben az
érintettekre vonatkozd informacidk bejelentése,

tavollétét elére koteles egyeztetni az intézményvezetdvel

1.2. Informatikus
Munkajat kozvetlenul az intézményvezetd iranyitasa alatt végzi.

Elldtia az intézmény és lakdsotthonai szamitdgeépeinek mikédtetésével kapcsolatos

feladatokat, kiilénos tekintettel az adatvédelmi szempontokra.
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1.3. Titkarsag
Munkajat kozvetlenil az intézményvezetd iranyitasa alatt végzi.

Az intézményben a titkarsagi feladatokat 1 f6 gyermekvédelmi Ggyintézd latja el

Feladatai:

az intézményhez érkezé kildemények bontdsa, elékészitése szignalasra,

az intézmeény 6nalld levelezésének iktatasa; az lgyiratok tovabbitdsa,

az intézmény kildeményeinek postazasa,

az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek altal leadott dokumentacidk,
levelek, egyéb lUgyiratok leirasa,

telefonlzenetek, elektronikus Gizenetek fogadasa és tovabbitasa, jogtarak kezelése,
az intézmény 6nalld levelezéséhez kapcsoldds levelek irattarozdsa,

az intézményt érinté adatszolgaltatasok biztositasa

1.4. Bér- és személyzeti Lgyintézd

Munkajat kdzvetlenil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

kezeli a Kdzpontositott Illetményszamfejtd Rendszert (KIRA),

ellatia a belépé és kilépé dolgozokkal kapcsolatos teenddket, elkésziti a
munkaszerzédéseket €s kinevezéseket,

ellatjia a wvaltozassal, munkaviszony megszlinésevel kapcsolatos (gyintézéi
feladatokat,

elkésziti a kinevezés maodositasokat, illetve dtsoroldsokat,

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

adatokat szolgaltat a koltségvetéshez a beszamolo jelentés elkészitéséhez,

havi, negyedéves és éves statisztikat készit,

megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartast,

képzési tervet készit a kotelezd tovabbképzés teljesitésére, nyilvantartja a szerzett
kreditpontokat, teljesiti jelentési kdtelezettségét,

adatokat szolgaltat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagnak, a Magyar
Allamkincstarnak, a  Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal
Foglalkoztatasi, Foglatkoztatas-felligyeleti és Munkavédelmi Féosztalynak,
munkakéri leirasok elkészitése az intézményvezetdvel egyeztetett tartalommal
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15. Gazdasag csoportvezetd — Gazdasagi csoport

A 2024. szeptember 19-én aldirt, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag és az

intézmény kozott létrejétt feladatmegosztasi megallapodas alapjan a gazdasagi csoport

munkajat a gazdasdgi csoportvezetén keresztiil az intézményvezetd iranyitja.

Gazdasagi csoport feladatai:

A csoport munkajat az intézményvezeto iranyitja a gazdasagi csoportvezeton keresztil.

A feladatelldtast a gazdasdgi csoport, a pénzlgyi ugyintézo |, a pénzlgyi Ggyintézd Il.,,

valamint szamviteli Ggyintéz6 révén végzi az alabbiak szerint:

az EcoStat program pénzilgyi moduljdban régziti, feldolgozza, szkenneli és feltolti a
bejovo készpénzes szamlakat,

dolgozdnként személygépkocsi nyilvantartast vezet a belfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolashoz,

a belfoldi kikildetési utasitas és koltségelszamolason ellendrzi a teljesitésigazolast, a
kételezd mellékleteket, majd kiszamolja az dsszegeket,

a kbziizemi szolgaltatdkkal tartja a kapcsolatot, szikség esetén eldkésziti a szerzddést,
a konyvelési rendszerben az SZGYF és az intézmény kozotti megallapodas szerint
kezeli, felrogziti a megrendelési igényeket, megrendeléseket,

teljesités igazoljafigazoltatia a beérkezd atutaldsos szdmldkat, ellendrzi a szamla
szamszaki és alaki feltételeinek meglétét, rogziti a megfeleld szakfeladat és
kormanyzati funkcié szdmat,

teljesités igazoljafigazoltatja a beérkezd készpénzes szamldkat, ellendrzi a szamla
szamszaki és alaki feltételeinek meglétét,

felszereli mellékletekkel a készpénzes és atutalasos szamlakat,

a beérkezett szamlak alapjan ruhdzati nyilvantartast vezet lakasotthonként,
mobiltelefon-szamla nyilvantartast vezet,

kiallitia a kimend szamlakat az EcoStat program segitségével,

bankszamlajardl készpénzt vehet fel a szilkséges kiadasok fedezetére,

vezeti a hazipénztarat a Pénzkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint,

biztositja a pénztari kifizetés soran a kifizetések szabalyszerlséget,

lebonyolitja a leltarozasi és selejtezési tevékenységet,

nyilvantartja a letéti szdmlan kezelt pénzeszkdzok allomanyvaltozasat,

vezeti a targyi eszkdzdkrél az analitikus nyilvantartast,

elszamolja a negyedéves értékcsdkkentést,

havonta egyeztet a fokényvi kdnyveléssel,

havonta kidolgozza a lakdsotthonok csoportgazdalkodas keretében kifizetendd
ellatmany dsszegét,

nyilvantartja a szigort szdmaddasi nyomtatvanyokat,

(28]
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a kifizetett elolegekrol analitikus nyilvantartast vezet,
ellatottankent analitikdt vezet a beérkez6 csalddtamogatasi ellatdsokrol,

szGkésekrdl, a kifizetendd zsebpénz Gsszegérdl.

Gépkocsivezetd

szallitasi feladatok ellatdsa eldre tervezett Gtvonalon (személyszallitas, beszerzés),
garazsok rendben tartasa,
gépjarmi megfeleld muiiszaki dllapotanak, tisztasaganak biztositésa

Portas

portai szolgalatot teljesit, Ggyfél-iranyitast végez,

ellatja a telefonkézpont kezelését,

szolgalata idejében jelentkezé muszaki hibakat, karokat jelzi a gazdasagi
csoportvezetdnek

Takaritd

végzi az intézmény kozponti éplletében talalhatd irodak, mellékhelyiségek takaritasat

Karbantarté

- elldtia a havi, illetve a napi karbantartdsi Utemtervben szereplé altalanos
karbantartdsi feladatokat

- helyredllitja a természetes elhasznalddassal és a rongalassal keletkezett karokat

- azintézmény tertiletén elvégzi az évszaknak megfelels kertészeti teenddket

- gondoskodik az intézmény kozlekedési utjainak tisztdn tartasardl a balesetek
megelézése érdekében

2. Az intézményvezetd-helyettesek és az altaluk irdnyitott szervezeti egységek hataskori
jegyzéke

Az intézményvezetd-helyettesek az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrrel

és felelésséggel helyettesitik az intézményvezet6t.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd altal dsszehivott vezetdi értekezleten.

Tavollétet eldre koteles egyeztetni az intézményvezetdvel.

Az intézményvezeto részére fenntartott kizardtagos munkaltatdi jog kivételével munkaltatoi

jogot gyakorol a hozza tartozd gyermekotthon-vezetdk vonatkozasaban.

2.1.

Altaldnos intézményvezetd-helyettes feladatai:

biztositja a neveldmunka soran a gyermek alkotmanyos jogainak védelmét,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a foglalkoztatottak jogviszonyanak
megszlntetésével kapcsolatos munkaltatd jogkorok kivételével,
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Szervezcti 6 Mitkoddsi Szabalzat -
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,
kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdéigazgatdsaggal, a helyi
onkormanyzattal, az illetékes gyamhivatalokkal, a gyermekjoléti szolgalatokkal, a
hatdsagokkal, a civil- és egyhazi szervezetekkel,
tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kdzdsségek
tevékenységét,
folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat, a vezetd munkatarsak bevonasdval,

a gyermekotthon-vezetok vonatkozasaban meghatarozza a teljesitmény-
kovetelményeket, értékeli azok végrehajtasat,

rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet a szakszolgalattal, a gyamhivatalokkal, a
gyermekjéléti szolgalatokkal, az intézmény szervezeti egységeivel és mas kilséd
szervekkel,

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

az intézményvezetd felé beszamoldsi és javaslattételi kotelezettsege van,

az intézményvezetd meghizdsa alapjan képviseli az intézményt kulsd szervek elott,
az intézményvezetd tavolléte esetén szignalja az intézmény napi postajat,

a postaban lévé hataridés feladatokrdl, rendkivili eseményeket tartalmazd
értesitésekrél haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetét,

elrendeli a feladatok elldtasa érdekeben a dolgozdk kikiildetését,

iranyitja és szervezi a szakmai munkavallalok tekintetében a tovabbképzési
kotelezettségek teljesitését,

iranyitja és felligyeli az Erdekképviseleti Férum és a Gyermekonkormanyzat jogszerd
mikodesét,

elldtja az Intézményre - mint alapitéra - harulé feladatokat az 'Utravald’ Alapitvany
jogszerl mikédtetését illetéen,

az altalanos feladat-, és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

Szakmai intézményvezetd-helyettes feladatai:

kozvetlendl irdnyitja a gyermekotthoni hdldzat tevékenységét, felel az ott folyd
szakmai munka és ellatasi fetadatok szabalyszerliségéért,

szabadsdgolasi Utemterv készitése, egyeztetés azok kivitelezésérdl ezen keretek
kozott engedélyezi a szabadsagok engedélyezését,

a gyermekotthon-vezetok vonatkozasizban meghatarozza a teljesitmény-
kovetelményeket, értéekeli azok végrehajtasat,

gondoskodik a dolgozdk aranyos foglalkoztatasardl, ellendrzi a munkavégzest,
koordinalja, ellenérzi a gyermekotthon-vezeték munkajat,
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Az

felelés a hozza tartozé gyermekotthoni egységek mulkodéséért, az ott dolgozdk
szakmai felkészitéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért,

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

felugyeli és ellendrzi a jogszabaly szerinti adatszolgdltatas megfeleldségét a Kézponti
Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast lgénybevevdkrél rendszerben,

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

az intézményvezetd felé beszdmoldsi és javaslattételi kotelezettsége van,

az intézményvezetd megbizdsa alapjdn képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,
elkésziti az altala irdnyitott szervezeti egységek szakmai programjat,

az intézményvezetd tavolléte esetén szignalja az intézmény napi postajat,

a postaban lévé hatdridés feladatokrdl, rendkivili eseményeket tartalmazo
értesitésekrél haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetét,

a rendkivili és bantalmazasi esetek jelentésével és kivizsgdldsaval 6sszefliggd
teendok ellatdsa,

elrendeli a feladatok elldtasa érdekében a dolgozdk kikiildetését,

tereptanari és terepkoordindcids feladatokat lat el
az altalanos feladat-, és hatdskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon tertiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmaz.

Gyermekotthoni halézat

otthont nyuUjté ellatast tobbféle otthontipust magaba foglald szervezeti egységek

biztositjak (lakasotthonok, specidlis gyermekotthonok, kiildnleges lakdsotthonok,

2 ou

utdégondozd otthonok, kilsd féréhelyek).

Gyermekotthoni halozat féréhelyeinek szama szakmai egységenként:

I. szamu szakmai egység

- Hollé Lakasotthon Szolnok,

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

5000 Szolnok, Szandai Sandor utca 10. 12 ferbhely
- Nyuszi Lakasotthon Szolnok,

5000 Szolnok, Nyul utca 9. 12 féréhely

Il. szamu szakmai egység

- Félutas Haz Szolnok,
5000 Szolnok, Malom utca 6. IX. emelet 37. 4 féréhely
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Junior Utdgondozéi Lakdsotthon Szolnok,
5008 Szolnok, Stromfeld Aurél utca 10.

10 féréhely

A |l szamu szakmai egységhez tartozik tovabba az Intézmény székhelyén a

Lehetbség Specialis Gyermekotthon Szolnok,
5000 Szolnok, Gyermekvaros utca 1.

- Torpikék Kalonleges Gyermekotthon Szolnok,

5000 Szolnok, Gyermekvaros utca 1.

. szdmu szakmai egység

Gézenguz Lakasotthon Tiszakiirt,
5471 Tiszakiirt, Akacfa utca 22/A.
Bébita LakasotthonTiszakurt,
5471 Tiszakurt, Gorbe utca 9.
Babadca Lakasotthon Tiszakdrt,
65471 Tiszakurt, Petofi utca 29.

IV. szdmu szakmai egység

Hévirdg Kiilénleges Lakasotthon Tiszafdldvar,
5430 Tiszafoldvdr, Hunyadi 4t 19.

Aranyesé Lakasotthon Tiszafoldvar,

5461 Tiszafoldvar, Débrei Janos Ut 116.
Szazszorszép Kilénleges Lakasotthon Tiszafoldvar,
65461 Tiszafoldvar, Dobrei Janos ut 24.

Margaréta Klulonleges Lakasotthon Tiszafoldvar,
5461 Tiszafoldvar, Beniczky Géza utca 5.

V. szamu szakmai egység

Ezastfenyd Kilonleges Lakasotthon Tiszafoldvar,
5461 Banyai Kornél it 10.

Fénysugar Lakdsotthon Tiszafoldvar,

5461 Tiszafoldvar, Débrei Janos Ut 142.
Napraforgd Kilénleges Lakasotthon Tiszaféldvar,
5461 Tiszafoldvar, Aranykert ut 58.

Hétszinvirdg Lakasotthon Fegyvernek

5213 Fegyvernek, Angolkert (it 1/A.

VI. szamu szakmai egység

- Bagaméri Lakasotthon Kisujszallas,

5310 Kisujszallds, Balassi Balint utca 5.
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- Sast a sérkény Lakdsotthon Kisujszallas,

5310 Kisujszallas, Csorbai Ut 15. 12 férdhely
- Bator Tintanyul Lakdsotthon Kisijszallas,
5310 Kisujszallas, Nyar utca 46. 12 féréhely

VIl. szamu szakmai egység
- Golyavar Lakasotthon Kisujszallas,

5310 Kisujszallas, Pacsér ut 1. 6 ferGhely
- Mirr-Murr Kilénleges Lakasotthon Kistjszallas,

5310 Kisujszallas, Bajcsy-Zsilinszky utca 21/A. 8 ferdhely
- Pom-Pom Kilonleges Lakasotthon Kisujszallas,

5310 Kisujszallas, Kigyo ut 1/a. 10 féréhely
- Settenkedd Specialis Gyermekotthon

5310 Kisijszallds, Vaci Mihaly utca 1. 2x8 féréhely

A gyermekotthonok dsszes féréhelye: 259 férbhely

A gyermekotthonok feladatai:

A gyermekotthon feladata az ideiglenesen elhelyezett, a neveléshe vett, az utdégondozdéi
ellatédsban részesild gyermekek és fiatalok teljes kord, illetve sziikség szerinti ellatdsa,
tovabb3a a gyermekvédelmi gondoskodas alatt allé kiskoru anyak és gyermekeik, valamint
utégondozoi ellatasban részesild fiatal felndttek és gyermekei szamaéara otthont nyljté,
utégondozoi ellatas biztositasa.

- azatlagos, a specialis és a kiilonleges sziikséglet gyermekek képzett szakemberek
altal térténd szakszer( ellatasa, fejlesztése,

- a nevelést segité specialis szakmai hattér mikodtetése, a szakmai egységeknél
(gyermekotthon-vezets, pszichologus, fejleszté pedagodgus, gyermekvédelmi
Ggyintézdy,

- eldsegiti a gyermek és csaladja kapcsolattartasat, tamogatja a gyermek csaladjahoz
torténd visszatérését. Tajékoztatja az illetékes gydmhivatalt a gyermek és a szl
kapcsolattartasanak alakulasaral,
kapcsolattartasra iranyadd az illetékes gydmhivatal e tdrgyban hozott hatarozata,

- gondoskodik a gyermekek szabadidejének tartalmas eltoltésérdl,

- biztositja a munkarend szerinti allandé felGgyeletet,

- beutalast kisérd krizis oldasa pedagégiai, pszicholégiai modszerekkel,

- teljes kord egészségligyi ellatdst biztosit,

- biztositja a gondozott gyermek szamara naponta, az életkornak €s az egészséges
taplalkozas kovetelményének megfeleld étkezést,
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a személyi higiéné biztositisa érdekében gondoskodik a sziikséges feltételek
megteremtésérdl, ennek keretében a megfeleld anyagok és eszkézok
heszerzéséroil,

rendszeres kapcsolatot tart és folyamatosan egyeztet a szakszolgatattal, a
neveldsziléi haldzatokkal, a gyamhivatalokkal, a gyermekjdléti szolgalatokkal és
mas kllsé szervekkel,

megszervezi a tankotelezettség végrehajtasat,

fejlesztéshez, gydgyuldashoz sziikséges eszkozoket biztosit a gyermek szamara,
befogadja a lakohelyérél 6nkényesen eltdvozott, ellatas és felligyelet nélkul maradt
kiskoru gyermeket,

szlikség szerint utdgondozdi ellatast nyujt.

3.1. A gyermekotthon-vezetd feladatai
A gyermekotthon élén a gyermekotthon-vezetd all, aki az intézményvezetd részére

fenntartott kizdrdlagos munkaltatéi jogkor kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a

gyermekotthon munkatdrsai felett.

gondoskodik a kdzvetleniil fellgyelete, iranyitdsa ald tartozéd lakasotthonok
folyamatos mukddésérol,

szervezi, ellendrzi és iranyitja a lakasotthonokban folyd szakmai munkat,

irdnyitja és ellendrzi a neveldi, gyermekfelliigyeldi szakmai kdzésség, a pszichologus,
fejleszté pedagdgus, valamint a gyermekvédelmi Ogyintézd munkajat,

ellendrzi és kezeli a Gyermekeink védelmében elnevezésl informatikai rendszert
(GYVR),
folyamatosan kapcsolatot tart és egyittmdkodik a gyermekvédelmi gyamokkal,

koznevelési intézményekkel, hatésagokkal,

elkésziti a hozza tartozd gyermekotthon/szakmai egység szakmai programjat,
rendszeresen ellendrzi a gyerekek testi-érzelmi és értelmi-erkélesi fejlédesét,
egészségi allapotat, gondozasat, nevelését,

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

egyéni és csoportos megbeszéléseket folytat a gyermekekkel, fiatal felndttekkel,
részt vesz a gyermek elhelyezésének elSkészitésében, kdzrem(ikddik a feliilvizsgalati
eljarasban, a rendszerbdl térténd kiléptetésben, szitkség szerint gondozasi helyének
megvaltoztatasara irdnyuld eljardsban,

a gydmhivatal meghivéasdra részt vesz a gyamhivatali téargyalason,

ellenérzi a csoportgazdédlkodas térvényességét és gazdasdgossagat, a pedagdgiai
jellegl adminisztraciot,

ellenérzi a lakdsotthon munkaidd beosztdsat, melyet a dolgozdk aldirasukkal vesznek
tudomasul,

ellenérzi a havi/éves adatszolgaltatdst,

etkésziti az éves munkatervet/ellendrzési tervet,
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“elkésziti a do_lg?zc')k éves szabadsdg Utemezését,

betegség, illetve szabadsdg esetén gondoskodik a tavollévd dolgozo
helyettesitésérol,

az intézményvezetd felé beszamoldsi, javaslattételi kotelezettsége van,

az intézmenyvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilso szervek elott,
akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél az intézmeényvezetd-helyettes javaslatara az
intézményvezetd dont,

munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd-helyettes iranyitasaval végzi.

Nevels feladatai
kezeli a Gyermekeink veédelmeében elnevezést informatikai rendszert (GYVR),
hatékony, pontos hatariddét betartd adminisztraciot végez,
elkésziti hataridére, minden hénap 20. napjaig a lakasotthon munkaidd beosztasat,
melyet a dolgozdk aldirasukkal vesznek tudomasul,
elkeésziti az egyéni gondozasi-nevelési terveket,
tervezi, szervezi és vezeti a gyermekotthonban/lakasotthonban él6 gyermekek napi
tanulmanyi munkajat, szabadidés tevékenységét, onkiszolgald munkajat, biztositja a
vizsgalatokon, terapiakon valé részvételt,
felelds az otthonban zajlé pedagdgiai munkdért, a gyermekfeligyels, a
gyermekvédelmi asszisztens munkadjanak megszervezéséért,
gondoskodik a gyermekek tankdnyv, tanszer és egyéb iskolai felszereléssel vald
ellatasarol,
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi gyamokkal, kéznevelési intézményekkel, a szakmai
gyakorlatot biztosito munkahelyekkel,
megkeresésre pedagdgiai véleményt készit, a felkéré szerv, hatdsag szempontjai
alapjan,
kezeli az ellatmanyt, naprakész, pontos adminisztraciot végez,
folyamatosan koordinalja a lakasotthon szakmai és gazddlkodasi tevékenységét,
szervezi a nagybevasarlast,
figyelemmel kiséri az otthon gazdasdgos mikodését és a vagyonvédelmet,
gondozasi hely nevében tajékoztatast nyudjt a gyamhivatalnak a gyermek

felulvizsgalatakor.

Kisgyermekneveld

A szakmai eldirdasoknak megfeleléen elldtja a csecsemdk és kisgyermekek gondozdsi

feladatait, ennek keretében

- figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek megfelels testi és szellemi fejlédesét, segiti

a gyermekeket az életkoruknak megfeleld higiénias készségek elsajatitasaban,

- gondoskodik a gyermekek helyes taplalasardl, az étkezéssel kapcsolatos  Onéllésagra

nevelésikrdl, tisztantartasukrol,



- figyélemrnel kiséri a gyermekek altalanos a’llapo_tét. az abban tértént valtozasrol
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tajékoztatja a neveldt,

- segédkezik a gyermekek vizsgalatanal, kezelésénél, illetve beadja a résziikre eldirt

gyogyszereket,

- vezeti az eldirt gondozasi nyilvantartasokat,

- gondoskodik a ruhak rendben tartasarol.

3.4.

Tejkonyhavezetd
a gyermekek szamara a heti étrend Gsszeallitasa,
a csoport létszamanak és Osszetételének megfeleléen az étlapok és az adagok
nyilvantartasa, a valtozasok regisztralasa,
1 év alatti gyermekek részére szlikséqges tapszerek beszerzése,
tapszer és gyumolcsturmix, specidlisan keészitett fézelékek elkészitése és talalasa,
a tejkonyhara vonatkozé kozegészséglgyi és higiéniai szabdlyok betartasanak

ellendrzése

Gyermekvédelmi asszisztens feladatai
részt vesz az otthon mindennapi életének tervezésében, szervezésében,
biztositja a gyermek feliigyeletét, tanulmanyi munkajuk segitését,
a neveld Utmutatdsait kdvetve etlatja gondozasi-nevelési tevékenységét, segiti a
gyermek beillesztését, fejleszti szocializaciojat,
seqiti a gyermek 6nkiszolgalasanak, helyes szokasainak kialakitasat, fejlesztéset,
gondoskodik a gyermek higiénés szokasainak kialakitasardl, ruhainak, kérnyezetének
tisztantartasarol,
figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat, az egészseégugyi kontroll-
idépontokat, szervezi a gyermek sziikséges orvosi vizsgalatat, melyre elkiséri a
gyermeket, gondoskodik a gydgyszerek kivaltasardl,
elvégzi a szikséges adminisztraciot (eseménynapldba torténd bejegyzések),
a mlszakjaban tortént gyermekbantalmazasi eseteket és rendkiviili eseményeket
irasban rogziti és felettesét tajékoztatja, a szabalyzatok szerint jar el az (gyekben.

Gyermekfeliigyelé feladatai

a neveld iranyitasa mellett ellatja az elhelyezett gyermekek gondozasat, nevelését,
rendben tartja a gyermek kornyezetét, bevonva 6t a koranak megfeleld mértékben,
gondoskodik a gyermek ruhainak és egyeb textilidknak tisztan tartasarol,

részt vesz az egészségligyi gondozasi tevékenysegben, orvoshoz kiséri a gyermeket,
ellatja az orvos altal eldirt apolasi teenddket,

segiti a gyermek onalldosaganak kialakitasat,

a napi torténéseket dokumentalja az Eseménynapldba, vezeti a csoportnaploét,



3.7.

3.8
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a _n-u'jszakjéban tortént gyermekbantalmazasi eseteket és rendkivuli eseményeket

irasban rogziti es a felettesét tajékoztatja, a szabalyzatok szerint jar el az ligyekben.

Pszicholdgus feladatai
a gondozottak pszichés allapotanak felmérése,
egyeéni és csoportos terapias foglalkozasokat vezet a neveld, a gyermekvédelmi gyam
kérésére, a gyermekotthon-vezetd jévahagyasaval,
szakmai tandcsokkal segiti a gondozdsi hely munkatarsainak gondozd-neveld
munkajat,
rendérségi, hatdsdgi felkérésre szakvéleményt készit,
részt vesz a nevelési, fejlesztési programok kidolgozasaban,
megismeri a Varmegyei Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag szakmai véleményét,
nyilvantartast vezet az dltala megvizsgalt, terapiaban részesitett gyermekrél, a terapia
eredményeként bekdvetkezé valtozasokrdl, a tanacsaddsban részesild személyekrdl,
nevelbi team-ekrél,
kérésre pszicholdgiai véleményt készit.

Fejlesztopedagogus feladatai
felméri a gondozott gyermekek/fiatalok készségeit, képességeit, ellatja a gondozott
gyermekek/fiatalok felzarkdztatasat, fejlesztését, tehetséggondozdsat, a gyermek
neveldjével, szikség szerint iskolai pedagdgusaval egyattmikddve,
a tanulmanyi teljesitményt hatranyosan befolyasolé tényezdk felkutatdsa, lehetdség
szerinti korrekcidja mas kiilsé szakemberek egylttmikodésével,
ismeretbeli hianyossagok potlasa,
kapcsolattartds az iskoldkkal a gyermekotthon-vezetd felkérésére,
tanacsaival segiti az iskola- és palyavalasztast,
szitkség szerint részt vesz az esetmegbeszéléseken, team megbeszéléseken,
szabadidds tevékenységeket szervez a gyermekotthon-vezetdvel egyeztetve.

Gyermekvédelmi lUgyintézd feladatai
a gyermek befogadasaval, elbocsatasaval, engedély nélkili tavollétével kapcsolatos
értesitések a jogszabalyban eldirtak szerint,
gondoskodik a gyermekek iratanyaganak kezelésérdl, rendben tartasardl,
nyilvantartast vezet az tres féréhelyekrél, a gyermekek sziikségleteirdl, felllvizsgalati
idépontjarol,
havonta egyeztet a szakszolgalat nyilvantartasaval az elhelyezettek gondozasi
napjait, szlikséglet valtozasait illetéen,
havi adatszolgaltatdst végez a fenntartd felé,
kotelezd éves statisztikat készit,
munkajat a gyermekotthon-vezetd irdnyitja,

-
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- az intézményi gépkocsi dtvonal tervezése, nyilvantartasa.

- végzi a téritési dij megallapitasdval, befizetésével 6sszefliggd feladatokat,

- vezeti a dolgozdk szabadsdg nyilvantartdsdt, negyedévente a bér- és személyzeti
ugyintézékkel egyezteti az aktudlis szabadsagokat,

- végzi a dokumentumok érkeztetését, iktatdsat, postdzasat.

3.10. Biztonsdgi 6r — Specidlis gyermekotthon védelme

- feladata, hogy jelenlétével megeldzze az erdszakot, emellett mind a gondozottak,
mind a gyermekotthonban dolgozd szakemberek szamara biztositsa a biztonsagos
kornyezetet

- emberkereskedelem, prostiticid, blncselekmény aldozatava valt kiskord lanyok
biztonsdganak felligyelete, kiskorl lanyok 6rzése, engedély nélkili eltavozasuk
megakadalyozasa

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

- felhivja a gyermekotthon terutetére belépdket és ott tartozkodokat a belépési
jogosultsag igazolasara

- megtiltja a belépést a jogosultsaggal nem rendelkezé személyeknek, a teriileten
jogosulatlanul tartézkoddkat felszélitja a teriilet elhagydsara,

- kézbiztonsagra veszélyes eszkdzok bevitelét megtiltja,

- szabdlysértés vagy blncselekmény esetén az elkdvetd személyt feiszolitjia a
cselekmény abbahagyasara, a cselekményt megakadalyozza, a hivatalos szervet
értesiti, amelynek megérkezéséig az elkdvetodt visszatartja,

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

- ellatottak testi épségének biztositasa érdekében az esetleges veszélyhelyzetet
elharitja.

Szervezeti egységek egyittmikodése

Az intézmény feladatkorébe tartozd feladatokat az a szakmai szervezeti egység kételes
elvégezni, melynek a feladat megoldasa a hataskérébe tartozik. Az intézményvezets-
helyettes jeloli ki a feladat feleldsét, tobb munkatars kézremlkoddése esetén pedig a felelés
iranyitéjat. Kijelélés a munkakéri leirdsban foglaltak alapjan toérténik, ill. a beérkezett
(gyiratnak névre szdld szignaldsaval valdosul 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 igymenetet
elinditotta. Ez esetben a felelds szervezeti egységnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a feladat

ellatasidban a tobbi érdekelt szervezeti egység allaspontja dsszehangoltan érvényesuljén.
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Ennek érdekében lefolytatja a megfeleld belsé egyeztetést, osszehangolja a vélemenyeket,
dsszefoglalja a vitds kérdéseket és dontésre az intézményvezetd elé terjeszti.

Az intézményvezetsé utasitdsait, az alkalmazottak jelentéseiket altalaban a szervezeti

egységek vezetdi utjan kozlik, ill. teszik meg. Kivételes, halasztast, késedelmet nem tlrd

esetben a szolgalati Ut mellézhetd.

Az intézmeny valamennyi szervezeti egysége és munkatdarsa feladatainak elldtasa sordn az
egyuttmuikodés elvének megfelelden kételes eljarni.

V. fejezet
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1. Belsd kontrollrendszer
Az intézmény belsé kontrollrendszerének létrehozdsaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az
intézményvezetd a felelds.
Az intézményvezetd felel6ssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitisa, amety minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositdsdra. Felelés a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesilé - megfeleld
- kontrollkérnyezet,
- integralt kockdzatkezelési rendszer,
- kontrolltevékenységek, ezen belil:
o kontrollstratégidk €s modszerek |étrehozdsaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért, ezen beliil:
= vezetdi, szervezeti, jogosultsagi, miveleti, szamviteli, logikai és fizikai
kontrollok kialakitasaért,
» _Négy szem” elvének érvényesiiléséért,
*  beszdmolasi eljardsok kidolgozasaért,
o informacids rendszer létrehozasaért, mikodtetésaert és fejlesztéséért, ezen
beldl
* az adatbiztonsagért az adatkezelés, adatfeldolgozas és adatok
tovabbitasa soran,
= azinformacidkhoz valé hozzaférés biztositasaért,
= az eszkdzokhoz vald hozzaférésért,
o feladatkorok szétvalasztasaért, ezen belil
* az engedélyezési és jdvahagydsi eljarasok kialakitdsaért,
s avégrehajtas és kontroll szintjeinek elvilasztasdért,

i)
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* azala- és folérendeltségi viszonyok deklaralasért,
- informacids és kommunikacios rendszer, és
- nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséert.

A szakmai, iltetve a pénzigyi gazdalkoddsi feladatok elldtasdra olyan rendszer vezetésérdl
gondoskodik, amely megfelelé bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszeriuségere es
szabalyszerlségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatdsagot, tovabba megfelel a
hazai és kozosségi szabalyoknak. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az
érintetteket, a vizsgalt terlilet vezetdit és az intézmény dolgozdit az intézményvezetd
tajékoztatja.

Az ellenbrzések éves terv alapjan torténnek. Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell az
ellenérzés formajat, terileteit, fobb szempontjait, az ellen6rzott idészakot, az ellendrzést
végzo szemelyét.

2. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

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

Minden — a médidban térténd — nyilatkozattétel a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
el6zetes engedélye alapjan torténhet.

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

Tomegtajékoztatasban teljeskérdien nyilatkozni az intézményvezetd jogosult, illetve

esetenként az intézményvezetd altal megbizott személy.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettet kell lenni a szolgalati titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre. A kozolt adatok szakszer(iségéért, pontossagdért, a tények
ohjektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

Nem adhatd nyilatkozat olyan (ggyel, kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé el6tti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkélcsi kdrt okozna, valamint olyan kérdésekben, amelyek nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartoznak.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport, interju kész anyagat a kdzlés
el6tt megismerije.
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3. Adatkezelés, adatvédelem, titoktartasi kotelezettség
Az adatok - személyi azonosité adatok nélkil — statisztikai célra tovabbithatdk.

Személyi azonositd adatokkal egyltt az adatok csupdn a Gyvt. XX|. fejezetében
meghatarozott szerveknek, az ott irt okbdl, illetve célbdl tovabbithaté az altalanos
adatvédelmi rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

Minden dolgozd — munkakodrétél és beosztasatdl fuggetlenul - koteles az tgyiratokat,
okiratokat, személyi, ndvendékigyi, gazdasagi adatokat tartalmazd iratokat, a kulcsokat, a
nyilvantartasokat, a bélyegzdket jol elzarhatd szekrényben vagy irdasztalban tartani. A
munka befejeztével pedig gondoskodni arrél, hogy az iratszekrények, irdasztalok ne
maradjanak nyitva.

A részletes szabalyokat az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

4. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkavégzést a dolgozdk idbleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézményvezetd,
az intézményvezetd-helyettesek, illetve felhatalmazas alapjan a gyermekotthon-vezetd
feladata, akik az eseti helyettesitést széban is elrendelhetik.

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

A vezetGtestilet esetében a helyettesités rendje a kdvetkez6:

intézmeényvezetd < P altalanos intézményvezetd-helyettes

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

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtdsat, az irdnyitdé tevékenység
folyamatossagat, kilénos tekintettel a képviseleti-, az aldirasi-, valamint az ellenérzési jogkér
gyakorlasara.
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5. Munkakorok atadasa

Személyi valtozds esetén a munkakor dtadasardl, illetve atvételérdl jegyzokdnyvet kell

felvenni.

Az dtaddsrol-atvételrdl készilt jegyzdkdnyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-4tvétel idépontjat,
- a munkakérrel kapcsolatos tdjékoztatast, adatokat,
- afolyamatban lévé konkrét ligyeket,
- az atadasra ker(ilé konkrét eszkézoket,
- az atadasra ker(l6 bélyegzét lenyomata mintajaval,
- az atado-atvevd észrevételeit,
- ajelenlévék alairasat.

Az dtadas-atveteli eljarast munkakdrvaltozas esetén a munkakorvaltozas utan, legkésébb 15
napon belil be kell fejezni; munkaviszony megszinés esetén az utolsé munkaban téltott
napon kell realizalni.

A munkakér atadassal-atvétellel kapcsolatos eljaras lefolytatdasardl a munkakér szerinti
szakmai egység vezetdje gondoskodik.

6. Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézményben a kiadmanyozas rendje az aldbbiak szerint térténhet:

- Azintézményben barmely teriileten a kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult.
Akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az altalanos és a szakmai
intézményvezeté-helyettes.

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

7. Az intézményben foglalkoztatottak munkarendije

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

Amennyiben a kotott munkarendben, altaldnos munkarend szerint foglalkoztatott
munkavallald napi munkaideje meghaladja a 6 6rat, részére 20 perc munkakézi sziinet jar,
melyet 11 dra 30 perc és 14 dra kozott vehet ki



Szervezen és Mikadést Szabeh zat

Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kdzvetleniil a gyermekek ellatasat végzo
szakmai munkakdrben és irodai munkdt végzd nem szakmai munkakdrben dolgozdk

munkarendje:

hétf6tél ~ csutdrtokig 7:30-16:20 vagy
8:00-16:50

pénteken 7:30-13:30, vagy

8:00-14:00 illetve

eltéré munkarend szerint.
A takarité munkarendje: A feladatellatashoz igazitva, a munkakéri leirds szerint.
A portds munkarendje: A feladatellatashoz igazitva, a munkakori leirds szerint.

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

Karbantartd munkarendje:
hétf6tél - csutortokig 7:30-16:20
pénteken 7:30-13:30

Biztonsdgi 6r:
Megszakitds nélkili munkarendben 2 havi munkaidékeretben dolgozik. A munkaidé
beosztasat a gyermekotthon vezetdje késziti el, indokolt esetben rendkivili munkavégzésre,

helyettesitésre kotelezhetd.
Gyermekekkel kozvetleniil foglalkozék munkarendje:

Az intézmény lakdsotthonaiban, gyermekotthonaiban a munkaidékeret tartama megszakitas
nélkili, egyenlétlen munkaidd-beosztdsu, tobb mulszakos munkarendben, havi ciklusban
torténik. A havi a nevelok esetében napi 6 ora, a gyermekvédelmi asszisztensek és
gyermekfelugyeldk esetében a munkaido naptarnak megfelelé szamd ora a kdtelezd gyermek

mellett t6ltendd munkaido.

A pedagdgus munkakorben pedagdgus, gydgypedagogus, fejleszto pedagdgus,
pszichologus munkakorben dolgozo munkatarsak kotelezé draszamat a mindenkor hatalyos

jogszabalyban rogzitettek szerint kell megallapitani.
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A munkaltatd munkaidé-nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a napi munkaidé kezdetét,
végeét és a munkaval eltoltott idotartamot.

8. Az intézmény lgyfélfogadasi rendje

HétF6tSL — cstitortokig 8:00 - 15:00 6rdig
Pénteken 8:00 - 12:00 draig

9. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Hétftol — péntekig 7:30 - 18:00 draig

10. Az intézmény mlkodési szabalyzatai

Az intézmény mikodésének SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdéseirél kiilon szabdlyzatok
rendelkeznek, igy kilonosen az Etikai Kdédex, a rendkivili események, illetve

gyermekbdntalmazasok bejelentésének és kivizsgalasanak rendjérdl, valamint a belsé
kontroll rendszerrél s26l6 szabdlyzatok.
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V. fejezet
Zard rendelkezések

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A Gyermekvédelmi Kdézpont Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye Szervezeti és MUkodési
Szabalyzata a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Jiasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Kirendeltsége igazgatdjanak jovdhagydsival lép hatdlyba és visszavonasig
érvényes, egyidejlleg hatalyat veszti Gyermekvédelmi Koézpont Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegye 921608-A/88/2025. iktatdszamu 2025. janudr 6. napjan alairt Szervezeti és
Mulkodési Szabalyzata.

Szolnok, 2025. jnius 1 F.."
Pasztor Zsuzsanna
intézményvezeto

Fenntartdi jovahagyas:

A Szocidlis és Gyermekveédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (X1, 13.) Korm. rendelet 4.§
(4} bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan a Gyermekvédelmi Kézpont Jasz-Nagykun-
Szolnok Varmegyei Szervezeti és MOkodési Szabalyzatat jévahagyom.

Cser-Kiss Réza
igazgato
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MELLEKLETEK

1. Szervezeti dbra {organogram}
2. Megismerési nyilatkozat
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Alulirott kijelentem, hogy a Gyermekvédelmi Kézpont Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatit a mai napon teljes terjedelmében megismertem, azt

Szervezeti és Mukodést Szabalyzat

magamra nézve kotelezének fogadom el.

Megismerési nyilatkozat

2. szadmu melléklet

Név

Munkakoér

Datum

Aldiras




