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I. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A koltségvetési szerv
megnevezése: Gyermekvédelmi Kozpont Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye

1.2 A koltségvetési szerv

székhelye: 4700 Matészalka, Képes Géza utca 2.

telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1. | Szilaj Specialis Gyermekotthon 4700 Matészalka Képes Géza u. 2/B.
Matészalka
2. | Telgyerdd Gyermekotthon 4700 Matészalka Képes Géza u. 4.
Matészalka A, épiilet
3. | Nyarfaliget Lakasotthon Méatészalka | 4700 Matészalka Képes Géza u. 4. B.
epiilet
4. | Fenyberd6 Lakasotthon Matészalka | 4700 Mitészalka Képes Géza u. 4. C.
épiilet
5. | Hérsliget Lakasotthon Matészalka 4700 Matészalka Képes Géza u. 4.
D. épiilet
6. | Akacliget Lakdsotthon Matészalka 4700 Matészalka Képes Gézau. 4. F.
épiilet
7. | Almavirdg Lakésotthon 4732 Cégénydényad, Zrinyi utca 29,
Cégénydanyad
8. | Napraforgd Lakdasotthon 4732 Cégénydényéd, Dozsa Gydrgy
Cégénydanyad u. 66.
9. | Kiscsillag Lakésotthon Nagydobos 4823 Nagydobos, F6 utca 207
10. | Gybngyvirdg Lakasotthon 4823 Nagydobos, Jozsef Attila koz
Nagydobos 12.
11. | Tulipdn Lakdsotthon Nagydobos 4823 Nagydobos. Fé utca 158.
12. | Nyirfa Gyermekotthon Nyirbogéat 4361 Nyirbogat, Rakoczi u. 39-43.
13. | Barackvirag Lakasotthon Nyirbator 4300 Nyirbétor, Dozsa Gyorgy 16.
14. | Orgona Lakasotthon Nyirbator 4300 Nyirbator, Rajk Laszlo u. 12.
15. | Sarkdny Gyermekotthon Nyirbator 4300 Nyirbator, Debreceni u. 67.
16. | Start Gyermekotthon és Utégondoz6i | 4456 Tiszadob, Tancsics u. 12,
Otthon Tiszadob
17. 1 Boglarka Lakésotthon Tiszalok 4450 Tiszaldk, Rékoczi u. 1/A))
18. | Buravirag Lakarolihon Tissadok 4450 Tinealok, Konsutl u, 4,
19. | Hovirdg Lakdsotthon 'l'iszaltk 4450 liszalok, Ady Lindre u. 46.
20. | Nefelejcs Lakasotthon Berkesz 4521 Berkesz, Petofi ut 41.
21. | Levendula Lakasotthon Berkesz 4521 Berkesz, Kdélcsey Ferenc ut 1.
B. épililet
22. | Pipacs Lakasotthon Berkesz 4521 Berkesz, Kossuth 1t 8.
23. | Kamilla Lakasotthon Berkesz 4521 Berkesz, Kolcsey Ferenc 1t 1.
A. épiilet




24. | Arnyas Lakasotthon Berkesz 4521 Berkesz, Rakoczi it 5/B.

25. | Szazszorszép Lakasotthon 4432 Nyiregyhaza- Nyirsz816s,
Nyiregyhaza-Nyirsz6l0s Pannénia u. 67.

26. | Csabagyongye Lakasotthon 4432 Nyiregyhaza-Nyirszlos,
Nyiregyhaza-Nyirszol6s Csabagyongye u. 87.

1.3 Az intézmény alapito okiratanak adatai
- Az intézmény alapitd okiratinak szama: A-477-2/2025.
- Az intézmény alapitd okitardnak kelte: 2025.09.08.

1. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd

rendelkezések

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

1.2. A kiltségvetési szerv jogeldd koliségvetési szervének megnevezése, székhelye

megnevezése székhelye

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei

1 Gyermekvédelmi Kozpont| 4561 Baktal6ranthaza, Vasut utca 2.
Baktaloranthaza
) Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyel 4361 Nyirbogat, Rékoczi Ferenc utca, hrsz.

Gyermekvédelmi Kdzpont Nyirbogat | 791.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei

3 Gyermekvédelmi Koézpont Tiszadob 4456 Tiszadob, Tancsics utca 12.

2. A koltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

2.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének

2.2, wmegneveséso. Delligytoinisérivm
székhelye: 1014 Budapest, Szenthiromsag tér 6.

2.3. A kéltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelni Foigazgatosag
sze¢khelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
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2.4. A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi

hatiskorok esetén a kézépiranyito szerv megnevezése, székhelye

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

szekhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.5. Atruhdzott iranyitasi hataskérok

Az éllamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. tdrvény (a tovibbiakban: Aht.) 9. § ¢), g),

i), pontjaiban meghatarozott irdnyitdi jogkorsk.

a kozépirdnyitoi szervet kijelolo térvény, korményrendelet megjeldlése: a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Féigazgatdsigrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet

A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyitd szervre atruhdzott irdnyitasi

hataskorok esetén

Az rényitasi hataskor az iranyitasi iigycsoportok az atruhazott

atruhdzasarol rendelkezd | hatdskor iranyitasi hataskorék
térvény, gyakorldjanak

kommanyrendelet megnevezése,

megjeldlése székhelye

A gyermekek Szocialis és a Gyvt.-ben Az Aht. 9.§e) és ) pontja
védelmérdl €s a Gyermekvédelmi | meghatarozott

gyamiigyi igazgatasrol | Foéigazgatésdg, | tigycsoportok

52016 1997, évi XXXI. 1132 Budapest,

torvény (a tovabbiakban:
Gyvt.)

Visegradi utca
49.

3. A koltségvetési szerv tevékenysége

3.1, A kdltsdgvetdsl seery kiizfeladata

A Gyvt. 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyjté

gyermekvédelmi szakellatis keretében otthont nytjté ellatds, utégondozdi ellatas,

valamint a Gyvt. 92.§-aban elbirt utdgondozas biztositasa.




3.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa

szakagazat szama

szakdgazat megnevezése

879940

Gyermekotthonban elhelyezettek ellatisa

3.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhat6sag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban eléirtak szerinti otthont
nyjté ellatasa |
kiilonleges ellatas biztositisa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gycrmekek szamara.

specialis ellatds biztositdsa a siulyos pszichés, vagy sulyos disszociélis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznéld, illetve a kettOs szilkségleti gyermekek
szamara

ideiglenes gondozis biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakohelyiikrél
dnkényesen tavoztak el, igy ellatis és feliigyelet nélkiil maradtak

a gyermekvédelmi szakellatdsban nagykortvd valt fiatal felnbttek szaméra a
gyamhatosag altal elrendelt utégondozdi ellatds biztositésa, szitkség esetén az
intézményben utdégondozdi elldtisban részesilé fiatal felnbtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utégondozdi ellatisban részesilld fiatal felnott
gyoernekénel atiencti gondozasu

a gyambhatosag altal elrendelt utégondozas biztositisa

3.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti

megjelolése
kormanyzati
funkeidszam kormanyzat funkcié megnevezése
1 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikddtetése és fejlesziése
2 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
3 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatdsok




4 104012 Gyermekek atmeneti elldtasa

3.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete
Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye
4. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodés rendje, a szervezeti egységek

megnevezése.

4.1. Matészalkai Teriilet
I szamu szakmai egység

Tolgyerdd Gyermekotthona Métészalka
Cime: 4700 Matészalka, Képes Géza utca 4. A. épiilet
Férohelyek szama: 48 6

IL. szaAmu szakmai egység
Nyarfaliget Lakasotthon Matészalka
Cime: 4700 Matészalka, Képes Géza utca 4.B. épiilet

Fér6helyek szama: 12 f6

Fenyberdé Lakdsotthon Matészalka
Cime: 4700 Métészalka, Képes Géza utca 4.C. épiilet

Férohelyek szama: 12 8

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

Akacliget Lakasotthon Matészalka
Cline 4700 Malészalka, Képes Géza utca 4.F. épiilet

FérShelyek szama: 12 &

III. szamn szakmai egység

Szilaj Specialis Gyermekotthona Matészalka




Cime: 4700 Matészalka, Képes Géza utca 2/B.
FérGhelyek szama: 24 6

IV. szamit szakmai egység
Almavirag Lakasotthon Cégénydanyad
Cime: 4732 Cégénydanyad, Zrinyi Gt 29.

Féréhelyek szama: 12 6

Napraforgd Lakasotthon Cégénydanyad
Cime: 4732 Cégénydanyad, Dozsa Gydrgy it 66.

FérShelyek szama: 12 6

Kiscsillag Lakésotthon Nagydobos
Cime: 4823 Nagydobos, Fo ut 207,

Fér8helyek szama: 8 16

Gyodngyvirdg Lakésotthon Nagydobos
Cime: 4823 Nagydobos, Jozsef Attila kéz 12.

Férdhelyek szama: 8 {6

‘Tulipan Lakasotthon Nagydobos
Cime: 4823 Nagydaobos, I'é 4t 158.

Férdhelyek szama: 8 £6

4.2. Nyirbogati Teriilet
V. szdmi szakmai egység
Sarkany Gyermekotthon Nyirbator
Cime: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Ferdhielyel szienn: 40 (6

VL. szamii szakmai egység
Nyirfa Gyermekotthon Nyirbogéat
Cime: 4361 Nyirbogat, Rakdezi utca 39-43,

Féréhelyek szama: 40 6
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VII. szamd szakmai egység
Barackvirag Lakésotthon Nyirbator
Cime: 4300 Nyirbéator, Ddzsa Gyoérgy utca 16.

Féréhelyek szama: 12 £

Orgona Lakasotthon Nyirbator
Cime: 4300 Nyirbator, Rajk Lasz16 utca 12.

Férbhelyek szama: 10 £6

Nefelejes Lakdsotthon Berkesz
Cime. 4521 Berkesz, Petsfi at 41.
Féréhelyek szama: 12 8

VIIL szamb szakmai egység
Levendula Lakdsotthon Berkesz
Cime. 4521 Berkesz, Kélcsey Ferenc it 1.B

Férchelyek szama: 12 £6

Pipacs Lakésotthon Berkesz
Cime: 4521 Berkesz, Kossuth ut 8.

Féréhelyck szama: 12 [&

Kamilla Lakasotthon Berkesz
Cime: 4521 Berkesz, Kélesey Ferenc Gt 1.A.

Férohelyek szama: 12 £6
Atnyas Lakdsothons Botkese.
Cime: 4521 Berkesz, Rakoczi ut 5./B

Férohelyek szama: 12 £

4.3. Tiszadobi Teriilet
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IX. szamu szakmai egység

Start Gyermekotthon és Utdgondozéi Otthon Tiszadob 40 féréhelyes gyermekotthona
Cime: 4456 Tiszadob, Téancsics utca 12.

Férbhelyek szama: 40

X.sz. szakmal egység:

Szazszorszép Lakasotthona Nyiregyhaza- Nyirsz616s
Cime: 4432 Nyiregyhdza-Nyirsz616s Pannonia utca 67.
Féréhelyek szdma: 12 6

Csabagydngye Lakasotthon Nyiregyhaza Nyirsz6l6s
Cime: 4432 Nyifregyhiza-Nyirszdlos, Csabagydngye utca 87.

Férfhelyek szdma: 10 £6

X1, szamn szakmai egység
Bogléarka Lakasotthon Tiszalok
Cime: 4450 Tiszalok, Rakoczi utca 1/A.

Férohelyek szama: 8 o

Buzavirag Lakasotthon Tiszaldk
4450 Tiszalok, Kossuth utca 93.

Férdhelyek szama: § 6

Hévirag Lakasotthon Tiszalok
Cime: 4450 Tiszaltk, Ady utca 46.

Férohelyek szama: 8 o

Start Gyermekotthon és Utogondozéi Otthon Tiszadob utdgondozdi otthona
Cine. 4456 Tiszadob, Tancsics ulca 12.

Férbhelyek szama: 12 {6

5. A miikodést meghatarozo alapvetd jogszabalyok
- a gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997.évi. XXXI. térveny
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(tovabbiakban: Gyvt.)

a Polgéri Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. térvény.

a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gydmigyi eljardsokrol szdlé
149/1997.(IX.10) Kormanyrendelet

a szemelyes gondoskoddst nywjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésiik feltételeirbl  sz6ld
15/1998.(IV.30) NM rendelet

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségitk biztositasardl szold 1998. évi.
XXVI. térvény

a Munka Torvénykoényvérl szolé 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.)

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény (tovabbiakban: Kjt.)
a gyamhatosagok, az OGYSZ teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatai, a gyermekjoléti
szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nytjté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz616 235/1997.(X11.17) Kormanyrendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkddési nyilvantartasardl szolé
8/ 2000. SZCSM rendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl szolo 9/2000. SZCSM
rendelet

a szdmvitelrdl sz6lo 2000. évi C. torvény

a kozalkalmazottak jogdlldsdrol szélé 1992 évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtisardl szold
2572000 Kormanyrendelet.

egyes szocialis tArgyl torvények modositasérdl szo16 2006, évi CXVII. térvény

a csaladok tamogatdsaro]l szold 1998. évi LXXXIV. térvény moédositasardl széld
223/1998.(X11.30) Korméanyrendelet

az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kdtelezettségekr6l sz616 2007. évi. CLIIL. térvény

a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a kozmevelési intézmények
nevlassualalasol s2010 2072002, (VL3 L) EMMI tendetol

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarsl szold 1992.
évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtdsrél szold
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet I. és II. fejezet

valamint egyéb hatdlyos jogszabdlyok, illetve a Szocidlis és Gyermekvédelmi

Foigazpatosag vonatkozd utasitasai.
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- Magyarorszag mindenkori éves kdzponti koltségvetésérdl sz616 torvény,

- 2017. évi CL. torvény az adézas rendjérél,

1995. évi CXVIL. térvény a szemelyi jovedelemadérol

6. Az intézmény zavartalan miikodését biztosité belsé szabalyzatok

1. | A belfoldi és kiilfoldi kikildetés rendjérol

2. | A bélyegzdhasznalat és nyilvantartas rendjérol

3. | A beszerzések rendjérdl

4. | A bizonylati rendr6l szol6 szabalyzat kiaddsarol

5. | A felesleges vagyontirgyak hasznositdsirol és sclejtezésérol

6. | A folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetéi ellenérzésrél

7. | A gépiarmii-lizemeltetés rendjérsl
A gyermekvédelmi szakellatdst nydjto intézményekben, nevelészil6i halézatokban és a
Jjavitointézetekben ellatott gyermekek és fiatal felnéttek bantalmazdsi eseteinek
kivizsgalasara és kezelésére vonatkozo intézményi, fenntartdi és dgazati mddszertan 3.

8. | modositott valtozata

9. | A kiadményozas rendjérol
A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités és

10. | utalvanyozas rendjérdl

11.| A kdveteléskezelés rendjérdl

12.| A kdzalkalmazottak személyes adatainak védelmérél

13. | A Kozalkalmazotti Szabélyzatrol

14. | A Kézbeszerzés Szabalyzatrél

15. | A lakascélu tamogatisok rendjérdl

16. | A leltarozasrdl és leltarkészitésrél

17. | A mobiltelefon hasznalatinak rendjérol

I8 | A monitoring tevékenysdgrél

19. | A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

20. | A munkavédelem rendjérél

21.| A panaszok és kozérdekil bejelentések intézményen beliili elintézésének rendjérol

22. | A pénzkezelés rendjérél
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23.

Ruhanyilvantartasi szabalyzat

24,

A reprezentacios kiadasokrél

25.

A szabélytalansdgok kezelésének rendjéroi

26.

A szamlarendrdl szolo szabalyzat kiadasarol

27.

A szamviteli politikardl szélo szabalyzat

28.

A személyes gondoskodast nytjtd szocidlis és gyermekvédelmi intézményekben

létrehozott érdekieépviseleti forumok megalakitisanak és tevékenységének szabalyairol

20.

A szocidlis és a gyermekvédelmi intézményekben bekdvetkezd rendkiviili
eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrol és a jelentéstétel rendjérdl szolo 9/2025. (X.

3.) SZGYF szabélyzat

30.

A szocialis juttatésok szabdlyzasarol

31.

A tlizvédelem rendjérol

32.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrél szol6 szabélyzat kiaddsardl

33.

A vezetékes telefonok hasznalatdnak rendjérl

34.

Adatkezelési tajekoztatd

33.

Az adatvédelemré! €s adatbiztonsigrol

36.

Az anyag- €s eszkozgazdalkodasrdl szol6 szabéalyzat

37.

Az esélyegyenldségi tervrol

38.

Az eszkdz8k és forrdsok értékelési szabalyzatarol

39.

Az iratkezelés rendjérél

40.
41.

Az Onkdltségszamitasrdl

Az iidiiléhasznositas rendjérol

42.

Ellatmany igénylési és felhasznalasi szabalyzata

43.

Gyermekdnkormanyzat Szervezési és Mitkodési Szabalyzata

44.

Gybgyszerkezelési Szabalyzat

45.

Informatikai biztonsigi szabalyzat

46.

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

17

43,

Kinestdti Banklduyn hosendlatdnak sabalyeala

Kockéazatkezelési Szabalyzat

49.

Munkaruha-védoruba és munkavédelmi eszkdzok biztositasanak szabalyzata......

50.

Pandémias terv

51.

Szabalyzat az intézmény ellenérzési nyomvonalarsl
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Szabélyzat: a kozérdekil adatok megismerésének és a kitelezden kézzéteendd adatok

52. | nyilvanossagra hozataldnak rendjérol.

53.| Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

54. | Téritési dij fizetési szabalyzat

55. | Utasitas — a gyermekek engedély nélkiili eltdvozasaval kapcsolatos protokollrél

56.| Zsebpénzkezelési szabalyzat.

57.| A gyermekbéantalmazasi esetekkel kapcesolatos intézkedésekrdl és a jelentéstétel
rendjérél szolo 10/2025. (X.3.) SZG YL szabalyzat

Az intézmény belsé szabdlyzatait évente egyszer felill kell vizsgélni, és - a

jogszabalyvéltozasok és az intézmény feladatrendszerének figyelembevételével - a

sziikséges atdolgozasokat el kell végezni.

7.

Az intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzatanak célja

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és
szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény

mikédési szabalyait.

. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak feladata

Megallapitani az intézmény miik6dési szabalyait a jogszabalyokban biztositott keretek
kézott, tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatardl, a szakmai programjardl, és a
hazirendrél az érintettek tajékoztatasat és a dokumentumok nyilvanossigat a

jogszabalyban meghatdrozott modon kell biztositani.

A szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezéseinek betartisa

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa &s
megtartatdsa az intézmény vezetdinek, valamennyi pedagdgusanak, kdzalkalmazottjanak,

feladata és kotelessége.
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Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban foglaltak megismerése és betartdsa
azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek

munkéjiban.

10.Az Intézmény Szervezeti Rendje

10.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmeny pénziigyi, gazdasagi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Intézménygazdalkodasi Féosztdly Szabolcs- Szatmar Bereg Vérmegyei
Kirendeltség Guezdasigi Oszlalya (lovabbiakban: Megyei Gazdasagi Osztaly) latja el. A
gazdalkoddsi megéllapodas alapjin a gazdalkoddsi jogkorok az intézmény és a
Véarmegyei Gazdasigi Osztaly k6z6tt megoszlanak.

A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatisdhoz szikséges

pénzeszk6zokrol.

Az intézmény szamlavezetdje: Magyar Allamkinestar.

10.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eléirdsok,

feltételek

A fenntarté mindenkori szabalyosasa az itdnyadd.

10.3. Az intézmény kiaddsait, bevételeit befolyasold, a gazdilkodas elGiranyzatok
keretei kozott tartdsat biztosité feltétel és kovetelményrendszer folyamatit,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé

eljarasok és dokumentumai

- A konyvelés naprakészen tdrténik, a bizonylati fegyelem betartasa mellett,
utalvanyozis, ellenjegyzés.
Brrtositanl lell, hogy u bevételek és a kladasok alakuldsa megftélhetd legyen.

- Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

- Kotelezettségvallald és utalvanyozd az intézmény vezetdje és az altala frasban
felhatalmazott személy lehet.

- Ellenjegyzésre és érvényesitésre a Varmegyei Gazdasagi Osztaly felhatalmazéssal

biré munkatarsa jogosult.
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- A kotelezettségvallal6 ellendrzi a kiadisokhoz szitkséges fedezet meglétét, az
eldirt alaki kovetelmények betartasat.

- A kotelezettségvallalas alapja a szakimai teljesités igazolasa.

10.4. Nyilvantartasck vezetése

— A Varmegyei Gazdasagi Osztdly az intézmény részére biztosit mindazon
pénzforgalmi szamlakrol kimutatast, melyek az analitikus egyeztetéshez

sziikségesek.

11.Gazdalkod4si feladatok, hataskorok

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités és

utalvanyozas rendje

A kotelezettségvillalasi jogkort az intézményvezetd sajat hatdskorében gyakorolja a
kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités és
utalvanyozas rendjérdl sz6lo szabalyzatban régzitettek szerint.

A Kkotelezettségvallalds kezdeményezése az intézménytél indul, oly mddon, hogy
rogzitik a rendelést az Eco-Stat program rendelés moduljaban. Az intézmény a
Varmegyei Gazdasigi Osztily vezetdjének normakontrollja utin rendelhefi meg a
sziikséges anyagot, il. szolgaltatast. Kivételt képeznek a stirgds esetek és a
balesetveszély elharitdsa, melyvet azonnal jelenteni kell a Varmepyei Gazdasagi
Osztalyra.

A szamla beérkezését kovetben a teljesités igazoldsat az intézmény a fent emlitett
szabalyzatban eldirt szdvegll bélyegz segitségével igazolja. Ilyenkor kell a szamla
mellé csatolni anyagbeszerzésnél a raktari bevételezési bizonylatot, amely az EcoStat
készlet moduljabol keriil kinyomtatasra, valamint karbantartas, javitas esetében a
munkalapot, illetve beruhdzds esetében az dllomanyba-vételi bizonylatot (Vérmegyei
Ginzdasagl Osalaly wmunkatdosa leladala)

Az intézmeény feladata a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés utdn a beszerzések
lebonyolitdsa.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Varmegyei Gazdasagi Osztaly osztalyvezetoje
jogosult, akadalyoztatdsa esetén a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsig

Gazdasag vezetdje éltal irdsban meghatalmazott személy(ek). Az ellenjegyzési jogkor
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gyakorldja a kételezettségvéllalds ellenjegyzése eldtt meggydz8dik arrdl, hogy a
szitkséges fedezet rendelkezésre all-e.

Az érvényesitési feladatokat a Varmegyei Gazdasagi Osztaly munkatarsai lathatjak el a
vonatkozo jogszabdlyokban és bels$ szabalyzatokban foglaltak szerint.

Az utalvinyozéi jogkor gyakorléja az intézményvezetdé vagy 4ltala irdsban
felhatalmazott, az intézmény alkalmazasdban 4116 személyek.

A szakmai teljesitésigazoldst az intézmény intézményvezetbje és az 4ltala frasban
kijelslt személy(ek)latja(k) el.

Az intézmény a szémlapénzének kezelésére a Magyar Allamkincstirnal vezetett
szamlaval, illetve sziikség esetén annak alszdmlédival rendelkezik.

Az intézmény Magyar Allamkincstérnal vezetett szamléja felett alairdsi joggal
rendelkezik az intézmény vezetdje, az dltala frdsban megbizott személy, és a Szocidlis
¢s Gyermekvédelmi Foéigazgatosidg Szabolcs-Szatmar-Varmegyei Kirendeltség

dolgozéi kozill megbizott személyek.
Gazdasagi csoport

A gyermekvédelmi kdzpont szervezeti és miikddési szabalyzatanak (SZMSZ) részeként
a Gazdasagi Csoport feladatai kozé tartozik az intézmény tervezési, gazdalkodisi,
adatszolgaltatdsi és beszdmolasi feladatainak ellatdsa a vonatkozd jogszabalyok és
belsé szabdlyzatok alapjan. A csoport munkdja — a fenntartval (Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag) vald feladatmegosztasi megallapodas keretei kozott —

biztositja a szakmai munka stabil anyagi és targyi feltételeit.

A gazdasigi csoport munkdjat jellemz6en az alabbi {6bb pontokban lehet meghatérozni:

1. Pénziigyi és szamviteli feladatok

o Tervezés: Az intézmény éves koltségvetésének (eldirdnyzatainak) elSkészitése, a
gazdalkodés tervezése és nyomon kdvetése.

o I'manseiroeast igény és adalszolgaltatds: A hnanszirozist 1gények, o szitkségos
adatszolgaltatasok és a hatsdpi beszamolok elkészitése a fenntarto felé.

e Pénzkezelés: A hazipénztar kezelése, a készpénzforgalommal kapcesolatos szabalyok
betartatasa.

o Kotelezettségvallalas: Az intézményi kotelezettségvallalasok, utalvanyozasok

rendjének betartatdsa €s adminisziracidja.
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2. Beszerzés és logisztika

o Beszerzési eljarasok: Az intézmény mikddéschez sziikséges druk, eszkdzok és
szolgaltatasok, felujitasok (pl. élelmiszer, irodaszerek, karbantartasi szolgaltatasok,
lizemanyag) beszerzése, a vonatkozé koézbeszerzési vagy belsé beszerzési
szabalyzatok szerint.

o Arajanlatok kérése és értékelése: Kiilonboz6 ajanlatok bekérése, 6sszehasonlitisa
és dokumentaldsa a gazdasagossag €s a célszertiség elve alapjan.

e Rendelések kezelése: A jovahagyott megrendelések kidllitdsa, nyomon kévetése és
a gzallitokkal vald kapceolattartas.

¢ Szerzdédéskitések  elokészitése: A beszerzésekhez € szolgéltatasok
1génybevételéhez szilkséges szerzddések jogi és pénziigy1 eldkészitése.

3. Vagyon- és lizemeltetés

o Leltdrozas: Az intézményi vagyon (ingatlanok, eszkozok, készletek) szabalyszerii
leltarozasanak megszervezése és végrehajtasa.

o Energia-gazdalkodas: A koéziizemi szerz6dések kezelése, a fogyasztisok nyomon
kovetése és a kbltséghatékony energiafelhasznalis biztositasa.

4. Egyéb adminisztrativ feladatok

e Belso ellendrzés tdmogatdsa: A gazdasigi folyamatok belsd ellendrzésében vald
kozremiikddés.

e Iktatas és iratkezelés: A gazdasagi figyviteli dokumentumok (szamlak,
szerzOdések, megrendeltk) szabilyos iktatisa és archivalasa.

A pazdasagi csoport munkatarsai (2 £6 gazdasigi tigyintézd, 1 16 gazdaségi koordinator)

a gazdasagi csoportvezetd iranyftasa alatt végzik feladataikat, aki kézvetlenil az

intézményvezetdnek tartozik felelésséggel.

12. Munkaerd- és gazdalkodds

Az intézmény a személyi juttatasok eldirdnyzataval 6nalloan gazdalkodik, teljes jogkérrel
tondolkostl oldndny catnt felotl, fololos o [olhwsnalas alakulasédt, Opyolotmol kisdie az
allashelyek betoltottségét az éves illetménykeret lekotdttségénck alakulasat.

Az Intézmeény a vonatkozo jogszabalyi eldirasok és a szabalyzatokban foglaltak betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkdr gyakorldsval egyiitt jaré feladatokat a MAK 4ltal

mitksdtetett KIRA rendszerben. Kiadja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével,
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modositdsaval, megsziinésével kapcsolatos okmdanyokat, majd elvégzi a hitelesitést és a

szamfejtésre dtaddst a KIRA rendszerben.

Az intézmeny feladata t6bbek kdzitt a munkaligyi dokumentumok elkészitése, a

dolgozék személyi anyaginak kezelése, havi elszdmolésok, feladdsok kiildése a MAK

részére a mellékelt feladatmegosztdsi megallapodés alapjan.

A pénziigyi ellenjegyzést igényld dokumentumokat megkiildi a Varmegyei Gazdasagi

Osztaly részére.

A munkaiigyi rendszerben feladja a tavolléteket és a miiszakpotlékokat. A dolgozék

részére jogviszony és jovedelem igazoldsokat allit ki.

Miszaki vezetd

Irinyitas és koordindcid: irdnyitisa ald tartozd funkcionalis dolgozdk munkdjinak
kézvetlen vezetése, a feladatok kiosztdsa és a munkafolyamatok dsszehangoldsa.
Miiszaki feliigyelet: Az épuletek, Iétesitmények vagy berendezések miiszaki
allapoténak folyamatos ellenérzése.
Fenntartas és karbantartas: Az épiiletek, gépjarmiivek és egyéb eszkozok
folyamatos és biztonsdgos tzemeltetéséhez szikséges karbantartdsi, javitasi
feladatok koordinalasa.
Beszerzések, atadas-atvételek:

o Az anyagigénylések véleményezése ¢s jovahagyasa.

o Az elvégzett munkék, szolgéltatisok vagy leszéllitott termékek miiszaki

atadas-atvélel: eljarasénak lefolylatasa.
o Kiilsé kivitelez6k vagy beszallitok szamlainak ellendrzése és a kifizetések
engedélyezése a teljesités igazolasat kivetden.

Szabalyozds és jogkovetés: Annak biztosftdsa, hogy a miiszaki tevékenységek
megfeleljenck a joger6s épitési engedélyeknek, a vonatkozd szakmai és mindségi
kovetelményeknek, valamint a munkavédelmi, tlizvédelmi &s egyéb hatdsdgi
el6irdsoknak.
Tervezds ds fojlosztds: Részvétel a miiszaki jellegli dontdsekben, beruhdzdsi és
fenntartasi tervek, javaslatok készitése.
A Miszaki vezetd iranyitdsa ald tartoznak a funkcionalis dolgozék (13 8
karbantarto, S 6 takarito, 5 f6 gépkocsivezetd) a gazdasdgi csoportvezet irdnyitisa
alatt végzik feladataikat, aki koézvetlenil az intézményvezetének tartozik

felelosséggel.
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13. Az intézmény miikiédésének alapelvei

Az intézményben folyd nevelés legfontosabb alapelve, hogy a Gyermekek jogairdl szdlo,
New Yorkban 1989. november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl széld 1991. évi
LXIV. térvényben, a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi
XXXI. torvényben szabélyozott gyermeki jogok maradéktalanul érvényesiiljenek.
Valamennyi az intézményben ¢€l6 gyermek (nemzetiségi, etnikai és vallasi
hovatartozasatol figgetleniil} az ¢letkorahoz, epészségi éllapotdhoz, fejlettségéhez
igazodo, allanddsagot, érzelmi biztonsagot nyljtod ellatdsban, nevelésben, oktatiasban
részesiiljon. Reészt vehessen felzérkdztatd, tehetségfejleszté programokon és
érdeklOdésének  megfeleld  szabadidés  foglalkozasokon.  Lelkiismereti és
érdekei képviseletével a hazirendben meghatdrozottak szerint, hozzatartozdival —a

torvényes keretek kozt- a kapcsolatot apolhassa.

Az intézmény milkédése soran koteles az alabbi alapelvek betartasira
a/ A nyitottsag elve
Az intézmény nyitott, igénybevétele a Gyermekvédelmi tdrvényben, és a hazirendben

foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kithetd.

b/ A személyiségi jogok védelme
Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté személynek a tevékenysége sorén
tudomasara jutott, a kiskorGak személyiségi jogait érintd adatok €s tények kezelésére,
tovabbitisdra €s nyilvanossdgra hozatalira a vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyokban

foglaltakat minden koriilmények kézott biztositani kell.

¢/ Az egyenliség clve
A7 intdrménybe boutalt minden kiskory, illetve fiatal folndtt nemro, sedrmazdsrs,
felekezeti hovatartozasra, illetve vildgnézetre tekintet nélkiil egyenld elbiralasban kell,

hogy részesiiljon.

d/ Az integritas elve
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Az intézmény inkluziv, befogadé jellegli. A killénb6zé problémaji novendékeket

integralja, igy is segitve beilleszkedésiiket a tarsadalmi kdrnyezetbe.

e/ A tolerancia elve

A bekeriilé novendékek személyiségallapota, a csalddi hattér rendezetlensége a

pedagogusoktdl nagyfoki toleranciat igényel a gyermekekkel és sok esetben a

gondviseldkkel szemben is. Ennek a tolerancidnak az elfogadtatisdra kell torekedni a

gondozottak korében is.

Az intézményben feladatot elldtdé valamennyi személynek a munkavégzése soran a

Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz016 1997. évi XXXI. térvényben, &s

végrehajtasi rendeleteikben foglaltakat, az intézmény szabalyzataiban rogzitetteket kell

betartani. Az intézmény jelenlegi, illetve volt ndvendékeivel és az & hozzatartozéikkal

polgari jogi jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet. Igy példaul télik pénzt vagy

értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi, csereszerz8dést sem ingd, sem ingatlan vagyonra

nem kothet, tartasi, €letjaradéki 6roklési szerzédés alanya nem lehet.

14. Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszony szabalyozd jogszabaly

: kozalkalmazotti jogviszony a kézalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992, évi XXXIII.

torvény

meghizasi szerzédéses a Polgéri Torvénykényvrol szol6 2013. évi V. torvény

2
jogviszony

3 ) a munka térvénykonyvérdl szolod 2012. évi L. térvény
munkaviszony

I. Rész

15. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

Azintézmény szervezeti felépitését, az egyes szervezeti egységek ala-és folérendeltségét,

illetdleg munkamegosztasat az SZMSZ 1. szamu fliggeléke, a szervezeti bra tartalmazza.
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Valamennyi szakmai egység feladata a Gyvt.15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti
személyes gondoskodast nyijté gyermekvédelmi szakellatis keretében otthont nyujtd

ellatas, utdgondozoi ellatds, valamint e torvény 92. §-aban eldirt utogondozas biztositasa.

Az intézménynél az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény 43. § (2) bekezdése
alapjan bérgazdalkodas folyik.

Munkakérok:

intézményvezetd, altalanos intézményvezetd helyettes, szakmai intézményvezetd helyettes,
gyermekotthon-vezetd, novendékiigyi eléado, neveld, gyermekvédelmi asszisztens,
gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi tgyintézd, gydgypedagdgus, fejlesztd pedagbdgus,
pszicholégus, pszichologiai tandcsadd, adminisziracids ligyintézo, adatrégzité munkatars,
humanpolitikai tigyintézd, titkarnd, gépkocsivezetd, karbantartd, takar{to, portas, ligyintézo,

udvari karbantartd, 4polo
A gyermekotthonban pedagdégus munkakornek mindsiil

Neveld, gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus, pszichologus, és a vezetéi megbizassal

ellatott beosztas.

A gyermekvédelmi kozpontban vezetd beosztis, vezetd beosztisinak mindsiilé
munkakor
Intézményvezetd, Altalinos intézményvezetd helyettes, szakmai intézmdnyvezoeld

helyettes, gyermekotthon vezetd.

16. Az intézmény vezetési szerkezete

16.1. Az intézmeényvezeto

Az intézmény vezetését az intézményvezets latja el, az intézményvezetd helyettesekkel

cyylilintkodye.
Az intézményvezetd felelos

- az intézmény szakszerli és térvényes miltkddéséént,
- aszakmal munkéért,

- az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,
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- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- az intézményi kiilsé kapcsolatok szervezéséért, milkdtetéséért,

- aszervezetl egységek munkajanak irnyitasaért, ellendérzéséért,

- az intézmény miikédéséhez szilkséges személyi, targyi feltételek biztositasdért a
torvényi elbirasok alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Varmegyei
kirendeltségének segitségével,

- elkesziti az intézmény SZMSZ-6t, kitelezOen elbirt szabalyzatait, tovabba az intézmény
milksdésst eldsegits szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- az allashelyek megiliresedésekor gondoskodik a palyazati felhivasok szabélyszerti
megjelenésérdl, és ellendrzi annak lebonyolitdsat,

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

- dont az intézmény mitkddésével kapesolatos minden olyan tigyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas személy, vagy szerv hataskorébe.

- A munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje:

- Az intézményben a munkdliatdi jogokat kizdrolagosan az intézményvezets gyakorolia.
E téren az intézmeényvezetd feladatait a munka térvénykonyvérdl szolé 2012, évi I,
torvény, a nemzeti kdznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. térvény, a kézalkalmazottak
jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL térvény, és a kozalkalmazottak jogallasarél szold
1992, évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

dgazatban torténo végrehajtasardl sz616 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet tartalmazza.

Az egyes vagyon nyilatkozat- tételi kotelezettségekrdl szél6 2007.évi CLIL torvény 3.
szakasza alapjan az intézményben vagyon nyilatkozat tételre kotelezett munkakdrok az

alabbiak: - intézményvezetd

16.2. Az altalanos intézményvezetd helyettes

— Az intézményvezetbvel egyeztetve tervezi, szervezi munkavégzését.
Muluidejo loti 40 6wa, mielyel  foletlosével egyezlolve kilellon  munkaidd
beoselasban (OIL.

- Teljeskértt kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesitési jogkorrel
rendelkezik.

- Az intézményvezetd tivolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,

~ ellatja a gyermekvédelmi kozpont szakmai és technikai dolgozéi munkéjanak
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16.3.

szervezését, iranyitasat,

az intézmeényvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt kiilsé szervek eléit.
Naprakész informécié a 3 szakmai teriileten torténd eseményekrdl.

A munkatarsaival kapesolatosan javaslatot tesz az intézményvezetd felé:
(jutalmazésra, felel6sségre vonasra).

Atruhzott munkéltatéi hatdskdrben engedélyezi a munkaidé felhasznaldsaval
kapcsolatos kérelmeket és a szabadsagokat.

Az intézményvezetd helyettes feladata és hataskore, valamint egyéni felelossége

mindazon teriiletekre kiterjed, melyet részletesen a munkakori lefrasa tartalmaz.

A szakmai intézményvezetd helyettesek

Munkéajukat elsésorban a sajat teriiletiik szervezeti egység tekintetében 1atjak el.

Ellenérzik a tanuldsi idd munkarendjét, eredményességét.

Ellendrzik a gazdalkodassal kapesolatos dokumentacidkat.

Havonta legalabb 1-2 alkalommal a gyermekotthon vezetbknek, neveléknek
munkaértekezletet tartanak.

Ellatjak, illetve ellenérzik a gyermekotthonok gyermekeivel kapcsolatos
adminisztraciés munkat.

Segitik a lakasotthonok, gyermekotthonok, munkajat.

Ellendrzik a lakasotthonok, gyermekotthonok, szabalyzatban eldirt munkajat.
Ellenérzik a lakasotthonok, gyermekotthonok nyilvantartésait.

Folyamatosan értékelik a lakasotthonok, gyermekotthonok munkéjat.
Gondoskodnak a dolgozok helyettesitésérdl, a munkaelosztasarol.

Jovahagydlag meghatarozzak a tanulok hétvégi programjat.

A szakmai munka ellen6rzését kiilon ellenérzési terv szerint végzik.
Osszehangoljék, koordindljdk az intézményi egység gyermekotthonainak

munkajat.

Jovdhagyjak a dolgozok (pedagdgusok, gyermekfeliigyeldk, egyéb szakemberek)
munkaidébeosztasat.

Iranyitjak és rendszeresen ellendrzik a gyermekotthon vezetdi munkat.

A gyermekotthon vezetdktol bekérik a dolgozok az éves szabadsagolasi tervét.

Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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16.4.

Gyermekotthon vezeték

Vezetdl tevekenységiiket a szakmai intézményvezetdk irdnyitisa alatt végzik.

Feladatuk a szakmai egységébe tartozo lakésotthonok, lakdegységek szervezeti és

miikddési rendjének koordindlasa, a Gyvt. és vonatkozd rendeletek, szakmai

szabalyok érvényesiilésének figyelemmel kisérése, a segftd szakemberek

feladatellatasinak segitése, Gsszehangolasa.

Naprakészen dolgoznak a GY VR rendszerben.

Részt vesznek a gyermekek napi- és heti rendjének kialakitasdban.

Ellenérzik a tanulasi idé munkarendjét, eredményességét.

Tervezésben, szervezésben segitséget nyuytanak, ellendrzik a gyermekotthoni

foglalkozasokat, linnepségeket.

Gondoskodnak a dolgozdk helyettesitésérsl, a munka elosztdsardl.

Havonta munkaértekezletet tartanak.

Ellagak, illetve ellen6rzik a gyermekotthon, lakdsotthon gyermekeivel kapcsolatos

adminisztracios munkat.

Jovahagyolag meghatirozzdk a gyermekek hétvégi programjait és aktivan részt

vesznek annak kivitelezésében.

Reészt vesznek a hétvégi, sziiniddi hazautazdsok rendjének kialakitasdban.

A gyermekek 6nallo életvitelre nevelése, dnkiszolgald tevékenységek elsegitése,
Osztonzése az életkornak megfeleléen (haztartasi ismeretek, kerti munkék stb.)

A szakmai munka ellenérzését ellenérzési terv és ,,random” elére be nem jelentett

id6pontokban végzik.

A gyermek igyeiben a gydmhivatal utasitisai szerint jarnak el.

A szakmai intézményvezetd helyettes akadélyoztatisa esetén ellatjadk a

helyettesitésitket. Munkaltatéi jogokat nem gyakorolhatnak.

Szakmai teljesités igazoldsit végezhetnek az intézményvezetd felhatalmazisa

alapjan.

Huvi szinton elkéseitik, wmajd o humanpolitikai agyintézéssel foglatkozd kallégdknak

tovabbitjék a dolgozdk mozgd bérének kimutatasat.

Viltozasjelentést, engedély nélkilli eltdvozds vezetését rendszeresen ellenérzik a

gyermekvédelmi ligyintézdk / novendékiigyi el6adok esetében.

Havi szinten egy alkalommal a neveldk 4dltal vezetett GYVR informatikai

rendszerben (GH-3 adatlap) tartalménak ellendrzése.
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- Munkabeosztas ellenérzése és jovahagyasa az iranyitasa alatt 4116 lakasotthonokban,
gyermekotthoni részeken.

- Elvégzik az iranyitasuk ala tartozd gondozottak esetében a csalddi potlék igénylését.

- Feleldsek az iranyitdsuk ald tartozd gondozottak esetében az elldtmény igényléséért,
azzal hataridore térténd elszamoldsaért. Az ellatmanyfelhasznalés esetében szakmai
teljesitést latnak el.

- Kinevezhetéek utdgondozdi feladatok ellatisara otthonteremtési tamogatas
Iebonyolitisa esetén.

- Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza

16.5. Az intézmény operativ vezetosége
- intézményvezetd,
- altalanos intézményvezetd helyettes,
— szakmal intézményvezetd helyetiesek
16.6. A kibovitett intézményi vezetoség

Az operativ vezetdségen kiviil a gyermekotthon vezetdk.

16.7. Vezetoségi értekezletek, megheszélések, és idopontjai

Az intézmény operativ vezetésége minden hénap mésodik hetének hétféi napjan tart
érickezletet, a kib6vitett intézményi vezetdség értekezletel minden hénap negyedik
hetének hétféi munkanapjin térténnek.

A vezetOségi értekezletekrol, megbeszélésekrol irasos feljegyzés készil.

Eseti bdvitett vezetdi értekezleten részt vesznek (a fentiekben felsoroltakon kiviil)

- Kozalkalmazotti Tanacs elndke,
- Gyermekdnkormanyzat vezetdje,
- Erdekképviseleti Férum vezetéie,

Dolgord, gomdozolt (ha sziikséges),

A vezetoi értekezlet feladata

- T4ékozddas a belsé szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkéjarsl,

- Téjékoztatés az intézmény jovijével kapesolatos tervekrél

28



Az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kézosségek aktudlis és
konkrét feladatainak attekintése.

Feladatok ledelegélasa

Munkaszervezés sth.

Irdnymutatas

A szakmai egységek értekezlete

A gyermekotthon vezetd szilkség szerint, de legalabb havonta 1 alkalommal

csoportériekezletet tart.

A szakwal egyseg érlekezlelél 4 gyermekollhon vezeld hivia Ossze és vezeli le.

Az ériekezletre meg kell hivni a szakmai egység valamennyi dolgozdjat, sziikség szerint

az intézmény vezetdjét (tavollétében) az intézményvezetd helyettest.

A szakmai értekezlet feladata;

a szervezeti egység eltelt idGszak alatt végzett munkajinak értékelése,

a szervezeti egység munkéjdban tapasztalt hidnyossdgok feltdrdsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység elott 4116 feladatok megfogalmazésa, .

a szervezeti egység munkdjat, munkakdzisségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

Dolgozdi munkaértekezlet

Az intézmény vezetSje szilkség szerint, de legaldbb évente 2 alkalommal dolgozéi

munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasi

dolgozojat.

Az intézményvezeté a dolgozoi értekezleten

beszamol az intézmény ellell idoszak alall végzel munkéjacsl,
értékeli az intézmény programjinak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakuldsat

ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézmeényvezet6 allitja Sssze.
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Az értekezleten lehetSséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak

17. Munkakoéri feladatok, hataskorsk

A munkavégzés kovetelményei

Az intézmény kozfeladatot ellatd szervezet, ezért a munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitése a Kjt. és végrehajtasi rendeleteinek megfelelden torténik. Kivételt képeznek
azok a munkakorok, amelyek megbizasi szerzddéssel is Iétesithetoek. A Kjt.
rendelkezései alapjan kézalkalmazotti jogviszony hatirozott vagy hatirozatlan idére,
péalyazat alapjan létesithetd, illetve meghatarozott esetekben palyazat kiirdsa nélkiil is

létesithetd kozalkalmazotti jogviszony.

A palyazati felhivast a torvény a Kdozszolgallas portalon

(https://kozszolgallas. ksz.internetes. gov.hu) internetes oldalan kézzé kell tenni.

- Helyettesités, vagy palydzatban vald részvétel okan hatirozott idejli kinevezéssel is
létesithetd jogviszony (GYED, GYES, tartds kerestképtelen)

- Az intézmény a kozalkalmazottak esetében a belépéskor kinevezésben hatdrozza meg
a kozalkalmazott munkakorét, munkavégzési helyét, besorolasat, illetményeét.

- Azilletinényl a tdrgy honapot kdvetd hénap 10. napjdig kell kifizetni. Ha a bérfizetési
nap pihendnapra vagy munkasziineti napra esik az illetményt legkésébb a megel6zé

munkanapon kell kifizetni. Az illetmény kifizetése atutalassal torténik.

Munkakéri leirasok

A munkakdri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasit, a
kézvetlen szakmai felettesét, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelel6 feladatait,
jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakon leirasokal o szervezeh egység moddosuldsa, szemelyr valtozas, valumint
feladat valtozas esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakéri leirdsok moédositdséért nevelési terilleten dolgozok esetében az

intézményvezetd helyettes, egyéb esetben az intézményvezets felelés.
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Munkavégzés teljesitése, munkakdri kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

— A dolgozé koteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az

elvarhato szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Illetéktelen személlyel nem kézolhet olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggesben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkéaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozo munkijat az arra vonatkozd szabdlyoknak és elirdsoknak, a munkahelyi
vezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig
annak koézlésére az illetékes feletteséts] engedélyt nem kap.

A Szocialis Munka Etikai Kédexe és az Adatvédelmi Térvény (GDPR) alapjan.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk tivolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezettjének, illetve felhatalmazasa esetén az adott szervezeti egység vezetdjének a
feladata.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje szabalyozza a
kévetkezdk szerint:

Az intézményvezet6t az intézményvezet6 helyettes helyettesiti.

Az intézményvezett helyettesek egymast, illetve esetenként a gyermekotthon
vezetok helyettesitik.

A gyermekotthon vezet®k szakmai teriiletenként egymast helyettesitik.

A nevelSket a gyermekvédelmi asszisztensek helyettesithetik.

A nevelési- gondozasi terfileten dolgozok helyettesitésének rendjét a neveldk a
gyermekotthon vezettk oldjak meg.

A lavollévd dolgozduak al kell aduia a munkakarl, azae 4 munkakorére voualkoro
lényeges informaciokkal el kell latnia a helyellesilést végzd személyt.

Helyettesités sordn, a helyettesitést végzd kozalkalmazott a jogszabalyoknak és a
belsd szabalyzatoknak megfeleléen koteles eljrni, a feladat ellatisara vonatkozd

eldirasokat be kell tartania.
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— A helyettesités soran torténtekért teljes felelsséggel tartozik. A helyettesitést
kovetden a munkakort vissza kell adnia, azaz az elvégzett feladatokrdl, a tovabbi

elintézenddkrél be kell szamolnia a helyettesitett dolgozonak.

Szabadsagok kiadasa

A szabadsag kiadasit a munkdltatd elsGsorban a tirgyév elején elkészitett

szabadsédgolasi terv alapjan engedélyezi.

— Anevelési teriileten kdzvetlentl dolgozdk esetében a szabadsag a ciklusbeosztasokban
tervezettek szerint keriil kiadésra.

— A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak pedagdgus potszabadsagabél 15 napra

- a vonatkozod jogszabalvok szerint — a munkaltaté igényt tarthat. A szabadsig

engedélyezésére a munkahelyi vezetd jogosult. Fizetéds nélkiilli szabadsig
engedélyezésére kizdrolag az intézmény vezetdje jogosult.

— Az intézményvezetd szabadsdgit el6zetesen a Szocidlis és Gyermekvédelmi
F'6igazgatosag Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Kirendeltségének vezetdje
engedélyezi.

Nevelok feladatai

A gondozottak szadmdéra a tdrvényben rogzitett teljes koril ellatas, a gyermek testi-,

érzelmi-, erkdlesi fejlodését segitd, €letkoranak, egészségi allapotdnak és egyéb

seiksegleteinek megleleld nevelés, gondozas biztosilasa

- A gyvermek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitése, A féléves, éves
értékelések elkészitése

- Naprakészen dolgozik a GY VR rendszerben.

- Engedély nélkiili eltdvozas esetén a torvényes képviselt értesitése, (gyermekvédelmi
gyam), €s kisérlet a gyermek vissza hozatalara.

- A gondozottak sziinidei, nyari ddiilésének, kirandulasainak szervezése

- A lakéegységben /lakasotthonban folyo gazdalkodési tevékenység koordindlasa és
tranyvitasa

- Csoportnaplo, eseménynapld vezetése

- Vialtozasjelentes, engedély nélkili eltavozas vezetése

- Havi munkaidé terv elkészitése

- Szabadsigoldsi iitemterv elkészitése a lakdegységben

- Jegyzékonyv felvétele a rendkiviili eseményekr6l
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Rendszeres egyeztetd megbeszélés tartasa a lakasotthonban /lakéegységben dolgozd
kézalkalmazottakkal

Esetmegbeszélések, team-megbeszélések tartdsa

A lakédsotthonban/ lakéegységben dolgozd gyermekfeliigyeldk gondozéd-nevel
tevékenységének folyamatos ellendrzése

Az éplilet dllagénak, felszereltsége megdrzésének figyelemmel kisérése.

A gyermekek 6nallé életvitelre nevelése, dnkiszolgald tevékenységek elésegitése,
Oszténzese az életkornak megfeleléen. (haztartasi ismeretek, kerti munkak stb.)
Részletesebben feladatait a munkakéri leirds tartalmazza

Munkaideje heti 40 6ra

Gyermekvédelmi asszisztensek feladatai

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

Javaslattetel a szilkséges eljardsokra, médszerekre, megolddsi mddokra, ellatasok
megszervezésére, kiilsd eréforrasok bevondsara.

Bekapcsolddas a gyermekek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésébe, illetve
a lakésotthon / lakbegység vezetdjének tavollétében — a vezetével tortént elézetes
egyeztetés alapjdn — az egyéni gondozési-nevelési terv elkészitése.

A lakasotthon/lakdegység vezetbvel toriént eldzetes egyeztetés alapjan a féléves és
éves értékeléshez szikséges dokumentacié elkészitése.

Gondoskodds az egyéni gondozisi-nevelési tervben megfogalmazott, személyre
szabott feladatok elvégzésérdl.

A gyermekek tanulmanyi munkajinak segitése. Korrekcids feladatok, egyéni
fejlesztés végzése,

A lakésotthon vezetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan sziiléi értekezlet
latogatésa, kapcsolattartds a nevelési-oktatdsi intézményekkel,

Részvétel a gyermekek palyavialasztisit segité tevékenységhen

Fgylitmiikodes n o gyermekek érdekében — az cselben ériutell  egyéh
intézményekkel, hatosagokkal.

Segitd kapesolat kialakitdsa a gyermekekkel, egyéni beszélgetés, személyre szold
odafigyelés megvaldsitisa,

A rabizott gyermekek nevelése, gondozdsa, ellatdsa.
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Szabadidés programok, tidiiltetés szervezése, és bekapesolddés azok lebonyolitasaba.
Heti munkaideje 40 dra, tébbmiiszakos munkarendben dolgozik.

A gyermekek 6nallé életvitelre nevelése, onkiszolgald tevékenységek elbsegitése,
Oszténzése az életkornak megfeleloen. (haztartdsi ismeretek, kerti munkak stb.)

Részletesebben feladatait a munkakori lefras tartalmazza

Gyermekfeliigyel6k feladatai

A lakasotthon / lakéegység belsé munkamegosztisdban elssorban a gondozési
feladatok szervezése és azok elvégzése a feladat.

A gyermekek 6nallé életvitelre nevelése, Onkiszolgdld teveékenységek eldsegitése,
Osztonzése az €életkornak megfelelden. (haztartasi ismeretek, kerti munkék stb.}
Egészsegiigyi ellatas, gyermekkiséret

Részvétel a szabadid6s programok lebonyolitdsaban.

Utazascknal gyermek-kiséret ellatdsa, részvétel tiboroztatisban,

Az eseménynapld pontos vezetése, a miiszak idején tértént lényeges események
rogzitése az eseménynapléban.

Heti munkaideje 40 éra, t6bbmiiszakos munkarendben dolgozik.

Részletesebben feladatait a munkakdri leirds tartalmazza

Pszicholdgus feladatai

3

A lakésotthonolkban / lakdogységekben elhelyezett gycrmokel pszichologiai
vizsgalata abbodl a célbdl, hogy segitsen meghatirozni az egyéni gondozasi-nevelési
tervben megfogalmazando, egyénre szabott nevelési feladatokat.

Azoknak a gyermekeknek a pszicholbgiai vizsgélata, akiknél a gondozis
felilvizsgalatdhoz, a gyermek érdekében hozott déntés megalapozottsdgdhoz a
szakvélemény kialakitdsa indokolt.

A vizsgilatokhoz a gyermekre vonatkozd anamnézis beszerzése.

Tajékozdodas a gyermek személyiségallapotat befolyésold kortilményekrol.

A kotdbbl scakvdlemdnyek beszeredse, konsultdeld a gyeuncket kordbban keeseld
szakemberekkel.

A vizsgélati eredmények kiértékelése.

Javaslat kidolgozdsa a gyermek tovabbi pgondozasara-nevelésére, esetleges
pszicholégial, ideggondozdi, pszichiatrial vagy mas specidlis ellatasara vonatkozoan.

Sziikség esetén tovabbi szakvizsgalatok kezdeményezése.

34



Kerés esetén javaslat készitése a gyermek gondozdsi helyének megvéltoztatisara.
Bekapcsolédas a gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének Osszeallitisdba, a
gyermekotthon vezetd felkérése alapjan.

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

Részvétel a gyermek féléves értékeld és éve.s feltlvizsgalati anyaganak elkészitésében.
Gyermekek terdpidja, lelki segitése

TEAM munka, a gyermekeket kdzvetlen nevel8-gondoz6é szakmai kollégakkal

A munkéjéval Osszefiiggd dokumentdcio, vizsgalati napld, gyermekekre vonatkozd
dokumentéci6 vezetése, szakvélemények készitése.

A gyermekek 6ndlld életvitelre nevelése, énkiszolgald tevékenységek elésegitése,
Oszténzese az €letkornak megfeleléen. (haztartasi ismeretek, kerti munkak stb.)

Részletesebben feladatait a munkalkori leiras tartalmazza

Fejlesztépedagogus / gyogypedagogus feladatai

A nevelésbe keriilt gyermekekrél allapotfelmérés, anamnézis felallitésa.
Felzarkéztatas

Osztalyozé vizsgira készités, gyermekkiséret

Online — digitalis — oktatasban val6 aktiv részvétel

Altalénos keépességek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodis,
tanfthatosig, tantdrgyi ismeretek felméiése, és az delkori szinltel vald Gsszevetése.
Egyéni fejlesztési terv elkészitése.

Tanulési problémékkal kiizdd gyermekekkel vald foglalkozas.

Kapesolattartas a gyermekeket oktaté intézményekkel.

Tehetséggondozas.

A gyermekek 6ndllS életvitelre nevelése, dnkiszolgald tevékenységek eldsegitése,
Oszténzese az életkornak megfelelden (haztartdsi ismeretek, kerti munkak stb.)

Részletesebben feladatait a munkakori leiras tartalmazza

A 15/1998.(1V.30.) NM rendelet szerinti fels6foka képesitéssel rendelkezé dolgozé

utégondozoi feladatokat is ellat.

Utégondozéi munkajdbdl addddan tdmogatja a nagykort életvezetését, iranyitja
pénzfelhasznélasdt. Segitséget ny(jt szdmdra az otthonteremtési tamogatds

igénylésében, annak felhasznalasdban.
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- Szitkség esetén kapcsolatot tart a nagykoru ellatott, vagy utdgondozast igénylé fiatal
oktatési intézményével vagy munkahelyével.

- Részt vesz a lakasotthoni, lakoegységi élet, a gondozottak szabadidejenek
szervezésében, a nyari idiiltetések lebonyolitasaban.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekeket, fiatal felnétteket érinté palyazatokat,
részt vesz azok elkészitésében, bonyolitasdban. Részletesebben meghatirozza
feladatukat a szakmai program és a munkakori lefrasuk.

- Az utdgondozdi feladatok elldtdsa az ofthonteremtési tdmogatds felhaszndlasdnak

idejére,

Gyermekvédelmi iigyintézdk feladatai

- A gyermekotthonban, lakédsotthonokban €16, nevelésbe vett gyermekek esetének
megismerese.

- 15/1998 (IV. 30.) NM rendelet hatilyon kiviil helyezett mellékletei helyébe 1ép6
vezetendd dokumentumok: Ertesités a szakellatdsban ellatottakrol — befogadas,
Ertesités a szakelltasban ellatottakrd] — tavozas

- Engedély nélkiili eltdvozasokrdl nyilvantartas vezetése.

- Kapcsolattartas a gyermekotthon és a lakasotthonok dolgozdival.

- A gyermekeknek szervezett programokban val6 aktiv részvétel.

- Gyermekek kiséretének megoldasa a gyermekotthon vezetd kérésére.

- Elkésziti a gyermekotthon éves statisztikai jelentéseit.

- Havi szinten az OGYSZ Szabolcs — Szatmér — Bereg Viarmegyei Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgilat (tovabbiakban: Szakszolgalat) részére elkésziti az
elézd havi létszdmjelentést €s kiszamolja a gondozasi napokat.

- Neveléssel kapcsolatos iktatas, iratkezelés.

- Részletesebben feladatait a munkakdri leiras tartalimazza

Nivendékilgyi elbadd

— Csak tigyvitellel kapcsolatos tigyekben adhat felvilagositast.

— A gondozisban 1év6 gyermekek naprakész nyilvantartdsanak vezetése.

- A gyermek felvételekor csaladi poétlék igénylésével kapcesolatos nyomtatvanyok
elékészitését elvégzi, majd tadja a gyermekotthon vezetének aldirdsra.

— Jelentési ktelezetiségek a gyermek felvételekor, tAivozésakor.
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Beérkezo, kimend hivatalos iratok iktatdsa, valaszlevél kiildése a gyermekotthon
vezetdvel valo egyeztetést kvetden.

Gyermek jogalldsaban t6rténd valtozasok, névvaltozasck bevezetése.

Statisztikai jelentések elkészitése.

Engedély nélkiili eltavozas és visszaérkezés esetén a jelzést tovabbitja a hat6sig felé.
A gondozas alatt all6 gyermekekkel kapcsolatos minden olyan adminisztrativ
feladatot elvégez, amellyel a gyermekotthon vezetd és a szakmai intézményvezet
helyettes megbizza.

Betartja az intézmény szakmai szabalyzatait, szabélyzéit és azokat a gazdalkodasi,
pénziigyi és milkddési szabalyzatokat, melyek 6t a munkakérébsl adodoan érintik.
Elokésziti az intézmény altal kotott szerzddéseket, egyezteti a Kirendeltség jogi
referensével és ezt kévetten jogi ellenjegyzéssel latja el

Részletesebben feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza

Szakmai adminisztracids csoport

- a beérkezd e-mailek ellenGrzése, delegaldsa vezetdi iranyftassal

- beérkez6 rendkiviili és bantalmazasi adatlapok ellendrzése, javitisa

- belsd vizsgalati dokumentumok ellenérzése javitisa

- SZIArendszer rendkiviili és bantalmazasi jelentési felilletének kezelése, dokumentumok

felttltése, alairasra torténd eldkészités a vezetdk szaméra.

- Szakmai nyilvintartdsok vezotése. (Rendkiviili jelentésck szdma, bantalmazési cselek

széma, havi beszamolok bekérése, dsszesitése, tiblazatkezelés stb.)

1. Rész

18. Az intézmény mitkédésének rendje

18.1.

Az intézmény alkalmazottjainak munkarendje

Ar inlérmény megszaldlas nélkill munkareudben mikddik. A gyornokok [blitgyelotdt
ellato dolgozok beosztdsa ehhez igazodik.

Az intézmény vezetbjének heti 40 6ra a kotelezden letéltendd Sraszdma, melyet
kétetlen munkaidSben tolthet le az intézmény érdekeinek szemelétt tartasaval.,

Az éaltaldnos intézményvezet6 helyettes, szakmai intézményvezeté helyettes heti 40

Oras munkaidében dolgozik kétetlen munkaidében.
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18.2.

A gyermekotthon vezetdk hétfotol ~péntekig altalanos munkarendben dolgoznak.
Gyermekvédelmi iigyintézdk, névendékiigyi el6add hétf6tél -péntekig Altaldnos
munkarendben dolgoznak.

Neveld, pszichologus: munkaideje heti 40 6ra. A heti teljes munkaidéb6l 30 orat kell
a munkahelyen, a gyermekkel, fiatal felnbttel foglalkozva, illetve vizsgalatat végezve
eltdlteni. A munkaidének a neveléssel, fejlesztéssel és vizsgalattal lektott munkaidén
til fennmaradd részében a Gyvt. 15. § (11)-(12) bekezdése szerint ellatandé feladatok
és a helyettesités a munkaldri leirasban kerlilnek meghatdrozasra.

Fejleszté pedagdgus, gyogypedagogus: munkaideje heti 40 ora, melyb6l 24 orat
foglalkozik a gondozottakkal és 16 dérat fordit felkésziilésre, oktatasi intézményekkel
vald kapcsolattartasra, adminisztraciés feladatok elvégzésére.

A gyermekleligyelok  (Obbmiszakos  munkarendben  dolgoznak  havi
munkaidtkeretben, melyet el6zé ho 25. napjaig a nevelék készitenek el.

Az egyéb munkakorben dolgozdok munkarendje: hétfétél -péntekig Aaltalanos

munkarend.

Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. (kinevezés, atsorolds, értesités,
figyelmeztetés, jogviszony modositasa, jogviszony megszintetése, rendkiviili
munkaveégzes elrendelése sth.)

A munkéltatéi jogok gyakorlasa kizill a szabadsag engedélyezését az intézményvezetd
helyettesek is ellathatjal. Az intézmény verotd helyolles szabadsag engedélyezését az
intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd szabadsagat az SZGYF Szabolcs- Szatmar- Bereg Varmegyei

Kirendeltség Igazgatdja engedélyezi.

Intézményvezet6 altal atruhazhaté hataskérok

e uléancny hépviselele kitlst szervek el
f

Kapcsolattartas tarsintézményeklkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel

intézményvezet

altalanos intézményvezett helyettes
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- szakmai intézményvezets helyettesek
- gyermekotthon vezetdk
- neveldk

- fejlesztépedagdgus

18.3. Az intézményben folyé munka bels ellenérzésének rendje

Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezé onallé koltségvetési szerv, belsd
ellendrzési szervezet nem miikddik. A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol
2016 316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a Szocialis
és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig litja el a fenntartéi feladatokat az intézmény
tekintetében. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl
2016 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 15. § (6) bekezdése, valamint a Szocialis
¢s gyermekvédelmi Féigazgatdsaggal 2016. szeptember 08. napjan kotétt megallapodas

alapjan az SZGYF, mint fenntartd latja el az Intézmény belsd ellendrzési feladatait.

18.4. Vezetéi és munkafolyamatokba épitett ellendrzés

Az ellenbrzést az intézmény ellentrzési nyomvonalarl szolé szabéalyzatban foglaltak

szerint kell megszervezni és elvégezni.
Ellendrzésre jogosultak

intézményvezetd
- 4ltaldnos intézményvezetd helyettes,
- szakmai intézményvezetd helyettesek,
- gyermekotthon vezettk
Az intézményvezetd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet kdzvetleniil

ellenfrizheti.

Az ellendrzés maodszerel

dokunentacid ellendtads
- személyes latogatas,
- eseménynapld, személyi anyagok vizsgilata,
- nevelékkel, gyermekfeliigyelSkkel, gyermekkel interji

- pszicholdgiai vizsgilat kérése stb.
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Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményeirsl az érintetteket, valamint a vizsgélt teriilet
dolgozdit, az intézmény vezetdje, helyettesei, illetve az ellendrzést végzd személyek

tajekoztatiak.

HI. Rész

19. Az intézményi kozosségek, valamint a kapesolattartas formai és

rendje

19.1. Intézményi kozosségek

Nevelotestiilet: A neveldtestillet tagja az intézményvezetd, altalinos intézményvezetd
helyettes, szakmai intézményvezetd helyettesek, a gyermekotthon vezetdk, valamint a
neveld-gondozo munkat kézvetlenil segitd felséfokd végzettségil dolgozok.

Jogallasat, dontéseit, véleményezési, javaslattevd jogkorét jogszabalyok hatarozzédk meg.

Dontés elott véleményt nyilvanithat
- aszakmai programrol,
- aszervezetl és milkddési szabalyzatrol,

- a hazirendrol,

az intézmény munkdjdt dtfogo clemzésckrdl, értékelésekrdl, beszdmoldlrdl.

Szakmai kozosségek: gyermekfeliigyeldk, neveldk, a neveldmunka szervezése, szakmai

modszertani tapasztalatcsere.

Gyermekdnkormanyzat: a jogszabalyban megfogalmazott jogokat és kotelezettségeket
gyakorolja, szervezi sajat tevékenységét, javaslattételi jog az ellatds korilményeinek

javitasara, panaszjog.

19.2. A Kizalkalmazotti Tanacs

A vonatkozd jogszabalyok alapjan a dolgozdi értekezlet keretén bellil megvalasztott
tanacs, melynek a mikédésére vonatkozd szabalyokat a Kozalkalmazotti Szabalyzat

tartalmazza.
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19.3. Erdekképviseleti Férum
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 35-
36. § alapjén létrehozta és miksdteti az intézmény.

Az érdekképviseleti férum tagjai

- gyermekdnkormanyzat képviseldi,

az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas torvényes képvisel6i,
- az intézmény dolgozbinak képviselsi,
- a fenntartd képviseltje.
Az érdekképviseleti forum megvizsgalja
- a hozz4 benyujtott panaszokat,
dont a hataskdrébe tartozd ligyekben,
- intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, a gyermekjogi képviselénél, illetve

mas hatdskorrel rendelkezd szervnél.

Az éxdekképviseleti forum véleményt nyilvanithat
- a gyermeket, fiatal felnéttet érintd kérdésekben az intézmény vezetdijénél,
- javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Ssszhangban 1év6 szolgaltatasok

tervezésérdl, mikodtetésér6l, valamint az ebbél szarmazd bevételek felhasznalasarol.

Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jévahagy4sanal.

A gyermek, a gyermek sziléje vagy mas torvényes képviseldje, valamint a
gyermekénkorményzat és a fiatal feln6il, és a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd
érdekképviseleti €s szakmai szervek panasszal élhetnek az intézmény vezetsjénél vagy

az érdekképviseleti forumnal:
- azellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,
- a gyermeki jogok sérelme, tovidbbd az intézmény dolgozéi kotelezettség- szegése

esetén.

Az intézmény vezetSje, illetve az drdekképviseleti férum a panaszokat kivizsgilja és

tajékoztatast ad 15 napon belill a panasz orvoslasanak lehetséges médiarol.
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Amennyiben ez nem torténik meg hataridén beliil a gyermek sziildje vagy mas térvényes
képviselje, valamint a gyermekénkormanyzat és a fiatal felndtt az intézmény

fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviseléhoz fordulhat panaszaval.

A személyes gondoskodast nyujtd ellatas esetében az ellatds megkezdésekor az ellatisra
jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét, illetve a fiatal felnéttet tajékoztatni kell a

jogosult jogait €s érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.

19.4. A belsd kapcsolattartds dltalinos formdi €s rendje

Az intézmény feladatainak ellatisa érdekében a belst szervezeti egységek (lakoegységek,
lakésotthonok, gyermekénkormdanyzat stb.) egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmik6désiik sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik méasik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden
egyeztetési kitelezettségiik van. '

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai: szakmai értekezletek, neveltk értekezlete,

gyermekonkormanyzati ilések, érdekképviseleti forum iilései.

19.5. A kiils6 kapcsolattartas dltalanos formai és rendje

Az eredményesebb mikodés elGsegitése érdekében az intézmény az aldbbiakban

felsorolt, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel tart

kapcsolatot elektronikus titon, telefonon, postai uton, illetve személyesen.

- A Szocidlis és Gyermekvedelmi Foigazgatosag  Szaboles— Szalindi- Bereg
Viarmegyei Kirendeltséggel

- A Szabolcs—Szatmar- Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Foosztalyaval, illetékes Jarasi Hivatalok Hatosagi és Gyamiigyi Osztélyaival

- Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyel
Teriileti Gyermekvédelmi intézménnyel

- Az oktatdsi - nevelési intézményekkel

- A Szaboles Szatmiar Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Csaladtamogatdsi s
Tarsadalombiztositasi Féosztalyaval

- Jarasi Hivatalok Foglalkoztatdsi Osztalyaival

- A gyermekeink készpénzvagyonat kezeld pénzintézményekkel

- Az egészségiigyi ellatast biztositd orvosokkal
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- A Magyar Allamkincstirral (MAK)

- Csalad és Gyermek;joléti Szolgalatokkal,

- Egyéb hatbsiagokkal, hivatalokkal.

- Szocialis és rehabilitacids intézményekkel
- Oktatasi Hivatallal

- Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal

- Telepiilési Onkorményzatokkal

- Iranyité Hatbséggal

IV. Riész

20. Intézményi védd, 6vo eléirasok a gyermekbalesetek megel6zésének

eloirasai

Az intézmény minden dolgozdjinak alapvet feladata kizé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épségitk megdrzéschez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a szikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozdnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
szabélyzatot és Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tiz esetére elSirt utasitisokat, a
menekiilés Gtjat.
Az intézmeény mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lithatd eseményt, amely a szalamai munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmeny gondozottjainak ¢&s dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az
intezmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. A rendkivilli esemény tényét,
koriilményeit és kévetkezményeit jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonisen
- atermészeti kataszirofa (pl.: villamcsapés, féldrengés, arviz, belviz stb.),
- atiz,
- arobbanlassal 100ténd lenyegelds,
- felndtt, illetve gyermek baleset,
- betdrés, nagy értékre torténé rongalas, kdrokozas.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

- tiiz esetén a tlizoltdsagot,
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- robbantassal térténd fenyegetés esetén a rend6rséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- az intézmény fenntartdjat,

jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

egyéb esetekben az esemény
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

V.  Zaroé rendelkezések
Az SZMSZ egészét a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ egészérél az dsszdolgozdi

értekezlet jogosult véleményt nyilvanitani.
A jelen SZMSZ az Intézmény fenntartéjanak, vagy a helyette atruhazott hatiskorben
eljaré testiiletnek a jévahagyoé hatarozata napjit kovetd naptol lép hatalyba,

egyidejiileg a 2023.06.08. napjan kelt SZMSZ hatalyat veszti.

\D'L\k Smbo"’fj‘. o

Matészalka, 2026. januar 15. /:\;“\

Bessenyei Gyula Attila

intézményvezetd

neveldtestiilet képviselgje

Fenntartoi jovahagyas:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet 4. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Gyermekvédelmi Kozpont 4700 Matészalka Képes Géza u. 2. szam alatti

intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jévahagyom.

Nyiregyhaza, 2026. .7} ¢4 LHAT /L

<< < 3
'"j;;j'f'lasl_glyé Szabolcs
Borag v eSS igazgato
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Kirendeltsége
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Szakmai intézményvezetd helyettes

Gyermekvédelmi K&zpont Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye

Organcgram

Intézményveretd

Titkimd

Szakmaladminisztrdcids cmopart

Matészalkai terllet

2amii scakmal egyseg
“mgyerd§ Gyermekotthon Miatészalka

), samid szakmal egység
iy ir‘liget Lakasotthon Mat
“ar vierdd Laka

ésralka
Hanliget Lakasotthon Migszalka
adeacliget Lakdsotihon Malészalka

#H.szima szakmai epység
Szilaj Speciilis Gyermekotthon
Métbszalka

r

IV, stdmil stakmal cgység

Gengyvirdg Lakasotthon Nagydobes

nizesillag Lakdsotthon Nagydobos

“uipan Lakdsotthon Nagydobos

Szakmai Intézményvezetd helyettes
Nyirbogat! teritlet

Sarkiny GvarmekattFon
Nyivbdtor

V., szdmi scakmal egység

Nyirfa Gyermekotthon
Ny rbogdt

VI, szdmst zakmal epység

VI szamu =zakmal epység

Barackvirig Lakdsotthon
Nyirbator
Orgona Lakdsotthon Nyirbdtor
Nefelejes Lakasotthan Barkesz

Vill. szdmi? s2akmai egység
Levendula Lakdsotthon Berkesz
Pipacs Lakdsotthon Berzesz

Karailla Lakésotthon Berkesz
Arnyas Lakésctthon Berxesz

Nidszaki vezetd

Gazdasagl
csoportveretd

Guzdasdgi [étszamba
tarto1n munkakardk

Szakmai intézményvezetd
helyattes

Tiszadobi terdilet

IX. szdmu szakmai egység

Start Gyermekotzhon Tiszadob

X. szdm szakmai egység

Szazszorszép Lekdsotthon
Nyiregyhaza-Nyirszids

Csabapyéngye Lakasotthon

Nyiregyhéza-Nyirszaias

XI. szamui stakmal egység
Boglarka Lakasot:hon Tiszaltk
Bizavirag Lakasotthon Tiszalok
Hovirag Lakdsatthon Tiszal5k
Utégondozdi Otthon Tiszadob







