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I.Altaldnos rész

1. Az Intézmény

1.1 A kéltségvetési szerv megnevezése:
Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont

1.2 A kéltségvetési szerv székhelye
Matészalka, Képes Géza utca 2.

1.3 Az intézmény alapité okiratinak adatai
Az intézmény alapitd okiratanak szdma: A-477-1/2022
Az intézmény alapito okiratanak kelte: 2022.09.13.
Az alapitds id6pontja:1990.11.02.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo
rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja
1990. 11. 02.

2.2, A kiltségvetési szerv jogelod kiltségvetési szervének megnevezése, székhelye

megnevezése sz¢khelye
Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei

1 Gyermekvédelmi Kdzpont 4561 Baktaléranthdza, Vasat utca 2.
Baktaléranthaza

) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei 4361 Nyirbogat, Rakéczi Ferene utca, hrsz.

Gyermekvédelmi Kozpont Nyirbogat | 791.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
3 Gyermekvédelmi Kdzpont Tiszadob | 4456 Tiszadob, Tancsics utca 12,

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A kiltségvetési szerv irdnyité szervénck megnevezése

Beltigyminisztérium székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.



3.2. A kiltségvetési szerv fenntartd janak megnevezése

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag székhelye: 1132 Budapest, Visegradi
utea 49.

3.3. A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyité szervre atruhdzott irdanyitasi
hataskorok esetén a kozépirdnyitd szerv megnevezése, székhelye

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca
49.

3.4. Atruhdzott irdnyitdsi hataskorok

Az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht)9.§¢) g
és i) pontjaiban meghatarozott irnyitdi jogkorok.

3.5. A kézépiranyité szervet kijelolé torvény, kormanyrendelet megjelilése

a Szocilis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrél sz6lo 316/2012, (X1. 13.) Korm.
rendelet

A koltségvetési szerv tekintetében nem Kkozépirdnyitd szervre Aatruhdzott irdnyitasi
hataskorosk esetén

Az irdnyitasi az iranyitési ligycsoportok az atruhazott
hataskor hataskor iranyitési
dtruhdzésardl gyakorlojanak hataskarsk
rendelkezd megnevezése,

torvény, székhelye

kormanyrendelet

megjellése

A gyermekek Szociélis és a Gyvt.-ben meghatérozott

védelmérdl €s a Gyermekveédelmi | tigycsoportok

gyamiigyi Foigazgatdsig, Az Aht. 9. § e) és f) pontja

igazgatdsrdl sz610 | 1132 Budapest,

1997, évi XXXL Visegradi utca 49.

torvény (a

tovabbiakban:

Gyvt.)

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kizfeladata

A Gyvt, 15, § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyajto
gyermekvédelmi szakellatis keretében otthont nynjtod ellatds, utdgondozdi elldtés,
valamint a Gyvt. 92.§-dban elbirt utdgondozas biztositdsa.
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4.2.
besorolasa

A killtségvetési szerv fétevékenységének allamhdaztartasi szakagazati

szakdgazat szdma | szakagazat megnevezése

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatdsa

4.3, A koltségvetési szerv alaptevékenysége

gyermekotthonaiban a beutal6 szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskoruak jogszabélyban eldirtak szerinti otthont
nyujtéd ellatasa

kiilonleges ellatas biztositdsa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara

specidlis ellatds biztositdsa a stlyos pszichés, vagy silyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve a kettés sziikségletli gyermekek
szaméra

ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szédmara, akik lakohelyiikrdl
tnkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak

a gyermekvédélmi szakellatdsban nagykoriivd valt fiatal felndttek szamara a
gyamhatosdg altal elrendelt utdgondozdi ellatds biztositdsa, sziikség esetén az
intézményben utégondozdi ellatasban részesilé fiatal felnbtt gyermekének
befogaddsa, az intézményben utdgondozoi ellatasban részestild fiatal felndtt
gyermekének atmeneti gondozasa

a gyamhatosag altal elrendelt utogondozds biztositasa

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati fankci6 szerinti
megjelolése
kormanyzati
funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 081030 Sportlétesitmények, edzOtdborok miiksdtetése és fejlesztése
2 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
3 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatdsok
4 104012 Gyermekek atmeneti clldtasa

4.5. A kéltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete
Szabolcs-Szatmar-Bereg megye




5. Az intézmény szervezeti felépitése és a miikodés rendje, a szervezeti
egységek megnevezése

5.1, Matészalkai Teriilet

L szdm szakmai egység

Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei  Gyermekvédelmi  Kozpont  Gyermekotthona
Miétészalka

Cime: 4700 Métészalka, Képes Géza utca 4. A. éplilet

Férdhelyek szama: 48 {6

11, szam1 szakmai egység

Szaboles-Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
L.szamu Lakésotthona Matészaltka

Cime: 4700 Matészalka, Képes Géza utca 4.B. épiilet
Férdhelyek szama: 12 {6

Szabolcs-Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
1. szdmu Lakasotthona Matészalka

Cime: 4700 Matészalka, Képes Géza utca 4.C. épiilet
Férbhelyek szama: 12 6

Szabolcs-Szatmér- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
IILszamt Lakasotthona Métészalka

Cime: 4700 Matészalka, Képes Géza utca 4.D. épiilet
Férbhelyek szama: 12 £6

Szabolcs-Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
IV .szédm1 Lakésotthona Matészalka

Cime: 4700 Métészalka, Képes Géza utca 4.F. épiilet
Férohelyek szdma: 12 {6

111, szdm szakmai egység

Szaboles-Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont
Specidlis Gyermekotthona Matészalka

Cime: 4700 Métészalka, Képes Géza utca 2/B.

Féréhelyek szdma: 24 {6

IV. szamu szakmai egyseg

Szabolcs- Szatmdr- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont
I. szdmi Lakésotthona Cégénydanyad
Cime: 4732 Cégénydanyad, Zrinyi utca 29,
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Férbhelyek szama: 12 6

Szaboles- Szatmér- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
L. szami Lakdsotthona Cégénydanyad

Cime: 4732 Cégénydanyad, Dédzsa Gyorgy utca 66,
Férohelyck szama: 12 {6

Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont
IV. szamt Kiilonleges Lakasotthona Nagydobos

Cime: 4823 Nagydobos, Fé it 207.

Fér8helyek szama: 8 £6

Szabolcs-Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
V. szamu Kiilonleges Lakasotthona Nagydobos

Cime: 4823 Nagydobos, Jozsef Attila kdz 12.

Féréhelyek szama: 8 £6

Szabolcs- Szatmér- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont
VI. szamt Kitlonleges Lakasotthona Nagydobos

Cime: 4823 Nagydobos, Fé Gt 158.

Férbhelyek szama: 8 £6

5.2. Nyirbogati Teriilet

V. szdmi szakmai egység

Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
Gyermekotthona Nyirbator

Cime: 4300 Nyirbéator, Debreceni utca 67.

Féréhelyek szédma: 40 £6

VL szamu szakmai egység

Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
Gyermekotthona Nyirbogat

Cime: 4361 Nyirbogat, Rékdczi utca 39-43.

Férohelyek szama: 40 6

VII. szama szakmai egység

Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
I. szam® Lakasotthona Nyirbator

Cime: 4300 Nyirbator, Dézsa Gydrgy utca 16.

Fér6helyek szédma: 12 16

Szabolcs- Szatmér- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
I, szam Lakdsotthona Nyirbéator



Cime: 4300 Nyirbator, Rajk Laszi6 utca 12.
Férohelyek szama: 10 {6

Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
IV. szam1 Lakasotthona Berkesz

Cime. 4521 Berkesz, Petofi ot 41,

Férdhelyek szama: 12 {6

5.3, Tiszadobi Teriilet

VIIL szami szakmai egység

Szabolcs- Szatmér- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
V. szamu Lakasotthona Berkesz

Cime. 4521 Berkesz, Kolcsey Ferenc Gt 1.B. épiilet
Férdhelyek szama: 12 {6

Szabolcs- Szatmér- Bereg Megyet Gyermekvédelmi Kozpont
V1. szami Lakasotthona Berkesz

Cime: 4521 Berkesz, Kossuth 6t 8.

Féréhelyek szama: 12 6

Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Koézpont
VII. szému Lakéasotthona Berkesz

Cime: 4521 Berkesz, Kélesey Ferenc Gt 1.A. éptilet
Féréhelyek szama: 12 6

Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
VHI. szamu Lakésotthona Berkesz

Cime: 4521 Berkesz, Rakoczi 1t 5/B.

Férdhelyek szama: 12 6

IX. szami szakmai egység

Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
Gyermekotthona Tiszadob

Cime: 4456 Tiszadob, Téancsics utca 12.

Féréhelyek szama: 40 6

X, szam1 szakmai egység

Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
I. szadmy Lakésotthona Tiszadob

Cime: 4456 Tiszadob, Tancsics ufca 13.

Féréhelyek szama: 12 6
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Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
H. szdm1 Lakdsotthona Tiszadob

Cime: 4456 Tiszadob, Tancsics utca 13.

Féréhelyek szama: 12 6

Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
I, szami Kiilonleges Lakasotthona Tiszalok

Cime: 4450 Tiszaldk, Rékoczi utca 1.

FérShelyek szama: 8 6

Szabolcs- Szatméar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
IV. szamt1 Lakasotthona Tiszalok

4450 Tiszalsk, Kossuth utca 93,

Férthelyek szama: 8 {6

Szabolcs- Szatmér- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
V. szémt Lakésotthona Tiszalck

Cime: 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 46.

FérOhelyek szdma: 8 £6

XL szAm1 szakmai egység:

Szabolcs- Szatméar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
Utdgondozé Otthona Tiszadob

Cime: 4456 Tiszadob, Tancsics utca 12.

Férbhelyek szdma: 12 6

Szabolcs- Szatmdr- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
IX. szamu Lakasotthona Nyiregyhdza- Nyirsz616s

Cime: 4432 Nyiregyhéaza-Nyirsz616s Pannénia utca 67.
Féréhelyek szédma: 12 f6

Szabolcs- Szatmdar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi K6zpont
X. szam( Lakasotthona Nyiregyhdza-Nyirsz616s

Cime: 4432 Nyiregyhaza-Nyirsz616s, Csabagyongye utca 87.
Férohelyek szama: 10 6

6. A mikddést meghatirozo alapvetd jogszabalyok

- a gyermekek védelmérSl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997.évi. XXXI. torvény
(fovébbiakban: Gyvt.)
- a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény.
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a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢s gyamuigyi eljarasokrél széléd
149/1997 (1X.10) Kormanyrendelet

a személyes gondoskoddst nydjié gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésiik feltdteleirdl 92616
15/1998.(1V.30) NM rendelet

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléséglik biztositasarol szdlé 1998.évi.
XXVL. torvény

a Munka Torvényktnyvérdl szolo 2012, évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.)

a kdzalkalmazottak jogallasarsl sz6ld 1992.évi XXX t6rvény (tovabbiakban: Kjt.)

a gyamhatésagok, a fteriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgdlatok és a személyes gondoskodast nyljté szervek és szemelyek &ltal kezelt
személyes adatokrdl sz616 235/1997.(X11.17) Korményrendelet

a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mitkédési nyilvantartasardl szolé
8/ 2000. SZCSM rendelet

a személyes gondoskoddst végz szeméiyek tovabbképzésérol szolé 9/2000. SZCSM
rendelet

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

a kozalkalmazottak jogallasdrdl szélé 1992 évi XXXII. toérvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban (oriénd végrehajtasdrol szold
257/2000 Kormanyrendelet.

egyes szocidlis targya térvények modositasardl sz016 2006.¢vi CXVIL torvény

a csalddok tdmogatasard] szold 1998, évi LXXXIV. t6rvény modositasardl szolo
223/1998.(X11.30) Kormanyrendelet

az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrdl szolo 2007 évi, CLIL tOrvény

a nemzeti koznevelésrdl szold 2011.évi CXC térvény

a nevelési-oktatdsi intézmények miikoddésérdl és a kiznevelési int€zmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992,
évi XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasrdl szolo
326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet 1. és I1. fejezet

valamint egyéb hatalyos jogszabdlyok, illetve a Szocidlis ¢s Gyermekvédelmi
Féigazgatosag vonatkozd utasitasai.

Magyarorszag mindenkori éves kiszponti kéltségvetésérdl szold torvény,

2017. évi CL. térvény az addzés rendjérdl,

1995. évi CXVIL torvény a személyi jdvedelemaddrdl

7. Az intézmény zavartalan mikédését biztosito szabalyzatok
1. | A belfsldi és kitlfsldi kikiildetés rendjérol

2. | A bélyegzOhasznilat és nyilvantartas rendjérdl

3. | A beszerzések rendjérél

4. | A bizonylati rendr6i sz5616 szabalyzat kiaddsarol
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A felesleges vagyontargyak hasznositasardl és selejtezésérdl

A folyamatba épitett elbzetes, utblagos és vezetdi ellendrzésrl

A gépjarmii-lizemeltetés rendjérdl

A gyermekvédelmi szakellatast nyujt6 intézményekben, neveldsziiléi hdlézatokban és a
javitointézetekben ellatott gyermekek és fiatal felndttek bantalmazasi eseteinek kivizsgalasara
¢s kezelésére vonatkozd intézményi, fenntartoi és agazati mddszertan 2. médositott valtozat

A kiadményozds rendjérdl

10.

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités és
utalvanyozas rendjér6l

11.

A kboveteléskezelés rendiéril

12,

A kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérdl

13.

A Kozalkalmazotti Szabalyzatrol

14.

A Kizbeszerzés Szabdlyzateol

15.

A lakdscéli tamogatasok rendjérél

16.

A leltarozaseol és leltarkészitésrol

17.

A mobiltelefon hasznédlatanak rendjérol

18.

A monitoring tevékenységrol

19.

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kdltségtéritésr6l

20.

A munkavédelem rendjérd!

21.

A panaszok és kozérdekill bejelentések intézményen beliili elintézésének rendjérél

22.

A pénzkezelés rendjérdl

23.

A rendkiviili eseményekkel kapesolatos intézkedésrdl és a jelentés rendjérdl

24.

A reprezentacios kiadasokrol

25.

A szabélytalansagok kezelésének rendjérdl

26.

A szamlarendro! sz616 szabalyzat kiadasardl

27,

A szamviteli politikardl

28.

A személyes gondoskodast nyijté szocidlis és gyermekvédelmi intézményekben létrehozott
érdekképviseleti forumok megalakitasanak é€s tevékenységének szabalyairdl

29.

A szocialis és a gyermekvédelmi intézményekben bekdvetkezd rendkiviili eseményekkel
kapcsolatos intézkedésekrdl €s a jelentés rendjérsl

30.

A szociélhis juttatdsok szabéalyzasardl

31.

A tlizvédelem rendjérél

32.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrdl szolo szabalyzat kiadésérdl

33,

A vezetékes telefonok hasznalatinak rendjérol

34,

Adatkezelési tajékoztato

35.

Adomanykezelési szabalyzat

36.

Az adatvédelemro] s adatbiztonsagrol

37.

Az anyag- ¢s eszkozgazdalkodasrdl sz6l6 szabalyzat

13




38.| Az esélyegyenidségi tervrdl

39.| Az eszkdzok és forrasok érikelési szabalyzatard!

40. | Az iratkezelés rendjérdl

41.1 Az dnkdltségszamitasrdl

42.1 Az tidiiléhasznositas rendjérdt

43, | Biztonsagi elkiilénitd hasznalatard] sz016 szabélyzat

44, | Ellatméany igénylési és felhasznalasi szabalyzata

45.] Gyermekdnkormanyzat Szervezési és Miikodési Szabalyzata

46, | Gydgyszerkezelési Szabalyzat

47. | Informatikai biztonsagi szabalyzat

48, i Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

49. | Kincstari Bankkartya haszndlaténak szabdlyzata

50. | Kockézatkezelési Szabalyzat

51. | Munkaruha-véddruha és munkavédelmi eszkdzok biztositasénak szabalyzata

52. | Pandémias terv

53. | Ruhanyilvantartasi szabalyzat

54. | Szabalyzat az intézmény ellendrzési nyomvonalarél

Szabalyzat a kézérdekdi adatok megismerésének és a kotelezoen kézzéteendd adatok

33 nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

56. | Szervezeti integritist sértd események kezelésének eljardsrendje

57. | Téritési dij fizetési szabalyzat

58. | Utasitas a gyermekek engedély nélkiili eltavozaséval kapesolatos protokolirdl

59. | Zsebpénzkezelési szabalyzat

Az intézmény szabdlyzatait évente egyszer feliil kell vizsgélni, és - a jogszabalyvaltozisok
és az intézmény feladatrendszerének figyelembevételével - a sziikséges atdolgozdsokat el
kell végezni.

8. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak célja

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait és jogkOrét, az intézmény
mitkddési szabalyait.

9. Az intézmény szervezeti és miukodési szabalyzatanak feladata

Megallapitani az intézmény miikodési szabalyait a jogszabélyokban biztosftott keretek
kézott, tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabélyok.

Az intézmény szervezeti és miiksdési szabalyzatardl, a szakmai programjarol, és a
hazirendrél az érintettek t4jékoztatdsat és a dokumentumok nyilvanossagdt a
jogszabalyban meghatdrozott mdédon kell biztositani.
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10. A szervezeti és mitkdési szabalyzat rendelkezéseinek betartasa

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa s
megtartatasa az intézmény vezetSinek, valamennyi pedagdgusanak, kozalkalmazottjanak,
feladata és kotelessége.

Az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatdban foglaltak megismerése s betartdsa
azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
munkéjaban.

A szervezeti és mitkodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kbzos ¢rdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté vagy helyetiese - munkaltatoi
jogkorében eljarva - hozhat intézkedést;

11. Az Intézmény Szervezeti Rendje

11.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Intézménygazdalkodasi Foosztaly Szaboles- Szatmér Bereg Megyei
Gazdalkodasi Osztdlya (tovabbiakban: Megyei Gazdalkodasi Osztily) latja el. A
gazddlkodasi megdllapodds alapjan a gazdalkodasi jogkorsk az intézmény s a Megyei
Gazdalkodasi Osztaly kizott megoszlanak.

A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsahoz szitkséges
pénzeszkdzdkrél.

11.2. Az intézmény feladatainak és tevékenységének forrasai

Rendszeres sajat bevétel (Az intézmény kihasznaltsagaté! fiiggben)
~ Tovdbbszamlazott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke,
Intézményi ellatasi dijak,

- Csaladi p6tiék

Alkalmazottak téritése,

Az intézmény szdmlavezetGje: Magyar Allamkinestar.

11.3. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges el6irdsok,
feltételek

A fenntarté mindenkori szabalyozdsa az iranyado.

11.4. Az intézmény kiadasait, bevételeit befolydsolé, a gazdalkodds eléiranyzatok
keretei kizott tartasit biztosité feltétel és kivetelményrendszer folyamatit,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettsegvallalasok célszertségét megalapozé
eljarasok és dokumentumai

— A konyvelés naprakészen tOrténik, a bizonylati fegyelem betartdsa mellett,
utalvanyozas, ellenjegyzés.
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- Biztositani kell, hogy a bevételek ¢s a kiaddsok alakulasa megitéthet6 legyen.

- Kotelezettségvallalas csak frasban torténhet.

~ Kotelezettségvallalo és utalvanyozd az intézmény vezetGje és az altala frasban
felhatalmazott személy lchet.

— Ellenjegyzésre és érvényesitésre a Megyei Gazdalkodasi Osztély fethatalmazassal
bird munkatirsa jogosult.

~ A kotelezettségvallalé ellenérzi a kiadasokhoz szilkséges fedezet meglétét, az
eldirt alaki kévetelmények betartasat,

— A kotelezettségvallalds alapja a szakmai teljesités igazoldsa.

11.5. Nyilvantartisok vezetése

— A Megyei Gazdalkodasi Osztily az intézmények részére biztos{t mindazon
pénzforgalmi szamldkrdl kimutatdst, melyek az analitikus egyezteleshez
sziikségesek.

12.Gazdalkodasi feladatok, hataskérok

A kitelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités és

utalvinyozas rendje

— A kotelezettségvailalasi jogkdrt az intézményvezetd sajat hataskorében gyakorolja a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités ¢&s
utalvanyozas rendjérél szol6 szabalyzatban régzitettek szerint.
A kotelezettségvallalas kezdeményezése az intézménytdl indul, oly moédon, hogy
régzitik a rendelést az EcoStat program rendelés moduljdban. Az intézmény a Megyei
Gazdalkodasi Osztaly vezetjének normakonirollja utan rendeiheti meg a sziikseges
anyagot, ill. szolgéltatdst. Kivételt képeznek a siirgds csetek és a balesetveszély
elhdritasa, melyet azonnal jelenteni kell a Megyei Gazdalkodasi Osztalyra.
A szamla beérkezését kivetSen a teljesités igazoldsat az intézmény a fent emlitett
szabélyzatban clbirt szévegl bélyegzd segitségével latja el.  Ilyenkor kell a szdmla
mellé csatolni anyagbeszerzésnél a raktari bevételezési bizonylatot, amely az EcoStat
készlet moduljabsl keriil kinyomtatdsra, valamint karbantartds, javitds esetében a
munkalapot, illetve beruhazés esetében az alloméanyba-vételi bizonylatot (Megyei
Gazdalkodasi Osztaly munkatarsa feladata).
Az intézmény feladata a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés utdn a beszerzések
lebonyolitasa.

~ A kdtelezettségvallalds ellenjegyzésére a Megyei Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdje
jogosult, akaddlyoztatisa esetén a Szocidlis ¢s Gyermekvédelmi FoOigazgatosag
Intézménygazdalkodasi Foosztaly vezetbje éltal frasban meghatalmazott személy(ek).
Az ellenjegyzési jogkdr gyakorldja a kitelezettségvallalds ellenjegyzése eloft
meggybzodik arrdl, hogy a sziikséges fedezet rendetkezésre ll-¢.

- Az érvényesitési feladatokat a Megyei Gazdalkodasi Osztaly munkatérsai lathatjak el a
vonatkozd jogszabélyokban és belsé szabalyzatokban foglaltak szerint.
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- Az utalvanyozdi jogkdr gyakorldja az intézményvezet§ vagy 4ltala irasban
felhatalmazott, az intézmény alkalmazaséban allé személyek.

~ A szakmai teljesitésigazolast az intézmény intézményvezetdje és az altala irasban
kijelslt személy(ek) latja(k) el.

~ Az intézmény a szamléjénak kezelésére a Magyar Allamkincstarndl vezeteit szamlaval,
illetve sziikség esetén annak alszamlaival rendelkezik.

- Az intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlaja felett alafrdsi joggal nem
rendelkezik, arta a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szabolcs-Szatmar-
Megyei Kirendeltség dolgozdi koziil megbizott személyek jogosultak.

13. Munkaero- és bérgazdalkodas

Az intézmény a személyi juttatdsok eldirdnyzatival részben ondlldan gazdalkodik,
részleges jogkorrel rendelkezik clbiranyzatai felett, figyelemmel kiséri az allashelyek
betslitttségét az éves illetménykeret lekstottségének alakuldsat.

Az intézmény a vonatkozod jogszabalyi elbirdsok és a szabalyzatokban foglaltak betartdsa
mellett elvégzi a munkéltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jard feladatokat a MAK éltal
miukadtetett KIRA rendszerben. Kiadja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével,
modositasaval, megsziinésével kapcsolatos okmanyokat, majd elvégzi a hitelesitést és a
szamfejtésre atadast a KIRA rendszerben.

Az intézmény feladata tobbek koz6tt a munkaligyi dokumentumok elkészitése, a
dolgozok személyi anyagénak kezeldse, havi elszamoldsok, feladdsok kiildése a MAK
részére a mellékelt feladatmegosztasi megallapodas alapjan.

A pénziigyi ellenjegyzést igényld dokumentumokat megkiildi a Megyei Gazdalkodasi
Osztaly részére.

A munkaiigyi rendszerben feladja a tavolléteket és a miiszakpdtickokat. A dolgozdk
részére jogviszony és iovedelem igazolasokat allit ki.

14. Az intézmény mukédésének alapelvet

Az intézményben folyd nevelés legfontosabb alapelve, hogy a Gyermekek jogair6l sz010,
New Yorkban 1989. november 20-4n kelt Egyezmény kihirdetésérdl sz0lo 1991, évi
LXIV. térvényben, a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz0lo 1997, évi
XXXI. torvényben szabalyozott gyermeki jogok maradékfalanul érvényesiiljenek.
Valamennyi az intézményben ¢él6 gyermek (nemzetiségi, etnikai é&s vallasi
hovatartozasato! fiiggetientil) az életkorahoz, egészségi allapotdhoz, fejlettségéhez
igazodd, allandosagot, érzelmi biztonsagot nyujté ellatasban, nevelésben, oktatiasban
részesiilion. Részt vehessen felzarkoztatd, tehetségfejlesztdé programokon és
érdeklodésének  megfeleld  szabadidés  foglalkozasokon.  Lelkiismereti  és
valldsszabadsdga csorbat ne szenvedjen. Ervényesiiljon véleménynyilvanitési joga, éljen
érdekei képviseletével a hazirendben meghatarozottak szerint, hozzatartozdival —a
torvényes keretek kézt- a kapesolatot dpolhassa.
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Az intézmény miktdése soran kételes az alabbi alapelvek betartasara

a/ A nyitottsag elve
Az intézmény nyitott, igénybevétele a Gyermekvédelmi tdrvényben, és a hazirendben
foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kdtheto.

b/ A személyiségi jogok védelme
Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté személynek a tevékenysege soran
tudomésara jutott, a kiskortiak személyiségi jogait érint6 adatok és tények kezelésere,
tovabbitasdra és nyilvanossdgra hozatalara a vonatkozd hatdlyos jogszabalyokban
foglaltakat minden koriilmények kozott biztositani kell.

¢/ Az egyenliség elve
Az intézménybe beutalt minden kiskord, illetve fiatal felndtt nemre, szarmazasra,
felekezeti hovatartozasra, illetve vilagnézetre tekintet nélkiil egyenid elbirdlasban kell,
hogy részestiljon.

d/ Az integritds elve
Az intézmény inkluziv, befogadé jellegli. A kiilénbdzd problémaji ndvendékeket
integralja, igy is segitve beilleszkedésiiket a tarsadalmi kdrnyezetbe.

e/ A tolerancia elve
A bekeriild novendékek személyiségallapota, a csalddi hattér rendezetlensége a
pedagbgusoktol nagyfokd toleranciat igényel a gyermekekkel ¢s sok esetben a
gondviselokkel szemben is. Ennek a tolerancidnak az elfogadtatéséra kell torekedni a
gondozottak kdrében is.

Az intézményben feladatot ellaté valamennyi személynek a munkavégzése sorén a
Gyermekek védelmérd! és a gyadmilgyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. térvényben, és
végrehajtasi rendeleteikben foglaltakat, az intézmény szabélyzataiban rogzitetteket kell
betartani. Az intézmény jelenlegi, illetve volt névendékeivel és az 6 hozzatartozoikkal
polgari jogi jogviszonyt semmilyen forméban nem létestthet. Igy példaul 161k pénzt vagy
értéktargyat el nem fogadhat, addsvételi, csereszerz8dést sem ing6, sem ingatlan vagyonra
nem kothet, tartasi, életjaradéki orokiési szerz6dés alanya nem lehet.

15. Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszony szabalyozé jogszabaly
! kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992, évi XXXIIL
torvény
5 megbizdsi szerzGdéses a Polgari Térvénykdnyvrol szolo 2013. évi V. torvény
jogviszony
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II. Rész

16. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

Az intézmény szervezeti felépitését, az egyes szervezeti egységek alé- és folérendeltségét,
illet6leg munkamegosztisdt az SZMSZ 1. szamu fliggeléke, a szervezeti abra tartalmazza.

Valamennyi szakmai egység feladata a Gyvt.15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti
személyes gondoskodast nytjtd gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nydjté
ellatds, utogondozoi ellatés, valamint e t6rvény 92. §-dban eldirt utogondozés biztositasa.

Az intézménynél az dllamhaztartasrol 2616 2011, évi CXCV. torvény 43. § (2) bekezdése
alapjan bérgazdalkodas folyik.

Munkakirik/beosztasok

intézményvezetd, A4ltalanos intézményvezetd-helyettes, szakmai intézményvezets
helyeites, gyermekotthon vezets, novendékiigyi el6add, neveld, gyermekvédelmi
asszisziens, gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi tigyintézd,
gyogypedagbgus/fejlesztépedagdgus, pszicholégus, adatrogzitd munkatars,
huménpolitikai tgyintézé, fitkamd, gépkocsivezetd, karbantartd, takaritd, portds,
ligyintézok, élelmezésvezetd

Az intézményben pedagdégus munkakirnek mindsiil

neveld, gydgypedagdgus/fejleszté pedagdgus, pszicholdgus, vezetdi megbizdssal ellatott
beosztas

A gyermekvédelmi kézpontban vezetd beosztds, vezetd beosztastnak minésiild
munkakor
intézmeényvezetd, 4ltalnos intézményvezetd helyeites, szakmai intézményvezets
helyettes, gyermekotthon vezetd

17. Az intézmény vezetési szerkezete

17.1. Az intézményvezetd

Az intézmény vezetését az intézményvezetd 1atja el, az intézményvezetd helyettesekkel
egylittmikddve.

Az intézményvezet6 felelds

~ azintézmény szakszer(i és torvényes mitkodésédrt,
- aszakmai munkaért, -

~ az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

~ gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
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- az intézményi kiils6é kapcsolatok szervezéséért, mitkdtetéséért,

- aszervezeti egységek munkdjanak iranyitasaért, ellenOrzéséért,

- az intézmény milkddés¢hez szikséges személyi, targyi feltételek biztositisaért a
Torvényi eloirasok alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg megyei
kirendeltségének segitségével,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezben elbirt szabalyzatait, tovabba az intézmény
mikodését elosegitd szabdlyzatokat, rendelkezéseket,

- az &lldshelyek megiiresedésekor gondoskodik a palyézati felhivasok szabdlyszerti
megjelenésérdl, és ellendrzi annak lebonyolitasat,

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

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan lgyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas személy, vagy szerv hataskérébe.

- A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:

- Az intézményben a munkaltatoi jogokat kizarélagosan az intézményvezetd gyakorolja,
E téren az intézményvezetd feladatait a munka tSrvénykdnyvérdl széld 2012. évi L
torvény, a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC, torvény, a kizalkalmazotiak
jogallasarol sz6ld 1992, évi XXXIIL térvény, és a kizalkalmazottak jogallaséardl szolo
1992. évi XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi
agazatban t0rténd végrehajtasardl sz616 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet tartalmazza.

Az egyes vagyon nyilatkozat- tételi kitelezettségekrol sz616 2007, évi CLIL térvény 3.
szakasza alapjan az intézményben vagyon nyilatkozat tételre kdtelezett munkakérdk az
alabbiak: - intézményvezets

17.2. Az altalanos intézményvezets helyettes

- Az intézményvezetOvel egyeztetve tervezi, szervezi munkavégzését.
— Munkaideje heti 40 ora, melyet felettesével egyeztetve kotetlen munkaidd
beosztasban tolt.
—  Teljeskorlt kotelezettségvallaldst, utalvanyozdsi és szakmai teljesitési jogkdrrel
rendelkezik.
- az intézményvezetd tavolléte esetén elldtja a vezetdi feladatokat,
—- ellafja a gyermekvédelmi kozpont szakmai és technikal dolgozdi munkéjanak
szervezesét, irdnyitasat,
—- az mtézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elbit
- naprakész informacid a 3 szakmai teriileten t61ténd eseményekrl
- a munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézményvezetd felé:
(iutalmazasra, felelosségre vonésra),
—  atruhdzott munkaltatdi hatdskirben engedélyezi a munkaid6 felhasznalasaval kapesolatos
kérelmeket és a szabadségok engedélyezését,
~ Az intézményvezetd helyettes feladata és hatdsktre, valamint egyéni felelOssége
mindazon teriiletekre kiterjed, melyet részletesen a munkakéri lefrasa tartalmaz.
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17.3.

A szakmai intézményvezetd helyettesek

Munkéjukat els6sorban a sajit teriiletiik szervezeti egység tekintetében latjak el.

Részt vesznek a novendékek napi-, és heti rendjének kialakitasaban.
Ellendrzik a tanulsi idé munkarendjét, eredményességét.

Ellenérzik a gazdalkodassal kapesolatos dokumentacidkat.

Havonta munkaértekezletet tartanak.

Elatiak, illetve ellenbérzik a gyermekotthon gyermekeivel kapesolatos
adminisztraciés munkat.

Segitik a lakésotthonok, gyermekotthonok munkajat.

Ellen6rzik a Jakdsotthonok, gyermekotthonok szabalyzatban eldirt munkajat.
Ellendrzik a lakasotthonok, gyermekotthonok nyilvantartisait.
Folyamatosan értékelik a lakédsotthonok, gyermekotthonok munkdjat.
Gondoskodnak a dolgozok helyettesiiésérdl, a munkaelosztisar6l.
Jovahagyolag meghatérozzék a tanulok hétvégi programjat.

Részt vesznek a hétvégi, sziinid6i hazautazisok rendjének kialakftasaban,

A szakmai munka ellentrzését kiilon ellendrzési terv szetint végzik.
Osszehangoljak, koordinaljak az intézményi egység gyermekotthonainak
munké;jat.

Jovahagyjdk a dolgozdk (pedagdgusok, gyermekfeliigyeldk, egyéb szakemberek)
munkaidd beosztasat.

Irényitjék és rendszeresen ellendrzik a neveldi munkat.

Gondoskodnak az éves szabadsagoldsi terv elkészitésérol.

Feladataikat részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

Gyermekotthon vezetdk

Vezetdi tevékenységiiket a szakmai intézményvezetdk iranyitdsa alatt végzik.
Feladatuk a szakmai egységébe tartozd lakasotthonok, lakéegységek szervezeti és
mikddési rendjének koordinalasa, a Gyvi. és vonatkozé rendeletek, szakmai
szabdlyok érvényesiilésének figyelemmel kisérése, a segitd szakemberek
feladatelldtasanak segitése, Ssszehangolasa.

Naprakészen dolgoznak a GY VR rendszerben,

Részt vesznek a ndvendékek napi- és heti rendjének kialakitasaban.

Ellenérzik a tanuldsi id6 muokarendjét, eredményességét,

Tervezésben, szervezésben segitséget nytjtanak, ellenérzik a gyermekotthoni
foglalkozasokat, {innepségeket.

Gondoskodnak a dolgozdk helyettesitésérdl, a munka elosztasardl.

Havonta munkadrtekezletet tartanak.

Ellatjdk, illetve ellendrzik a gyermekotthon, lakasotthon gyermekeivel kapcsolatos
adminisztraciés munkat.

Jovahagytlag meghatdrozzdk a gyermekek hétvégi programjait és aktivan részt
vesznek annak kivitelezésében.

Részt vesznek a hétvégi, sziinidéi hazautazdsok rendjéncek kialakitisaban.
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A gyermekek 6nallé életvitelre nevelése, dnkiszolgdlé tevékenységek elGsegitése,

dszténzése az életkornak megfelelden. (haztartasi ismeretek, kerti munkak stb.)

~ A szakmai munka ellenérzését killon ellendrzési terv szerint végzik.

- A gyermek ligyeiben a gyamhivatal utasitdsai szerint jdrnak el.

- A szakmai intézményvezetd helyettes akadalyoztatisa esetén ellagdk a
helyettesitésitket. Munkalfatdi jogokat nem gyakorolhatnak,

- Szakmai teljesités igazolasal végezhetnek az intézményvezetd felhatalmazdsa
alapjén.

—-  Havi szinten elkészitik, majd a szakmai intézményvezeté helyettesnek tovabbitjdk a
dolgozdk mozgo bérének kimutatdsat.

~  Valtozasjelentés, engedély nélkiili eltdvozas vezetése.

- Munkabeoszids elkészitése az iranyitasa alatt 4116 1akdsotthonokban, gyvermekotthoni

részeken,
- Hlvégzik az irany{tasuk alé tartozd gondozottak esetében a csalddi potiék, arvaellatéds
igénylését.

- Felelosek az iranyitdsuk ald tartozd gondozottak esetében az ellatmany igényléséért,
azzal hataridore torténd elszdmoldsdért. Az ellatmdnyfelhasznalds esetében szakmai
teljesitést latnak el

~ Kinevezhetdek wuvtégondozdi feladatok ellatdsara, els6sorban otthonteremtési
tamogatés lebonyolitasa esetén.

- Feladataikat részletesen a munkakéri leirés tartalmazza.,

17.5. Az intézmény operativ vezetisége
- intézményvezetd,
—~  dltalanos intézményvezett helyettes,
- szakmai intézményvezetd helyettesek

17.6. A kibdvitett intézményi vezetiség

Az operativ vezetségen kiviil a gyermekotthon vezetdk.

17.7. Vezetiségi értekezletek és megbeszélések, és idépontjai

Az intézmény operativ vezetdsége minden honap masodik hetének hétféi napjan tart
értekezletet, a kibovitett intézményi vezetdség értekerzletel minden hénap negyedik
hetének hétfoi munkanapjan tdrténnek.

A vezetOségi értekezletekrdl, megbeszélésekré! irdsos feljegyzés keszui

Eseti bovitett vezetdi értekezleten részt vesznek (a fentickben felsoroltakon kiviil)

- Kozalkalmazotti Tanacs elntke,
~  Gyermekdnkormanyzat vezetdje,

- Brdekképviseleti Forum vezetbie,

- Dolgozo, gondozott (ha sziikséges),

A vezetdi értekezlet feladata
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- Téjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl,

- Téajékoztatas az intézmény jovdjével kapesolatos tervekrsl

- Azintézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kzosségek aktualis és
konkrét feladatainak attekintése.

~ Feladatok ledelegdlasa

- Munkaszervezés stb.

- Irdnymutatas

A szakmai egységek értekezlete

A gyermekotthon vezetd sziikség szerint, de legalabb havonta 1 alkalommal

csoportértekezletet tart.

A szakmai egység értekezletét a gyermekotthon-vezetd hivija Gssze és vezeti le.

Az értekezletre meg kell hivni a szakmai egység valamennyi dolgozojat, az intézmény

vezetdjét (tavollétében) az intézményvezetd helyettest.

A szakmai értekezlet feladata:

- aszervezeti egység eltelt idOszak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység munkéjdban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- aszervezeti egység elott 4llo feladatok megfogalmazdsa,

- aszervezeti egység munkajat, munkakozdsségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

Dolgozoi munkadértekezlet

Az intézmény vezetSje sziikség szerint, de legaldbb évente 2 alkalommal dolgozdi
munkaértekezletet tart.

Az ériekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasa
dolgozdjat.

Az intézményvezet6 a dolgozéi értekezleten

—-  beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

~ érickeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat

- ismerteti a kdvetkez6 idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak

18. Munkakori feladatok, hataskorok

A munkavégzés kivvetelményei

Az intézmény kozfeladatot ellaté szervezet, ezért a munkavégzésre irdnyuld jogviszony
Iétesitése a Kjt. és végrehajtasi rendeleteinek megfelelden torténik. Kivételt képeznek
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azok a munkakérék, amelyek megbizdsi  szerzOdéssel is létesfthetdek, A Kit.
rendelkezései alapjan kozalkalmazotti jogviszony hatdrozott vagy hatdrozatlan i1dére,
palyazat alapian létesithetd, illetve meghatarozott esetekben pélydzat kifrdsa nélkill is
létesithetd kizalkalmazotti jogviszony.

A palyazati felhivast a Kézszolgalati Alldsportal (www.kozigallas.hu) internetes oldalan
kozze kell tenni.

- Helyettesités, vagy palydzatban vald részvétel okan hatdrozott idejii kinevezéssel is
Iétesithetd jogviszony (GYED, GYES, tartds kereséképtelen)

- Az intézmény a kézalkalmazottak esetében a belépéskor kinevezésben hatdrozza meg
a kézalkalmazott munkakérét, munkavégzési helyét, besorolasat, illetményét.

- Azilletményt a targy hénapot kdvetd hénap 10. napjdig kell kifizetni. Ha a bérfizetési
nap pihendnapra vagy munkasziineti napra esik az illetményt legkésébb a megeldz6
munkanapon kell kifizetni. Az illetmény kifizetése atutaldssal torténik.

Munkakori feirdasok

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatoit dolgozdk jogallasat, a
kdzvetlen szakmai felettesét, a szervezetben elfoglalt munkakiérnek megfeleld feladatait,
jogait s kitelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdasokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi véltozas, valamint
feladat valtozas esetén azok bekévetkez€sétdl szamitott 15 napon beltll médositani kell.
A munkakori lefrasok médositasaért nevelési terlileten dolgozok esetében az
intézményvezetd helyettes, egyéb esetben az intézményverets felelds.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

— A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkéat képességei kifejtésével, az
clvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

- Illetéktelen személlyel nem kozolthet olyan adatot, amely a munkakére betltésével
Osszeftiggésben jutott tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

— A dolgozd munkdéjat az arra vonatkozo szabalyoknak €s el6irdsoknak, a munkahelyi
vezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelten kiteles végezni,

— A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minéstil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap. A Szoecidlis Munka
Etikai Kédexe és az Adatvédelmi Torvény (GDPR) alapjan.

A helyettesités rendje

— Az intézményben folyd munkat a dolgozok tavolléte nem akaddlyozhatja.
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— A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény
vezetOjének, illetve felhatalmazasa esetén az adott szervezeti egység vezetdjének a
feladata.

— Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetGje szabalyozza a
kovetkezdk szerint:

— Az intézményvezetdt az intézmeényvezetod helyettes helyettesiti.

— Az intézményvezetd helyettesek egymast, illetve esctenként megbizassal a
gyermekotthon vezetdk helyettesitik.

— A gyermekotthon vezetdk (bizonyos esetekben) meghatalmazédssal helyettesithetoek
egy masik gyermekotthon vezetd altal,

- A nevel6ket a gyermekvédelmi asszisztensek helyettesithetik.

— A nevelési- gondozasi teriileten dolgozok helyettesitésének rendjét a gyermekotthon
vezetdk esetenként meghatarozzak.

— A tavollévd dolgozénak at kell adnia a munkak6rt, azaz a munkakérére vonatkozd
[ényeges informaciokkal el kell latnia a helyettesitést végzd személyt.

—  Helyettesités sordn, a helyettesitést végzd kdzalkalmazott a jogszabalyoknak és a
belsd szabalyzatoknak megfelelden koteles eljarni, a feladat ellatasara vonatkozo
eléirdsokat be kell tartania.

— A helyettesités soran torténteckért teljes felelosséggel tartozik. A helyettesitést
kévetden a munkakort vissza kell adnia, azaz az elvégzett feladatokrdl, a tovabbi
elintézendokrol be kell szamolnia a helyettesitett dolgozonak.,

Szabadsagok kiadasa

A szabadsag kiaddsat a munkaltatdé elsGsorban a targyév elején elkészitett

szabadsagoldsi terv alapjan engedélyezi.

— A nevelési teriileten kézvetleniil dolgozék esetében a szabadsag a ciklusbeosztdsokban
tervezettek szerint kertil kiadasra.

— A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak pedagbgus pdtszabadsagabdl 15 napra -
a vonatkozo jogszabdlyok szerint — a munkéaltaté igényt tarthat. A szabadsag
engedélyezésére a munkahelyi vezetd jogosult. Fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezésére kizardlag az intézmény vezetbje jogosult.

— Az intézményvezetd szabadsigit clbzetesen a Szocidlis és Gyermekvédelmi

Foigazgatdsdg  Szaboles-Szatmér-Bereg  Megyei  Kirendeltségének  vezeibje

engedélyezi.

Nevelok feladatai

- A gondozottak szdmara a térvényben rogzitett feljes korll ellatas, a gyermek testi-,
érzelmi-, erkolesi fejlodéset segitd, életkoranak, egészségi Allapoténak és egyéb
szikségleteinek megfeleld nevelés, gondozas biztositasa

- A gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervénck elkészitése. A féléves, éves
értckelések elkészitése

- Naprakészen dolgozik a GY VR rendszerben.
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Engedély nélkiili eltdvozas esetén a tdrvényes képviseld értesitése gyermekvédelmi
gyam), €s kisérlet a gyermek vissza hozatalara.

A gondozottak sziinidei, nyéri tidiilésének, kirénduldsainak szervezése

A lakdegységben /lakédsotthonban folyd gazdalkodasi tevékenység koordinédldsa és
irdnyitdsa

Csoportnaplé, eseménynapld vezetése

Valtozasjelentés, engedély nélkiili eltavozas vezetése

Havi munkaidd terv elkészitése

Szabadsagolasi iitemterv elkészitése a lakdegységben

Jegyzokonyv felvétele a rendkiviili eseményekrdl

Rendszeres egyezteté megbeszélés tartdsa a lakédsotthonban /lakéegységben dolgozd
kézalkalmazottaklkat

Esetmegbeszélések, team-megbeszélések tartasa

A lakésotthonban/ lakdegységben dolgozd gyermekfeligyelék gondozd-neveld
tevékenységének folyamatos ellendrzése

Az éplilet dllaganak, felszereltsége megdrzésének figyelemmel kisérése.

A gyermekek 6ndllo életvitelre nevelése, Onkiszolgdld tevékenységek elbsegitése,
dsztonzése az életkornak megfelelden (haztartasi ismeretek, kerti munkak stb.).
Részletesebben feladatait a munkakori lefrds tartalmazza

Munkaideje heti 40 6ra

Gyermekvédelmi asszisztensek feladatai

1

A lakéasotthonban /lakéegységben €18 gyermekek testi, lelki, szellemi fejlédésének
figyelemmel kisérése,

Javaslattétel a szitkséges eljarasokra, moédszerekre, megoldasi méddokra, ellatdsok
megszervezéseére, kitlsé erdforrasok bevondsara.

Bekapcsolddéas a gyermekek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésébe, illetve
a lakéasotthon / lakdegység vezettjének tdvollétében — a vezetbvel tortént eldzetes
egyeztetés alapjan — az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitése,

A lakésotthon/lakdegység vezetével tortént clbézetes egyeztetés alapjan a féléves és
éves érickeléshez szitkséges dokumentacié elkészitése.

Gondoskodas az egyéni gondozéasi-nevelési tervben megfogalmazott, személyre
szabott feladatok elvégzdésérsl,

A gyermekek tanulmanyi munkéjdnak segitése. Korrekeids feladatok, egyéni
fejlesztés végzése.

A lakésotthon vezetSjével tortént cldzetes egyeztetés alapjdn sziildi értekezlet
latogatasa, kapcsolattartas a nevelési-oktatdsi intézményekkel.

Részvétel a gyermekek palyavélasztisat segits tevékenységben.,

Egylittm(ikodés — a gyermekek érdekében — az esetben dérintett egyéb
intézményekkel, hatosagokkal. ‘

Segitd kapcsolat kialakitdsa a gyermekekkel, egyéni beszélgetés, személyre sz6ld
odafigyelés megvaldsitasa.

A rabizott gyermekek nevelése, gondozasa, ellatdsa.
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Szabadidos programok, iidiiltetés szervezése, és bekapesolodés azok lebonyolitdsaba.
Heti munkaideje 40 6ra, tébbmiiszakos munkarendben dolgozik.

A gyermekek 6ndllé életvitelre nevelése, dnkiszolgald tevékenységek el8segitése,
dszttnzése az életkornak megfelelden. (haztartdsi ismeretek, kerti munkak stb.)
Részletesebben feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Gyermekfeliigyelok feladatai

- A lakdsotthon / lakoegység belsé mumkamegosztasaban els6sorban a gondozasi
feladatok szervezése és azok elvégzése a feladat.

- A gyermekek 6ndlld életvitelre nevelése, dnkiszolgdld tevékenységek elbsegitése,
Osztonzése az dletkornak megfelelden (haztartdsi ismeretek, kerti munkak stb.).

- Egészségligyi ellatas, gyermekkiséret.

- Részvétel a szabadidbs programok lebonyolitdsaban,

- Utazdsoknal gyermek-kiséret ellatdsa, részvétel tdboroztatdsban.

~ Az eseménynaplé pontos vezetése, a miiszak idején tortént lényeges események
rogzitése az eseménynaploban.

~ Heti munkaideje 40 6ra, t8bbmiiszakos munkarendben dolgozik.

- Részletesebben feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Pszichologus feladatai

~ A lakésotthonokban / lakOegységekben elhelyezett gyermekek pszicholégiai
vizsgalata abbdl a célbdl, hogy segitsen meghatarozni az egyéni gondozasi-nevelési
tervben megfogalmazandé, egyénre szabott nevelési feladatokat.

- Azoknak a gyermekeknek a pszichologiai vizsgédlata, akiknél a gondozés
feliitvizsgélatahoz, a gyermek érdekében hozott dontés megalapozottsagihoz a
szakvélemény kialakitasa indokolt.

- A vizsgalatokhoz a gyermekre vonatkoz( anamnézis beszerzése.

- Téjékozoddas a gyermek személyiségallapotat befolydsold koriilményekrél.

- A korébbi szakvélemények beszerzése, konzultdcié a gyermeket kordbban kezeld
szakemberekkel.

- A vizsgalati eredmények kiértékelése.

- Javaslat kidolgozdsa a gyermeck tovabbi gondozasdra-nevelésére, esetleges
pszichologiai, ideggondozoi, pszichiatriai vagy mas speciélis ellatdsara vonatkozoan.

- Szitkség esetén tovabbi szakvizsgilatok kezdeményezése.

- Kérés esetén javaslat készitése a gyermek gondozési helyének megvéltoztatisara.

- Bekapcsoldédas a gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének osszeallitdsaba, a
szakmal vezetd felkérése alapjan.,

- Sziikség esetén javaslat kidolgozasa a gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének a
megvaltoztatdsara.

- Részvétel a gyvermek féléves értékeld és éves feliilvizsgalati anyaganak elkészitésében.

- Gyermekek terdpiaja, lelki segitése

- TEAM munka, a gyermekeket kizvetlen neveld-gondozé szakmai kollégakkal
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A munkdjaval sszefiiggd dokumentéacié, vizsgélati naplo, gyermekekre vonatkozd
dokumentacié vezetése, szakvélemények készitése.

A gyermekek 8ndllé életvitelre nevelése, dnkiszolgalo tevékenységek elOsegitése,
sszténzése az életkornak megfelelden (haztartasi ismeretek, kerti munkak stb.).
Részletesebben feladatait a munkakori lefrds tartalmazza.

Fejlesztépedagogus / gybgypedagogus feladatai

A nevelésbe keriilt gyermekekrd! llapotfelmérés, anamnézis felallitasa.
Felzarkoztatas

Osztalyozé vizsgéra készités, gyermekkiséret

Online — digitalis — oktatdsban val6 aktiv részvétel

Altaldnos képességek, részképességek, figyelem, emié¢kezet, gondolkodas,
tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérése, és az életkori szinttel vald Hsszevetése.
Egvéni fejlesztési terv elkészitése.

Tanulési problémakkal kiizdd gyermekekkel vald foglalkozas.

Kapcsolattartas a gyermekeket oktatd intézményekkel.

Tehetséggondozas.

A gyermekek ©nallo életvitelre nevelése, Onkiszolgald tevékenységek elGsegitése,
§szténzése az letkornak megfelelden (haztartasi ismeretek, kerti munkék stb.).
Részletesebben feladatait a munkakori leirds tartalmazza,

A 15/1998.(IV.30.) NM rendelet szerinti fels6foka képesitéssel rendelkezd dolgozo
utégondozdi feladatokat is ellat.

Utégondozéi munkdjabél adodéan tdmogatja a nagykord életvezeteset, irdnyitja
pénzfethaszndldsat. Segitséget nyGjt szamara az otthonteremtési  tdmogatas
igénylésében, annak felhasznalasaban.

Szitkség esetén kapesolatot tart a nagykort ellatott, vagy utégondozast igényld fiatal
oktatdsi intézményével vagy munkahelyével.

Részt vesz a lakasotthoni, lakéegységi élet, a gondozottak szabadidejének
szervezésében, a nyari idiiltetések lebonyolitdsaban.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekeket, fiatal felnbtteket érinté palyazatokat,
tészt vesz azok elkészitésében, bonyolitdsaban. Részletesebben meghatarozza
feladatukat a szakmai program és a munkakori leirasuk.

Az utégondozéi feladatok ellatdsa az otthonteremtdsi tdmogatds felhasznalasanak
idejére.

Gyermekvédelmi iigyintézdk feladatai

A gyermekotthonban, lakasotthonokban €16, nevelésbe vett gyermekek esetének
megismerése.

15/1998 (IV. 30.) NM rendelet hatalyon kivill helyezett mellékletei helyébe 1épd
vezetendé dokumentumok: Ertesités a szakellatédsban cllatottakrél — befogadds,
Ertesités a szakellatasban ellatottakrdl — thvozas

Sz6késnyilvantartds vezetése,
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Kapcsolattartds a gyermekotthon és a lakdsotthonok dolgozoival.

A gyermekeknek szervezett programokban valé aktiv részvétel.

Sziikség esetén a gyermekek orvosi vizsgéalatra és fejleszt6 foglakozasra vald kisérése.
Elkésziti a gyermekotthon éves statisztikai jelentéseit.

Havi szinten az Orszégos Gyermekvédelmi Szakszolgalat / tovabbiakban OGYSZ/
Szabolcs — Szatmar — Bereg Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat
(tovabbiakban: Szakszolgalat) részére elkésziti az el6zd havi létszamjelentést ¢s
kiszamolja a gondozasi napokat.

Neveléssel kapesolatos iktatas, iratkezelés.

Részletesebben feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Nivendékiigyi eléadé

HI.

Csak tigyvitellel kapcsolatos tigyekben adhat felvilagositést.

A gondozasban 1éve gyermekek naprakész nyilvantartdsa a matészalkai teriilet I11.
sz. specialis gyermekotthoni Szakmai Egységben.

A gyermek felvételekor csalddi pétlék igénylésével kapcesolatos nyomtatvanyok
elokészitését elvégzi, majd dtadja a gyermekotthon vezetének alairasra.

Jelentési kotelezettségek a gyermek felvételekor, tAvozésakor.

Beérkezd, kimend hivatalos iratok iktatdsa, valaszlevél kiildése a gyermekotthon
vezetdvel valo egyeztetést kvetden.

Gyermek jogéltdsdban torténé valtozasok, névvaltozasok bevezetése.

Statisztikai jelentések elkészitése.

Engedély nélkiili eltavozas ¢és visszaérkezés esetén a jelzést tovabbitja a hatosag felé.
A gondozas alatt allo gyermekekkel kapcsolatos minden olyan adminiszirativ
feladatot elvégez, amellyel a gyermekotthon vezetd és a szakmai intézményvezetd
helyettes megbizza.

Betartja az intézmény szakmai szabdlyzatait, szabalyzoit és azokat a gazdalkodasi,
pénziigyi és mitkddési szabalyzatokat, melyek 6t a munkakoréb6l addddan érintik.
Elokésziti az intézmény altal k6tott szerzodéseket, egyezteti a Kirendeltség jogi
referensével és ezt kdvetden jogi ellenjegyzéssel latja el

Részletesebben feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Rész

19. Az intézmény miikédésének rendje

19.1.

Az intézmény alkalmazottjainak munkarendje

Az intézmény megszakitas nélkiih munkarendben mikodik. A gyermekek feltigyeletét
ellaté dolgozdk beosztasa ehhez igazodik.

Az intézmény vezetdje koznevelési szakértd, munkaidé kedvezmény illeti meg.
Munkaideje kétetlen.

Az altalanos intézményvezeté helyettes, szakmai intézményvezetd helyettes heti 40
orés munkaidében dolgozik kétetlen munkaidében.
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19.2.

A gyermekotthon vezetbk hétfoiél - péntekig altalanos munkarendben dolgoznak.
Hétvégi vezetdi tigyeletet kotelesek ellatni,

Gyermekvédelmi figyintézdk, ndvendékiigyl el6add hetfotdl - péntekig 4ltalanos
munkarendben dolgoznak.

Neveld, pszicholdgus: munkaideje heti 40 6ra. A heti teljes munkaidgbodl 30 6rat kell
a munkahelyen, a gyermekkel, fiatal feln6ttel foglalkozva, illetve vizsgalatdt végezve
eltsltent. A munkaidének a neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lek6i6tt munkaidtn
#01 fennmarado részében a Gyvt., 15, § (11)-(12) bekezdése szerint ellatandd feladatok
és a helyettesftés a munkakori lefrasban keritilnek meghatérozasra.

Fejlesztd pedagogus, gyogypedagdgus: munkaideje heti 40 Ora, melybdl 24 Ordt
foglalkozik a gondozottakkal és 16 orat fordit felkészulésre, oktatasi intézményekkel
vald kapcsolattartisra, adminisztracios feladatok elvégzésere.

A gyermekfeliigyelék  tobbmiiszakos — munkarendben dolgoznak  havi
munkaidékeretben, melyet eléz6 hé 25. napjéig a nevelék készitenek el.

Az egyéb munkakdrben dolgozék munkarendje: hétfétdl — péntekig altaldnos
munkarend.

Munkaltatéi jogok gyakorlasdanak rendje

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja (kinevezes, atsorolas, értesités,
figyelmeztetés, jogviszony modositdsa, jogviszony megsziintetése, rendkiviili
munkavégzes elrendelése stb.).

A munkaltatdi jogok gyakorldsa kozitl a szabadsag engedélyezését az intézményvezetd
helyettesek is ellathatjdk. Az iniézményvezetd helyettes szabadsag engedélyezeését az
intézményvezetd gyakorolja.

Intézményvezetd altal atruhazhaté hataskorsk

- az intézmény képviselete kitlsé szervek eldtt

Kapesolattartds tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel

19.3.

intézményvezetd

altaldnos intézményvezet6 helyeties
szakmai intézményvezetd helyettesek
gyermekotthon vezeték

neveldk

fejlesztGpedagbgus

Az intézményben foly6 munka belsd ellendrzésének rendje

Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 6nalld koltségvetési szerv, belsd
ellendrzési szervezet nem mitkddik, A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosigrol
57616 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a Szocidlis

és

Gyermekvédelmi Foigazgatésag latja el a fenntartéi feladatokat az intézmény

tekintetében. A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérol
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sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 15. § (6) bekezdése, valamint a Szociélis
¢és gyermekvédelmi Foigazgatosadggal 2016. szeptember 08. napjéan kotstt megallapodés
alapjan az SZGYF, mint fenntart6 1atja el az intézmény belsd ellendrzési feladatait.

19.4. Vezetdi és munkafolyamatokba épitett ellendrzés

Az ellendrzést az intézmény ellendrzési nyomvonalardl szolé szabalyzatban foglaltak
szerint kell megszervezni €s elvégezni.

Ellendrzésre jogosultak

- intézményvezetd

~ altalanos intézményvezetd helyettes,
-~ szakmai intézményvezetd helyettesek
- gyermekotthon vezet6k

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet kozvetleniil
ellendrizheti.

Az ellendrzés méodszerei

-~ dokumentacio ellendrzés

- szemelyes latogatas,

- eseménynaplo, személyi anyagok vizsgalata,

- neveldkkel, gyermekfeliigyelokkel, gyermekkel interju
~ pszichologiai vizsgalat kérése stb.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményeirdl az érintetieket, valamint a vizsgalt teriilet
dolgozoéit, az intézmény vezetdje, helyettesei, illetve az ellenérzést végzd személyek
tajékoztatjak.

1V. Rész

20. Az intézményi kozisségek, valamint a kapcsolattartas formai és
rendje

20.1. Intézményi kdzosségek

Nevelotestiilet: A nevelGtestiilet tagja az  intézményvezetd, helyettese, szakmai
intézményvezetd helyettesek, a gyermekotthon vezeték, valamint a nevelé-gondozd munkat
kozvetleniil segitd felséfokn végzettségii dolgozok.

Jogallasat, déntéseit, véleményezési, javaslattevo jogkorét jogszabalyok hatarozzak meg.

Déntés elétt véleményt nyilvanithat
- aszakmai programrol,
- aszervezeti és mitkddési szabalyzatrdl,
- a hazirendrél,
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- az intézmény munkajdt atfogo elemzésekrdl, értékelésekrol, beszdmoldkrol.

Szakmai kézbsségek: gyermekfcliigyeltk, neveldk, a neveldmunka szervezése, szakmai
modszertani tapasztalatcsere.

Gyermekdnkormanyzat: a jogszabdlyban megfogalmazott jogokat és kotelezettségeket
gyakorolja, szervezi sajat tevékenységét, javaslattétell jog az ellatds korlilményeinek
javitaséra, panaszjog.

20.2. A Kizalkalmazotti Tanacs

A vonatkozd jogszabalyok alapjan a dolgozoi értekezlet keretén belill megvalasztott
tanacs, melynek a mikodésére vonatkoz6 szabalyokat a Kdézalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.

20.3. Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl és a gvamiigyi igazgatasrdl szo16 1997, évi XXXI. térvény 35-
36. § alapjan létrehozta és miikddteti az intézmény.

Az érdekképviseleti forum tagjai

gyermekdnkormanyzat képviseldi, fiatal felndttek képviseldi

az ellatasban részesiild gyermek sziilei vagy més torvényes képviseldi,
az intézmény dolgozodinak képviseloi,

a fenntartd képviseldje.

1

Az érdekképviseleti f6rum megvizsgalja
~ a hozza benyujtott panaszokat,
- dont a hataskorébe tartozd tigyekben,
- intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténdl, a gyermekjogi képviselonél, illetve
mas hataskdrrel rendelkezd szervnél.

Az érdekképviseleti forum véleményt nyilvanithat
- agyermeket, fiatal feln6ttet érintd kérdésekben az intézmény vezetdjénél,
- javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban 1év8 szolgaltatisok
tervezésérdl, miksdtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasardl.

Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovéhagyasanal.

A gyermek, a gyermek szillje vagy mas tOrvényes képviseldje, valamint a
gyermekdnkormdényzat és a fiatal felndtt, és a gyermekek érdekeinek védelmét ellato
érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy
az érdekképviseleti forumnal:

- az ellatast érinté kifogasok orvoslasa érdekében,

32




~ a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettség- szegése
esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszokat kivizsgdlja ¢s
tajékoztatast ad 15 napon beliil a panasz orvoslasanak lehetséges madjardl.

Amennyiben ez nem torténik meg hatéridén beltil a gyermek sziiléje vagy mas torvényes
képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzal és a fiatal felndtt az intézmény
fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviseldhoz fordulhat panaszaval.

A személyes gondoskodast nytijté eflatas esetében az ellétis megkezdésekor az ellatasra
jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét, illetve a fiatal felnGttet tajékoztatni kell a
jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.

20.4. A bels6 kapcsolattartas altaldnos formdii és rendje

Az intézmény feladatainak ellatdsa érdekében a belso szervezet egységek. (lakoegységek,
lakasotthonok, gyermekonkormanyzat stb.) egyméssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiksdésiik sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedest megelzben
cgyeztetési kitelezettségiik van.

A bels§ kapesolattartas rendszeres formai: szakmai értekezletek, nevelok értekezlete,
gyermekonkormanyzati tlések, érdekképviseleti forum tilései.

20.5. A kiilsé kapcesolattartas dltalanos formai és rendje

Az eredményesebb mikddés elGscgitése érdekében az intézmény az alabbiakban

felsorolt, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel tart

kapesolatot elektronikus tton, telefonon, postai uton, illetve személyesen.

— A Szocidlis é Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag Szabolcs— Szatmar- Bereg Megyet
Kirendeltséggel

~ A Szabolcs Szatmér- Bereg Megyei Korméanyhivatal Gyamiigyi €s Igazsigiigyi
Féosztalyaval, illetékes Jarasi Hivatalok Hatésagi és Gyamigyi Osztélyaival

—  Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgadlat, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalataval

- Az oktatasi - nevelési intézményekkel

~ A Sgzaboles — Szatméir — Bereg Megyei Kormanyhivatal Csalddtimogatési €s
Téarsadalombiztositisi Féosztélyaval

- Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi Osztalyaival

- A gyermekeink készpénzvagyonat kezeld pénzintézményekkel

- Azegészségligyi ellatast biztositd orvosokkal

- A Magyar Allamkincstarral (MAK)

—  Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatokkal,

~  Fgyéb hatésagokkal, hivatalokkal.

—  Szocidlis és rehabilitacios intézményekkel
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V.

Oktatdsi Hivatallal

Pedagdgiai Oktatdsi Kozponttal
Polgarmesteri Hivatalokkal
Teleptilési Onkormanyzatokkal
Iranyité Hatdsaggal

Rész

21. Intézményi véds, 6vé eléirasok a gyermekbalesetek megelozésének
eloirasai

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik meghrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismemie kell az SZMSZ mellékletct képezé Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlzvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a
menekiilés utjat,

Az intézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell minésfteni minden olyan elfre
nem lathaté eseményt, amely a szakmai munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gondozottjainak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. A rendkivilli  esemény
koriilményeit és kovetkezményeit jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen

a természeti kataszirofa (pl.: villamesapés, foldrengés, drviz, belviz sth.),
a tiz,

a robbantéssal t6rténé fenyegetés,

felnott, illetve gyermek baleset,

bettrés, nagy értékre torténd rongélds, karokozas,

A rendkiviili eseményr6] azonnal értesiteni kell

tiiz esetén a tlzoltdsagot,

robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

az intézmény fenntartdjat,

egyéh esetekben az esemény jellegének  megfeleld rendvédelmi,
Kkataszirofaclhdrité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szitkségesnek tartja.
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V1. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ. egészét a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ egészérol az dsszdolgozoi
értekezlet jogosult véleményt nyilvanitani.

A jelen SZMSZ az Intézmény fenntartéjanak, vagy a helyette dtruhdzott hataskérben
eljiré testiiletnek a jovahagyé hatdrozata napjit kiveté naptol lép hatalyba,
egyidejiileg a 2022.10.07. napjan kelt SZMSZ hatalyat veszti.

Métészalka, 2022...0 0 Lo eeennne.

neveldtestiilet képviseldje

Fenntartéi jévahagyds:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrél szélo 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet 4. § (4) bekezdés a) pontjiban foglaltak alapjin a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Gyermekvédelmi Kozpont 4700 Matészalka Képes Géza u. 2. szam alatti
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyom.

Nyiregyhdiza, 2822, \Z ‘ 2«[ .

Hasuly6 Szabolcs

; igazgato
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Kirendeltség
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