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BEVEZETES
A gyermekek védelmeérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 104.§ (1)
bekezdés d) pontja és az allamhéztartisrél szold toérvény végrehajtasarol szolé 368/2011.

(XII.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a Karolyi Istvan Gyermekkdzpont
Szervezeti és Milikodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint adom ki:

LALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Karolyi
Istvan Gyermekkdzpont (a tovabbiakban: Gyermekkdzpont) adatait, szervezeti felépitését,
miikddési szabdlyait, a vezeték és alkalmazottak feladatait €s alkalmazottak feladatait,
jogallasat és jogkorét, valamint a feleldsségi szabalyokat.

Az intézmény legfontosabb adatai

1. Az intézmény neve: Kaérolyi Istvan Gyermekkézpont
2. Az intézmény nevének hivatalos roviditése: KIGYK

3. Az intézmény székhelye: 2153 Fét, Vorosmarty tér 2.

4. Az intézmény telephelyei: Utégondozoéi Otthon Fot

(2153 Fot, Lehel utca 11.)

Kiséré Nélkiili Kiskortiak
Befogadé Gyermekotthona Fét
(2153 Fot, Vorosmarty tér 2.);

Kisérd Nélkiili Kiskortak
Ideiglenes Gyermekotthona Foét
(2153 Fot, Vorosmarty tér 2.);

Kisérd Nélkiili Kiskortiak
Gyermekotthona Foét
(2153 Fot, Vordsmarty tér 2.);

Kiilénleges Gyermekotthon Fot
(2153 Fot, Vordsmarty tér 2.);

Utogondozéi Otthon Mogyordd
(2146 Mogyorod, Moéricz
Zsigmond utca 12.)



10.

11.

12.

Specialis Gyermekotthon Fot
(2153 Fot, Vorosmarty tér 2.);

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Gyermekkdzpont a Gyvt. 15.§ (3) bekezdés a) és b) szerinti gondoskodas keretébe
tartozd gyermekvédelmi szakellastasként az otthont nydjté ellatast, valamint
utdogondozdi ellatast biztositja. A Gyermekkdzpont a Gyvt. 53.§ (2) a) pontjaban
meghatarozott gyermekek, valamint ugyanezen paragrafus b) €és c) pontjaiban
meghatarozott gyermekek szamara biztosit kiilonleges és specialis ellatast. Ezen feliil a
Gyermekk6zpont feladata Gyvt. 72.§- ban foglalt feliigyelet nélkiil maradt gyermekek
esctében - ideiglenes elhelyezés biztositasara kijeldlt — gyermekotthoni ellatas.

Alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv ftevékenységének dllamhdztartisi szakigazati besorolisa
Gyermekvédelmi 879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatdsa
szakellatas | ‘

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése
081071 | Udiilsi szallashely szolgaltatas és étkeztetés
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatas

. Az intézmény szakagazati besorolasa (TEAOR):

Gyermekvédelmi szakellatas: 879040 gyermekotthonban elhelyezettek ellatisa
Az intézmény illetékességi teriilete: Orszagos
Az intézmény fenntarté szervének neve, székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: részben 6nallo
Az intézményvezeté kinevezési rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét (a tovabbiakban: igazgatd) a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag fdigazgatdja a kdzalkalmazottak jogéllasardl szolo
1992, évi XXXIIL. térvény szerint el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott
id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza a megbizatasat, tovibba gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.
Foglalkoztatottak jogviszonya:
Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonyara f6 szabalyként a kozalkalmazottak
jogallasardl szo6l6 1992. évi XXXIIL térvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasardl

szOl6 1992, évi XXXIIL. térvénynek a szociadlis, valamint a gyermekjoléti és

4



gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm.
rendelet, valamint a Munka T6rvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény az irdnyads.
Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (munkaviszony, megbizési jogviszony) a
Munka Torvénykonyvérol sz616 2012. évi L térvény, a Polgari Torvénykényvrdl szol6
2013. évi V. torvény az iranyadd.

13. Az intézmény alapit6 szervének neve, székhelye:Népjoléti Minisztérium
1051 Budapest, Arany Janos u. 6-8.

Az intézmény alapitdsdnak iddopontja: 1957. november 15.
A hatdlyos alapito okirat szama: A-459-1/2023
A hatdlyos alapito okirat kelte: 2023. mércius 7.

14. A feladatellatast szolgalé vagyon:
A Nemzeti Eréforras Miniszter — mint a feliigyeletet ell4to szerv vezetdje - altal 2010.
oktober 11. napjan jovahagyott, a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zartkorii
Részvénytarsasidg (MNV Zrt.) és a Karolyi Istvan Gyermekkézpont kozétt kotott SZT-

34320, tobbszér médositott VAGYONKEZELESI SZERZODES alapjan a
koltségvetési szervnek a kdzszolgéltatasi feladatok ellatasara biztositott vagyontargyak.

15. A vagyon felett rendelkezés joga:

Vagyonkezel6i jogosultsag mellett a koltségvetési szerv rendelkezik a hasznalatba adott
vagyonnal.

16. Az intézmény képviseletére jogosult:

az igazgato, valamint az altala megbizott személy

17. Az intézmény adészima: 15308610-2-13
18. Az intézmény statisztikai szimjele: 15308610-8790-312-13
19. A szimlat vezetd hitelintézet neve, cime: Magyar Allamkincstir

1054 Budapest, Hold utca 4.
20. Az intézmény bankszamlaszdma: 10032000-01426500-00000000
21. Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 308614
22. Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyisiga:
Az intézmény alaptevékenységére vonatkozéan AFA mentes.
23. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének mértéke:

A vallalkozési tevékenység mértéke nem haladhatja meg a kdltségvetési szerv modositott
kiadasi el6iranyzatanak 20%-at.



A Gyvermekkiézpont miikodését meghatirozoé jogszabalyok

- A Gyermek jogairdl sz6l6, New York-ban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérdl sz616 1991. évi LXIV. térvény,

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol (a
tovabbiakban: Gyvt.),

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirol (a tovabbiakban: NM rendelet),

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.),

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6lé torvény
végrehajtasarol,

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol,

- 223/1998. (X11.30) Korm. rendelet a csalddok tdmogatasarol sz6lo 1998. évi LXXXIV.
torvény végrehajtasarol,

- 2007. évi LXXX. torvény a menedékjogrol,

- 301/2007. (X1.9.) Korm. rendelet a menedékjogrol sz6ld 2007. évi LXXX. toérvény
végrehajtasarol,

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsigokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi igazgatasrdl (a tovabbiakban: Gyer.),

- 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasar6l és ellendrzésérdl (a
tovabbiakban: Sznyr.),

- 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgédlatok és a személyes gondoskodést nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

- 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl,

- 1998. évi XXVIL torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol,

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikh6z
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl, (a tovabbiakban Tr.),



- 1993. évi IIL toérvény a szocidlis igazgatasrdl és szociélis ellatisokrol (a tovabbiakban:
Szt.),

- 2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol,

- 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl
(a tovabbiakban: Avr.),

- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsé ellendrzésérol,

- 2011. évi CXIL torvény az informiciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

- az EBurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol

és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet),

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos ko vetelményeir6l,

- 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykényvérdl (a tovabbiakban: Mt.),
- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogéllasarél (a tovabbiakban: Kjt.),

- a kozalkalmazottak jogélldsarol szolé 1992. évi XXXIIL térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarél szolo
257/2000. (X11. 26.) Korm. rendelet,

- aPolgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény,
- 1991. éviIV. torvény a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol,

- 2012. évi C. térvény a Biintetd Toérvénykdnyvrol (a tovabbiakban: Btk.),

- 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végz6 személyek adatainak
miik6dési nyilvantartasardl,

- 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

A fenti jogszabalyokon til a Gyermekkdzpontban végzett feladatellatas soran kotelezd
betartani minden intézményt érintd belsd szabalyozd eszkdzben (fenntart6i utasitas/szabélyzat,
igazgatdi utasitas/szabalyzat/eljarasrend), valamint szakmai protokollban foglalt rendelkezést.



A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatdlva

Az intézmény szadmadra jogszabalyokban, fenntartéi déntésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és mitkdési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Személyi hataly:

- Az SZMSZ hatilya kiterjed a Gyermekkézpont valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozdjara, valamint a munkavégzésre irdnyuldo egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaldjara, igy kiilondsen az igazgatora, az
altalanos igazgatOhelyettesre, az osztdlyvezetSkre, az otthonvezetdkre, az
igazgatosagon dolgozé kozalkalmazottakra, az otthonokban dolgozé nevelékre és
gyermekfeliigyelokre, gyermekvédelmi asszisztensekre, pszicholégusokra, fejlesztd
pedagdgusokra, apolokra, az intézmény karbantartdsaért és biztonsagaért feleld
munkavallalokra (portas, karbantartok),

- valamint a kdzpontban miik6d6 érdekképviseleti szervekre (Erdekképviseleti Forum és
Kozalkalmazotti Tanacs), a Gyermekkézpont 4altal ellatottakra, az intézmény
szolgaltatasait igénybevevokre.

Teriileti hataly:
Az SZMS?Z elbirdsai érvényesiilnek az intézmény teriiletén (telekhatardn és épiiletein)
beliil, az intézmény altal kiils6 helyszineken szervezett rendezvényeken és az intézmény
altal feliigyelt eseményeken is.

Targyi hatdly:
Az SzMSz-ben azokat a targykoroket kell szabalyozni, melyeket a mindenkor hatéalyos
jogszabélyok a szervezeti és miikodési szabélyzat szabalyozasi korébe utalnak. Az
SzMSz-ben olyan targykoroket is lehet szabalyozni, melyeket a hatdlyos jogszabalyok
nem irnak eld kotelezd jelleggel, de az intézmény szervezeti és mikddési rendje
szempontjabol jelentdséggel birnak.

Az SZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A Gyermekkozpont szervezeti felépitését és a szervezeti egységek megnevezését a szervezeti
dbra tartalmazza, amely az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi.

A Gyermekkozpont szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdéi koOzotti megosztasarol a gyermekkdzpont igazgatdja
gondoskodik.

A feladatok és hataskorSk megosztidsa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapito,
fenntarto 4ltal a Gyermekk6zpont egyes szakmai egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezéen
eldirt feladatokkal, hataskordkkel.



ILA KAROLYI ISTVAN GYERMEKKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE

A Gyermekkdzpont gvermekvédelmi feladatot ellaté szakmai egységeinek szervezete és
feladata

Alaptevékenysége
A Gyermekkdzpont otthont nyujto elldtds keretében az aldbbi szolgaltatdsokat nyijtia:

1. Kisér6é Nélkiili Kiskortiak Gvermekotthona Fot

Az engedélyes székhelyén szolgaltatott tevékenység keretében otthont nyuijtd ellatast és
utogondozoi ellatast biztositd, kizardlag feliigyelet nélkiil maradt kiskortiak és kiilfoldi fiatal
felnétt utégondozoi ellatottak szamara. Allami finanszirozasba befogadott férdhelyek szama:
34.

2. Kiilonleges Gyermekotthon Fot

Az engedélyes székhelyén szolgéltatott tevékenység keretében otthont nytijté ellatast biztosit
ktilonleges sziikséglettel bird gyermekek szamara. Ebben a szakmai egységben biztositott az
ellatas a tartds beteg, fogyatékos gyermekek, valamint a kiilonleges sziikségletli gyermekként
(a Gyermekkozpontban felndvekd, nagykorGiva valo) utdgondozodi ellatdst igényld fiatal
felndttek szdmara is. Allami finanszirozasba befogadott féréhelyek szama 24.

3. Specialis Gvermekotthon Fét

Az engedélyes székhelyén szolgéltatott tevékenység keretében otthont nyujté ellatast biztosit
specialis sziikséglettel bir6 sulyos pszichés, vagy stilyos disszocilis tiineteket mutaté, illetve
pszichoaktiv szerekkel kiizdS, tovabba a kettds sziikségletii gyermekek szamdara. Allami
finanszirozasba befogadott fér8helyek szama: 24.

4. Kiséré Nélkiili Kiskoruak Befogadd Gyermekotthona Fét

Az enged¢lyes székhelyén szolgaltatott tevékenység keretében — szilkség esetén - otthont nytijto
ellatast biztosit a beutald szerv altal hozott hatarozat alapjan a Gyermekkozpontban elhelyezett
kiséré nélkiili kiskordak szdmdra. Ideiglenes gondozés biztositdsa azon gyermekek szamara,
akik lakohelyiikrdl Onkényesen tavoztak el, igy ellatds és feliigyelet nélkiil maradtak.
Férohelyek szama: 48.

5. Kisérd Nélkiili Kiskoruak Ideiglenes Gvermekotthona Fét

Az engedélyes székhelyén szolgéltatott tevékenység keretében — szilkség esetén - otthont nyijté
ellatast biztosit a beutald szerv 4ltal hozott hatarozat alapjan a Gyermekkozpontban elhelyezett
kiséré nélkiili kiskortak szamadra. Ideiglenes gondozas biztositisa azon gyermekek szamara,
akik lakohelylikrél 6nkényesen tavoztak el, igy ellatis és feliigyelet nélkiil maradtak.
Férohelyek szama: 48.



6. Utdgondozodi Otthon Mogvordd

A székhelyt6l eltéré cimen taldlhato, kiilsé telephelyen miiksdtetett szolgaltatd tevékenység
keretében a gyermekvédelmi szakelldtasban nagykoruva valt fiatal felnéttek szamdéra a
gyamhatosag altal elrendelt utégondozoi ellatas biztositasa, szikség esetén az intézményben
utégondozoi elldtasban részesiild fiatal felnétt gyermekének befogadasa, az intézményben
utdgondozoi ellatdsban részesiild fiatal felnétt gyermekének atmeneti gondozésa, kiilsd
féréhelyek mikodtetése. Allami finanszirozésba befogadott férdhelyek széma: 12.

7. Utéegondozdi Otthon Fot

A székhelytdl eltérd cimen talalhatd, kiilsé telephelyen mikodtetett szolgaltatd tevekenyseég
keretében a gyermekvédelmi szakellatasban nagykoruva valt fiatal felndttek szamara a
gyamhatdsag altal elrendelt utégondozoi ellatas biztositasa, szilkség esetén az intézményben
utogondozoi ellatasban részesiilé fiatal felnétt gyermekének befogaddsa, az intézményben
utégondozo6i ellatdsban részesiiloé fiatal feln6tt gyermekének atmeneti gondozasa, kiilsé
férohelyek mitkodtetése. Allami finanszirozasba befogadott férshelyek szama: 15.

Otthont nvijtd, valamint utécondozoi ellatas biztositasa

A Gyermekkizpont szakmai feladatai elldtdsa érdekében miikodtet

- gyermekotthonokat,
- egy szakmai egységbe csoportositott utégondozoé otthonokat,
- Segitd Szolgaltatasok Osztalyat.

Az intézmény szakmai egységeiben gyermekotthonok mikdtetésével biztositja a nevelésbe
vett, tartosan beteg és/vagy fogyatékos, 18. életévét be nem t6lt6tt gyermekek (kisérd nélkiili
kiskoruak, kiilénleges és specialis sziikségletli kiskortiak) esetében az otthont nyujté ellatast,
valamint a 18 év feletti fiatal felnéttek esetében az utégondozoi ellatast.

Biztositja az ideiglenes hatallyal elhelyezett, és a nevelésbe vett

- amenekultként elismert és €l nem ismert kiséré nélkiili kiskortiak ellatasat,

- atartosan beteg és/vagy fogyatékos gyermekek részére a kiilonleges ellatast,

- a 12. életéviiket — kivételes esetben a 10. életéviiket — betoltott, sulyos pszichés
tiineteket mutatd, slyos disszocidlis tiineteket mutatd, pszichoaktiv szert hasznalo,
vagy kettds sziikségletii gyermekek részére a specialis ellatast,

- afiatal feln6ttek utdgondozoi ellatasat.

A Gyermekkozpont szervezetének tagolédasa és feladatellatasa

A Gyvt. altal megkivant tagozddas szerint az intézmény szakmai szervezetét az otthont nyujto
és az utégondozoi ellatashoz kapcesolodd feladatok hatarozzak meg, amelyek szervezetileg
elkiiloniilnek ugyan, de egységes intézményi szervezetet alkotnak. A Gyermekkodzpontot az
igazgatd vezeti és iranyitja az 4ltalanos igazgatohelyettes segitségével, szakmai
iranymutatasaval.
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Specidlis Gyermekotthon

A specidlis gyermekotthon a gyermekotthon vezetdjének kozvetlen szakmai irdnyitisa ala
tartozo szervezeti egység. Kozponti specidlis gyermekotthonként biztositia az Orszigos
Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag szakmai véleménye alapjan a specidlis sziikségletiként
diagnosztizalt, 12. életéviiket — kivételes esetben a 10. életéviiket — betdltétt, sulyos pszichés,
vagy sulyos disszociélis tiineteket mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve kettds
szilkségleti gyermekek teljes korli ellatasat. A specialis gyermekotthon munkakéreit az NM
rendelet hatarozza meg.

Kiilonleges Gyermekotthon

A killonleges gyermekotthon a gyermekotthon vezetéjének kdzvetlen szakmai irdnyitésa ala
tartozd szervezeti egység. Kiilonleges gyermekotthonként biztositja a teljes koril otthont nyjto,
illetve utégondozoi ellatast a tartds beteg vagy fogyatékossaggal €16, valamint 3 éven aluli
gyermekek és fiatal felnéttek szamara, akik foként mozgassériiltek és az ehhez tarsuld egyéb
lehetséges sériilésekkel élnek. A kiilonleges gyermekotthon munkakéreit az NM rendelet
hat4rozza meg.

Kiséré Nélkiili Kiskoruak Gyermekotthona
A kiséré nélkiili kiskortak gyermekotthona a gyermekotthon vezet8jének kdzvetlen szakmai
iranyitdsa ald tartozé szervezeti egység. KizarOlag kiséré nélkiili kiskoruakat ellatd
gyermekotthonként biztositja a hatdlyos jogszabalyok, valamint a beutald szerv altal hozott
hatarozat alapjan:
- a befogadott jogédllasu, tovibba a magyar hatésdgok 4ltal menekiiltként,
oltalmazottként, illetve hontalanként elismert gyermek és fiatal felnétt ellatasat, illetve
- azon 18. ¢letévét be nem t6l1t6tt menedékjogi kérelmet benyijtod, vagy ezen kérelmet be
nem nyujto kiilfoldi gyermek ellatasat, aki feliigyeletéért felelds nagykora személy
kisérete nélkiil 1épett Magyarorszag teriiletére, vagy a belépést kovetden maradt
feliigyelet nélkiil — mindaddig amig ilyen személy feliigyelete ala keriil — feltéve, hogy
az illeté gyermek kiskortisigat a hatosig megallapitotta.
A kisérd nélkiili kiskortiak gyermekotthonanak munkakéreit az NM rendelet hatirozza meg,

Kisérd Nélkiili Kiskoruak Befogado Gyermekotthona Fot

A sziikség esetén miikodtetett intézményi egység az igazgato altal megbizott személy kézvetlen
szakmai irdnyit4sa ala tartozik. A hatalyos jogszabalyok alapjan biztositja a teljes korii ellatast
azon kisérd nélkiili kiskortiak szamdra, akik a beutald szerv 4ltal hozott hatérozat alapjan a
Gyermekkoézpontban keriiltek elhelyezésre. A gyermekotthon munkakéreit az NM rendelet
hatarozza meg.

Kisérd Neélkiili Kiskoruak Ideiglenes Gyermekotthona Fot

A szitkség esetén miikodtetett intézményi egység az igazgatoé altal megbizott személy kdzvetlen
szakmai irdnyitdsa ala tartozik. A hatélyos jogszabalyok alapjan biztositja a teljes kori ellatast
azon kisér6 nélkiili kiskoruak szdmadra, akik a beutalé szerv altal hozott hatérozat alapjan a
Gyermekkozpontban keriiltek elhelyezésre. A gyermekotthon munkakoreit az NM rendelet
hatarozza meg.

Az utdgondozoi otthonok szakmai egysége

Az utégondozéi otthonok az otthonok vezetéjének kdzvetlen szakmai iranyitasa ald tartozo
szervezeti egységet alkotnak. A hatalyos jogszabalyok alapjan biztositja a 18 év feletti fiatal
felnbttek sziikség szerinti utdégondozoi ellatdsit. Az utdégondozéd otthon munkakéreit az NM
rendelet hatarozza meg.
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Segitd Szolgdltatdisok Osztilya

A Segit6 Szolgaltatasok Osztalya az osztalyvezet6 kozvetlen irdnyitisa ald tartozod szervezeti
egység. A Gyermekkdzpont otthont nyujté szakmai egységei szamara biztositja a pszichologus,
gyogypedagdgus vagy fejleszté pedagdgus, apold, valamint az NM rendeletben nem nevesitett
egyéb segitd szakemberek pszichoterapias, (gyogy/fejlesztd)pedagogiai terapids €s esetkezeld
szolgéltatasait, tovabba a Gyermekkdzpont ellatottaival kapcsolatos adminisztracios,
dokumentécids és nyilvantartasi feladatait.

A Segitl Szolgdltatasok Osztdalyanak munkakérei:
fejlesztopedagogus, gyogypedagdgus,
pszicholdgus,

gyermekvédelmi tigyintézo,

novendékiigyi eléado,

apolo.

Megbizasi szerzddéssel alkalmazva: pszichiater, gyermekorvos

Nem agazatspecifikus szakmai egységek

Gazdasdgi Iroda

A gazdasagi koordinator kozvetlen vezetése ala tartozo szervezeti egység. A gazdasigi iroda a
Gyermekkozpont, mint kaltségvetési szerv gazdalkodasi miikddtetéséért, ezen beliil a vagyon
hasznalataval Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, a
zavartalan miik6déshez és gazdalkodashoz sziikséges feltételek (likviditas) biztositasaért
felelés a gazdalkodasi jogkorrel biré fenntartoval kotott munkamegosztdsi megéallapodas
szerint.

A gazdasagi iroda ellatja a tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznéldssal, a koltségvetési szerv
hataskorébe tartozé elbiranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel,
beruhdzédssal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval, a készpénzkezeléssel, a
koényvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel, a pénz- és munkaiigyi adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat, valamint a személyi és munkaiigyi feladatokat.

Az tzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznositdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasa torténhet a fenntarté altal szabalyozott moédon, feleldsség
atruhdzasa nélkiil, szolgaltatas megrendelésével, illetve sajat hataskérben.

Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra az igazgat6é jogosult. Szakmai teljesitésigazolasra az
igazgatd (vagy az altala megbizott személy) jogosult. A kotelezettségvallalas érvényesitésére a
fenntart6 altal kijelolt szervezeti egység jogosult.

Az Avr. 9.§ (2) bekezdésében meghatirozott gazdalkodéassal, konyvvezetéssel,
adatszolgaltatassal és milkodtetéssel, ilizemeltetéssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat a munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

A gazdasagi koordindtor irdnyitja az élelmezésvezetd szakmai feladatellatasan keresztiil a
kozponti konyha mitk6dését.

A gazdasagi iroda munkakorei:
-személy- és munkaiigyi tigyintézo,
-gazdasagi ligyintézd, pénztaros.
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Az élelmezés munkakorei:
élelmezésvezeto,
dietetikus,

szakacs,

konyhai kisegito.

Miiszaki Osztdly

A Miszaki Osztaly a miiszaki osztalyvezetd kozvetlen vezetése ala tartozd szervezeti egység.
A Miszaki Osztaly ellatja az tizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhdzassal, a
vagyon hasznalatdval, hasznositasdval és vagyonvédelemmel, logisztikaval kapcsolatos
feladatokat. Az ilizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhazéissal, a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa torténhet az iranyitdé szerv altal szabalyozott
modon, illetve felelésség atruhazasa nélkiil, szolgaltatas megrendelésével, valamint sajat
hataskorben. A napi tevékenysége keretében koordindlja az intézményi gépkocsik hatékony és
gazdasagos kihasznalasat, a hasznalat litemezését.

A karbantartdsi feladatok alapvetd teriiletei:
- napi jellegii, kisebb javitasi, fenntartasi feladatok,
- allagmegovis érdekében t6rténd javitasok,
- nagyobb miiszaki k6zremitk6dést igényl6 javitasi feladatok,
- tervszer(, megel6z6 karbantartasi feladatok.

A milszaki osztdly munkakorei.

-adminisztrator,

-portas,

-karbantart6, (vizvezetékszereld, asztalos, szobafest6-mazold, lakatos),
-parkfenntarto,

-gépkocsivezeto,

-kazanfiit6, fiitd,

-takarito.

Titkarsag

A Titkérsag az igazgat6 kézvetlen vezetése ala tartozo szervezeti egység. A Titkarsag tamogatja
az igazgatd és az altalanos igazgatOhelyettes, valamint az irdnyitdsuk alatt 4ll6 valamennyi
szervezeti egység napi tevékenységét. Iktatja, szétosztja, iratadrozza, postazza a beérkezo és a
kimené iratokat, gondoskodik a hatarid6s iratok nyilvantartasarol; timogatja az intézmény altal
tervezett programok szervezését, elkésziti a sziikséges segédanyagokat; kezeli a beérkezd
adoményokat, ellatja az adomanyokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Az intézmény iigyiratkezelésének rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
A titkarsag munkakorei:

titkarsagvezeto,
gyermekvédelmi iigyintézd/adminisztrator.

A Gyermekkizpont munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony keretében az alibbi
munkakorokben foglalkoztat munkavillokat:

- gyermekorvos,

- lizemorvos,

- jogasz,
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- informatikus.

A Gyermekk6zpont szervezeti struktirijat az 1. szami melléklet szerinti szervezeti dbra
mutatja.

III. A GYERMEKKQOZPONT MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK,
KOZOSSEGEK ES ERDEKKEPVISELET RENDSZERE

A Gyermekkozpont igazgatdja a hatékony €s a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis
gazdilkodas koévetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozédik és tajékoztat az
intézményi forumokon. A Gyermekkézpont irnyitasat segitd forumok iiléseir6l emlékeztetd,
feljegyzés vagy jegyz6konyv késziil.

A Gvermekkozpont irinyitisit segité forumok

Vezetdi értekezlet

Nevelotestiileti értekezlet

Gyermekkoézpont szakmai egységeinek értekezlete
Csoportértekezlet

Osszdolgozoi értekezlet

Erdekképviseleti Forum

Ko6zalkalmazotti Tanacs

Nk pbe=

yre 1

Vezetdi értekezlet

A Gyermekkozpont igazgatéja rendszeresen vezetdi értekezletet tart, Osszehivasanak
gyakorisagardl az igazgatd sziikség szerint dont. A vezet6i értekezlet olyan testiileti forum,
amely az intézményben folyo szakmai, igazgatdsi munka kozvetlen koordinalasat, iranyitasat
végzi.

A vezetdi értekezlet tagjai.

- igazgatd

- éltalanos igazgatohelyettes

- otthonvezetdk

- segitd szolgaltatdsok osztalyvezetd

- gazdasagi koordinator

- miiszaki osztalyvezetd

- titkarsagvezetd

- meghivottak (sziikség szerint a megtargyaldsra keriil napirendi pontok alapjan, az
igazgaté meghivasara)

A vezetdi értekezlet feladatai:

A vezet6i értekezlet keretében — az egyes szakteriiletekre vonatkozéan — meghatarozasra,
egyeztetésre keriilnek azok a kozvetlen, rovid- és hosszatavii feladatok, amelyek végrehajtasa
biztositja az intézmény folyamatos mitk6dését.
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Nevelotestiileti értekezlet

A nevelGtestiileti értekezlet a Gyermekk6zpont adott szervezeti egységének valamennyi
pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, tovabba a nevel6-gondoz6 munkat kézvetleniil segitd
fels6foku végzettségli munkatarsak testiileti foruma.

Az értekezleten résztvevd tagok:
- igazgatd,
- altalanos igazgatohelyettes,
- a Gyermekkdzpont pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi,
- anevel6-gondozé munkat kdzvetleniil segitéd fels6fokt végzettségii munkatérsak.

Az értekezlet feladatai.
- elfogadja a Gyermekkodzpont szakmai programjat, SZMSZ-ét,
- véleményezi a Gyermekkézpont valamennyi szervezeti egységének hazirendjét.

Gyermekkozpont szakmai egységeinek értekezlete
A Gyermekkdzpontban azonos szervezeti egységhez tartozé munkatirsak féruma. Az adott
szervezeti egység vezetdje kezdeményezi az §sszehivasat sziikség szerint.

Az értekezleten résztvevd tagok:
- aszervezeti egység vezetdje,
a szervezeti egységben dolgoz6 munkatarsak,
- szilkség szerint az igazgatd €s/vagy az altalanos igazgatohelyettes,
egyéb meghivott vendégek.
Az értekezlet feladatai:
- az adott szervezeti egységre vonatkozé rOvid- és hosszutavu feladatok
megvalositasdnak egyeztetése,
- az adott szervezeti egységen beliili munkamegosztas megbeszélése,
- az adott szervezeti egységben az eltelt id6szak alatt végzett munka értékelése,
- aszakmai egység munkdjat érint6 javaslatok megtargyalasa,
- programokra, rendezvényekre valé felkésziilés, szervezési feladatok megtargyalasa.

Csoport értekezlet
A Gyermekkdzpont egyes szervezeti egységeiben él6 gyermekek és fiatal felnéttek
csoportjaiban dolgoz6 munkatdrsak foruma.

Az értekezleten résztvevd tagok:
- az adott szervezeti egység csoportvezetd neveldje, vagy a csoportvezetdi feladatokkal
megbizott munkatars,
- sziikség esetén az otthonvezetd, az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes,
- acsoportban gyermekek gondozasat végz6 munkatarsak,
- sziikség szerint meghivott munkatarsak.

Az értekezlet feladatai:
- azadott szervezeti, szakmai egység munkajanak szervezése, feladatok megfogalmazasa,
- az egylittmiikddés és munkamegosztds rendjének meghatarozasa,
- javaslattétel a munkafegyelem biztositisira és a megfeleld6 munkahelyi 1égkor
kialakitasara,
- a szervezeti, szakmai egység munkdjanak értékelése, valamint a munkat érintd
javaslatok megtargyalasa.
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Osszdolgozdi értekezlet

Az értekezlet célja az intézmény mikodésének egészét érinté feladatokrdl, valtozésokrol szold
tajékoztatds, €s az ezzel Osszefiiggd véleménynyilvanitas biztositasa a Gyermekkdzpont
minden munkatarsa szamara.

Az értekezletet az intézmény igazgatdja sajat hataskérben hivja Ossze, a dolgozok legalabb
egyharmadénak kérésére pedig koteles Gsszehivni.

Az igazgaté sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozdi értekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi fo- és részfoglalkoztatasu dolgozdjat.

Az igazgato az dsszdolgozoi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
- értékeli az intézmény éves beszamoldjanak és éves munkatervének teljesitését,
- ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja ossze. Az értekezleten lehetdséget kell biztositani
arra, hogy a dolgozék kinyilvanithassak véleményliket, megtehessék észrevételeiket. A
dolgozdk az értekezleten kérdéseket is tehetnek fel, amelyekre megfeleld valaszt kell kapniuk.

Erdekképviseleti Forum

Az intézményi ellatott, annak torvényes képvisel6je és/vagy hozzatartozdja panaszaval,
észrevételével az érdekképviseleti forumhoz fordulhat. Az érdekképviseleti forum mikddését
bels6 eljarasrend szabalyozza.

Az Erdekképviseleti Férum tagjai:

-A gyermekek képvisel6je (1 £6), a fiatal felnéttek képviseldje (1 £6),

-Az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas térvényes képviseld (1 £6)
-Az intézmény dolgozdinak képviseldi (2 £06),

-Az intézmény fenntart6 képviselje (1 £6)

Az Erdekképviseleti Forum feladatai:

-megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat,

-a hataskorébe tartozé iigyekben dont,

-intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténdl, a gyermekvédelmi gydmnél, a gyermekjogi
képvisel6nél és mas hataskorrel rendelkez6 szervnél,

-az igazgatonal véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal felnéttet érintd tigyekben,
-javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, mitksdtetésérdl, valamint az ebbdl szdrmazo bevételek felhasznalasarol,
-egyetértési jogot gyakorol a hazirend jévahagyasanal.

A gyermek, a gyermek sziildje vagy mds torvényes képviselgje, valamint a
gyermekdnkormanyzat €s a fiatal felnétt, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd
érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az
intézmény vezet6jénél vagy érdekképviseleti forumanal

a) az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,

c) a Gyvt. 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast
ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.
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Kozalkalmazotti Tandcs

Miikodését és tevékenységét a Gyermekkozpont biztositja a Kozalkalmazotti Szabélyzat
alapjén.

Az intézmény vezetdsége egyiittmiikddik a dolgozok torvényes szervezetével, amelynek célja
a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. A Gyermekkdzpont vezetdsége tdmogatja az
érdekképviseleti szervezet tevékenységét, miikodését. Az egylittmiikddés rendjérl a fent
megnevezett szabalyzat rendelkezik.

A Kézalkalmazotti Tandcs tagjai:

- elnok,

- elndk-helyettes,

- tagok.
A Kozalkalmazotti Tandcs tagjainak valasztasa a Gyermekkdzpont mindenkor hatalyos
Kozalkalmazotti Szabalyzatdban meghatirozottak szerint torténik.

A Kézalkalmazotti Tandcs feladatai:
A KT-t egyiittdontési jog illeti meg a joléti célu pénzeszkozok felhasznalésa tekintetében.
A munkaltaté dontése elott a KT-t véleményezési jog illeti meg a kozalkalmazottak nagyobb
csoportjat (kozalkalmazotti munkakérbe tartozok legaldbb 25%-a) érintd alabbi targyn
intézkedések meghozatala soran:
- a munkaltaté kozalkalmazottakat érint6 juttatisok bels6 szabélyzatanak tervezetérol,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol,
- az esélyegyenl6ségi tervrol,
- jutalmazas elveirdl,
- a Gyermekkozpont fejlesztésével, munkéjanak atszervezésével kapcsolatos tervekrol,
- az éves szabadsagoldsi tervr6l, amelynél alapelv a Gyermekkdzpont zavartalan
miikédésének biztositasa.
A KT a munkaltat6td] minden olyan kérdésben tdjékoztatast kérhet, amely a munkavallalok
munkaviszonnyal 6sszefiiggd gazdasagi és szocialis érdekeivel, valamint az egyenld bandsmod
kovetelményének megtartasaval, a hatranyos megkiilonboztetés tilalmaval kapcsolatos.
A KT-t megilleti a javaslattételi jog az alabbi tigyekben:
- hazirend,
- minden olyan iigyben, amikor a javaslattéte] sziikségességérdl és lehetdségérdl a felek
elozetesen megéllapodtak.

A Gyermekkozpontban €16 kiskorti és fiatal felnétt ellatottak életét, ellatasat, nevelését,
gondozasit, timogatésat, fejlesztését segitd kérdések megtargyaldsa érdekében egyéb szakmai
tanacskozasok, esetmegbeszélések szervezhetbek az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes, a
Segité Osztalyok Vezetdjének, illetve az Otthonvezetdk kezdeményezése alapjan.

IV.A KAROLYI ISTVAN GYERMEKKOZPONT SZERVEZETI ES SZAKMAI
EGYSEGEK VEZETOINEK JOGALLASA (JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK),
FELELOSSEGE, A SZAKMAI MUNKAKOROK FELADAT- ES HATASKOREI

A Gvermekkidzpont vezetdsége

- Igazgaté
- Altalanos igazgatohelyettes
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- Segit6 Szolgaltatasok Osztalya osztalyvezetd

- Gyermekotthonvezet6k/utdgondozoéi otthonvezetd
- Gazdaségi koordinator

- Miiszaki Osztaly osztalyvezet6

- Titkarsagvezetd

Igazgato

Az igazgatd a GyermekkOzpont egyszemélyi felelos vezetbje, aki felel az intézmény
miikodéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért, a gazdalkodasért, az tizemeltetésért és a
Gyermekkézpont kezelésében 1€vo intézményi vagyonért, valamint — at nem ruhazhato
hatéskorrel — gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Vezetdi tevékenységét a szakmai teriilet
vonatkozasaban az éltalanos igazgatohelyettes, a gazdalkodéassal kapcsolatos kérdésekben
pedig a gazdasagi koordinator segiti.

Az igazgat6t a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag vezetbje nevezi ki, menti fel,
gyakorolja felette a fegyelmi jogkdrt, valamint az egyéb munkéltatéi jogokat.

Az igazgato feladatkorét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag vezet6je éltal kiadott
munkakori leiras tartalmazza. Az igazgatdéi teenddket tivollétében az A4ltalanos
igazgatohelyettes latja el — a munkaltatoi jogokat kivéve - teljes helyettesitési jogkorrel.
Hataskorét kozvetleniil, illetve a szakmai/szervezeti egységek vezet8in keresztiil gyakorolja.
Jogosult az intézmény képviseletére, kiadmanyozasra, valamint utalvanyozasi jogosultsaggal is
rendelkezik. K6zvetlen utasitasi jogkérrel bir az intézmény valamennyi dolgozdja felé.
Kapcsolatot tart a fenntartéval, az Erdekképviseleti Férummal, a Kozalkalmazotti Tanaccsal, a
tarsintézményekkel, hatosagi szervekkel, civil és 4llami szervezetekkel.

}f' eleldssége:
Altalanosan felelds:

- az Alapitdé Okiratban elbirt tevékenységek - jogszabadlyokban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelé — ellatasaért, a korszeri és magas szinvonaltl gondozasi
munkaért,

- a bels6 kontrollrendszerek, valamint belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony
mukodéséért, a belsd kontrollrendszerek miikddtetéséért felels személy kinevezéséért,
valamint a munkavédelmi felel6s kinevezéséért,

- arabizott feladatok pontos és szakszer(i végrehajtasaért,

- a munkavégzésre vonatkozo jogszabdlyok, szakmai protokollok ¢és fenntartoi
utasitasok/szabalyzatok, adatvédelmi elbirasok, valamint etikai kovetelmények
betartasaért és betartatasaért, a belsd adatvédelmi felelos kinevezéséért,

- az intézményre vonatkoz6 belsd szabalyozo6 eszkozok kiadaséért, és az abban foglaltak
betartasaért és betartatasaért egyarant

- aszakmai programok, az egyéni nevelési-gondozasi tervek jovahagyasaért,

- a kapcsolatépitésért és kapcsolattartdsért mas szervekkel, szervezetekkel,
intézményekkel,

- ajogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréséért,

- az intézmény jogszabalyokban meghatarozott, koltséghatékony gazdalkodasaért, az
intézmény vagyonkezelésében all6 vagyon megfeleld hasznositasaért,

- munkajaval 6sszefliggésben a gondatlanul, illetve szandékosan a Gyermekkozpontnak
okozott karokért,

- a Gyermekkdzpont éves beszamoldjénak elkészitéseért,

- a Gyermekkodzpontban torténd rendkiviili események és egyéb mikodést érintd
kérdések/problémak fenntart6 felé torténé kommunikalasaért,
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- egyiittmiik6dik a felsoktatasi intézményekkel a szakemberképzésben, gyakorloterepet
biztosit a hospitalasok és a szakmai gyakorlatok szamara.

Altaldnos igazgatohelyettes

Az igazgaté akadédlyoztatisa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorlasat kivéve az altalanos
igazgatOhelyettes jar el. FelelGsségi korében biztositja az intézmény Alapité Okiratdban
meghatarozott gyermekvédelmi szakellatds megszervezését.

Feladatkorét az igazgatd altal kiadott munkakéri leirds tartalmazza, akadalyoztatasa esetén a
Segité Szolgaltatdsok Osztly osztilyvezetdje, vagy az igazgaté altal megbizott személy
helyettesiti.

Feladat- és hatdskor, feleldsségi szabdlyok:
- az igazgatd tivolléte vagy akadéalyoztatisa esetén — a munkaltatdi jogkor gyakorlasat
kivéve - dltalanos érvénnyel képviseli az intézményt,
- folyamatosan koordinalja a szakmai/szervezeti egységek napi tevékenységét,

rrrrr

- ellen6rzi az ellatottak szakmai normdk szerinti ellatasat,

- a hatékony és szakszeri ellatas érdekében biztositja az intézmény pedagédgiai és
tizemeltetési egységeinek naprakész informacidcseréjét,

- részt vesz a vezetdi, az 6sszdolgozdi és nevelGtestiileti liléseken/értekezleteken, sziikség
szerinti meghivott tagja a Gyermekkdzpont irdnyitasat segité egyéb forumoknak,

- elkésziti a Gyermekkdzpont tovabbképzési tervét, feliigyeli és ellendrzi annak
megvaldsitisat,

- felel6sséggel tartozik az SZMSZ-ben, valamint a munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatainak szakszeri, intézményi céloknak megfelelé ellatasaért, az intézményben
foly6 gondozasi-nevelési munka szakmai szinvonal4ért.

Segito Szolgdltatdsok Osztily osztilyvezetdje

A Segit6 Szolgaltatasok Osztily vezetje biztositja a terapias és fejlesztd szolgaltatdsok, a
habilitacios és rehabilitacids célu foglalkozasok szervezését, valamint irdnyitja az ellatottakkal
kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztraciés feladatokat.

Feladatkorét az igazgatd altal kiadott munkakori leirds tartalmazza, akadélyoztatasa esetén a
helyettesitésével megbizott altalanos igazgatohelyettes teljeskdriien helyettesiti.

Feladat- és hatdskor. feleldsségi szabdlyok:

- az igazgato és az 4ltalanos igazgatOhelyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén — a
munkaltatéi jogkor gyakorlasat kivéve — altalanos érvénnyel képviseli az intézményt,

- iréanyitja a Segité Szolgéltatasok Osztalyat,

- szakmai segitséget nytjt a Gyermekkozpont gyermekeket és fiatal felndtteket ellato
szakmai egységeinek szinvonalas és hatékony gondozo6-neveld munkéjahoz,

- folyamatosan kapcsolatot tart, egyiittm{ikddik a gyermekotthonok vezetdivel, az
utégondozoi otthonok vezetGjével, tovabba a nevel6i munkacsoportokkal,

- szakmai segitséget nytjt az egyes ellatasi formakban elhelyezett gyermekek gondozasi-
nevelési terveinek elkészitésében és az abban foglaltak hatékony megval6sitdsaban,

- részt vesz az intézmény szakmai feladatellatasara vonatkozé ellendrzési-, és
kontrollrendszer kidolgozdsaban és annak mikodtetésében, valamint ezzel
Osszefliggésben folyamatosan értékeli, illetve fejleszti a kockazatkezelési, ellendrzési
és iranyitasi eljarasok hatékonysagat,

- segitséget nyijt a Gyermekkézpont szakmai programjanak és szakmai protokolljainak
kidolgozasaban,
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- részt vesz az intézmény szakmai munkajaval Osszefliggé dokumentécio (pl. szakmai
beszamold, munkaterv) elkészitésében,

- elokésziti az intézmény tovabbképzési tervét, nyilvéntartdst vezet a dolgozok
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésérol,

- biztositja az adatvédelmi szabalyok maradéktalan betartasit a Gyermekkdzpont
adatvédelmi tisztviseldjének segitségével,

- az igazgatd, illetve az altalinos igazgatohelyettes utasitisa alapjan képviseli az
intézményt a gyermekvédelmi, gyamigyi, illetve egyéb szakmai feladatellatdshoz
kapcsolodd témajh értekezleteken,

- az intézmény érintett vezetSinek tdjékoztatisa mellett az intézményben elhelyezett
ellatottak {igyeinek vitele sordn kapcsolatot tart a gyermekvédelmi, gyamiigyi
intézményekkel, hatosagokkal, gyermekvédelmi gyamokkal, rendérséggel, birésaggal,
idegenrendészeti hat6saggal

- felelosséggel tartozik az SZMSZ-ben, valamint a munkakdri lefrasdban meghatérozott
feladatok szakszerti, intézményi céloknak megfelel6 ellatasaért, az intézményben folyo
gondozasi-nevelési  tevékenység jogszabalyoknak és szakmai megfeleloségi
szempontoknak  valé  biztositasaért, az ellatottak adatainak adatvédelmi
jogszabalyoknak megfeleld kezeléséért.

Gyermekotthonvezetéh/utogondozdi otthonok vezetije

Az otthonvezetbket a vezetdi feladatok ellatasdra hatdrozatlan idére nevezi ki a
Gyermekko6zpont igazgat6ja és gyakorolja felettitk a munkaltatoi jogkort.

Szakmai feladataikat szakteriiletiiknek megfelelden — az igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasa
és feliigyelete mellett — teljes korti szakmai felelosséggel végzik.

Feladatkoriiket az igazgat altal kiadott munkakéri leiras tartalmazza, akadélyoztatasuk esetén
az éltalanos igazgatOhelyettes, vagy a Segitd Szolgaltatasok Osztilyanak vezetdje, vagy a
helyettesitésiikkel megbizott neveldk helyettesitik ket.

Feladat- és hatdaskor. feleldsségi szabdlyok:

- egyiittmiikodé munkakdzdsség kialakitdsa, miikddtetése, ahol mindenki érti és
elfogadja az intézményi célokat, valamint motivalt azok elérésében,

- azaktiv neveldkozdsséggel egyiitt olyan terdpias intézményi kérnyezet kialakitasa, ahol
ténylegesen megtorténik az ellatottak értelmi, érzelmi, erkdlcsi és testi fejlesztése,

- végzi a pedagdgiai programok tervezését, szervezését és megvalositisuk folyamatos
ellenérzését a befogadastdl a tdvozasig,

- feliigyeli az ellatottak sziikségleteinek megfeleld fejlesztési, egyéni gondozasi nevelési
tervek elkészitését, részt vesz azok kidolgozasaban és megvalodsitdsaban,

- szervezi és tervezi a szabadidés kulturdlis és sport tevékenységeket,
¢lményprogramokat,

- kozvetleniil koordinalja a nevelok ¢és gyermekfeliigyelék napi pedagdgiai
tevékenységét, szervezi és Osszehangolja az egyes csoportok és az otthon napirend
szerinti életét, munk4ja sordn egyiittmikodik az igazgatdval, az igazgatohelyettessel és
a tobbi szervezeti egység vezetdivel,

- figyelemmel kiséri az ellatottak egészségligyi ellatasanak megvalosulasat,

- részt vesz a Szakmai program kidolgozéaséban,

- rendszeresen ellenérzi a csoportok dokumentacidjat: csoportnapldt, pénzkezelést,
nevel6i véleményeket, személyi anyagokat, stb.

- részt vesz a vezetdi értekezleten, és a szakmai, nevel6testiileti értekezleteken,

- elokésziti a szolgalati beosztast a rendes és rendkiviili munkavégzésre, felelés annak
hitelességéért €s jogszeriiségéért,
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- litemezi az iranyitasa ala tartozé dolgozok éves szabadsagit,
- ¢évente és sziikség szerint beszamol az iranyitasa alatt 4ll6 szakmai egység munkajardl.

Gazdasagi koordindtor

A gazdaséagi koordinator irdnyitja a gazdasagi irodat, feladata az intézmény gazdalkodéas4val és
pénziigyi miikddésével osszefliggd tevékenységek helyi megszervezése, iranyitasa.
Feladatkorét az igazgaté altal kiadott munkakori leiras tartalmazza, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitésével megbizott gazdasagi ligyintéz6 helyettesiti.

Feladat- és hatdskor. felel3sségi szabdlyok:

- iranyitja a Gazdasagi Irodét, feladata az intézmény gazdalkodasaval és pénziigyi
miikodésével osszefliggd tevékenységek helyi megszervezése, iranyitésa,

- elkésziti az intézmény koltségvetését, a gazdalkodasrol szolé beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

- folyamatosan aktualizilja az intézmény gazdalkodéssal 6sszefiiggd szabalyzatait,

- gondoskodik az intézmény zavartalan miikodésérdl,

- részt vesz a leltdrozas szervezésében és lebonyolitdsaban, a leltarozasi bizottsag tagja,
részt vesz a leltarozas kiértékelésében,

- a gazdilkodasi kérdésekben folyamatosan tartja a kapcsolatot a SZGYF gazdasagi
vezetdjével, osztalyvezetdjével,

- folyamatosan kapcsolatot tart a Gyermekkdzpont miiszaki csoportjaval,

- kezeli az intézményi el6iranyzati szamlat és készpénz elldtmdnyt, beszedi a sajat
bevételt képezd készpénzes befizetéseket,

- felelés az intézmény gazdilkoddsi tevékenységére vonatkozd szakmai jogszabalyok
betartasaért, valamint a pénziigyi fegyelem megtartasaért, a SzMSz-ben, valamint a
munkakori lefrdsdban meghatarozott feladatok szakszer(i és intézményi céloknak
megfeleld ellatésaért.

Miiszaki Osztdily osztilyvezetdje

A miszaki osztdlyvezetd ellitjia a Gyermekkdzpont iizemeltetésével, fenntartisaval,
miikddtetésével, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval és a vagyonvédelemmel
kapcsolatos feladatok megszervezését.

Feladatkorét az igazgat6 altal kiadott munkakori leirds tartalmazza, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitéssel megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

Feladat- és hatdskor. felelGsségi szabdlyok:

- irényitja a Miiszaki Osztaly 4ltal végzett feladatokat,

- feladata az intézmény miikddésével, karbantartasaval 6sszefliggd tevékenységek helyi
megszervezese, iranyitasa, gondoskodik az intézmény zavartalan miikdésérdl,

- ellija az Uzemeltetéssel, fenntartdssal, miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalatdval, hasznositdsdval és vagyonvédelemmel, logisztikaval kapcsolatos
feladatok megszervezését, elvégzését,

- a napi tevékenysége keretében gondoskodik az intézményi gépkocsik hatékony és
gazdasagos kihasznalasanak, a haszndlat {itemezésének koordin4l4sardl,

- folyamatosan tartja a kapcsolatot az intézmény gazdasagi koordinatoraval,

- felel6s az intézmény tevékenységére vonatkozo jogszabalyok betartdsaért, a SzMSz-
ben, valamint a sajat és az altala vezetett szervezeti egységben dolgozok munkakdri
leirdsaiban meghatarozott feladatok szakszerii és intézményi céloknak megfeleld
ellatasaért.
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Titkdrsdgvezeto

Osszetett feladatot 14t el: 6sszekéti az agazatspecifikus szakmai egységeket egyméssal és az
igazgatdsaggal, valamint a gazdasigi és miiszaki egységeket és az otthonokat; biztositja a
kapcsolatot a fenntartéval, a kiils6 szakmai és hivatali szervezetekkel, intézményekkel,
koordinalja a kastély termek bérbeaddsahoz eskiivoi szertartds, fotézds témakorben a
szerz6dések megkotését, valamint az intézmény altal tervezett programok szervezését stb.
Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, 6 késziti el az emlékeztetot.

Koordindlja a beérkez6 és a kimend iratok iktatasat, szétosztésat, irattdrozasat, postazasat,
hataridés iratok nyilvantartasat, az intézményi gépkocsik hasznalatat, adomanyok kezelésével
kapcsolatos feladatokat.

Feladatkorét az igazgaté altal kiadott munkakori leirds tartalmazza, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitéssel megbizott kézalkalmazott helyettesiti.

Feladat- és hatdskor, felelGsségi szabdlvok:

- iranyitja a Titkarsagot, feladata az intézmény miikddésével Osszefliggd adminisztracios
tevékenységek  elvégzésének  megszervezése, iranyitdsa, az  intézmény
ligyiratkezelésének rendjének megfelelden,

- tamogatja az igazgatd és az altalanos igazgatOhelyettes, valamint az iranyitasuk alatt
all6 valamennyi szervezeti egység napi tevékenységeét,

- gondoskodik a hatarid6s iratok nyilvantartasarol,

- irdnyitja az az intézmény altal tervezett programok szervezésének tamogatasat,

- koordinalja a sziikséges segédanyagok elkészitését,

- koordinalja a beérkez6é adomanyok kezelését,

- folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,

- felel6s az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok betartasaért, az SzMSz-
ben, valamint a munkakéri leirdsdban meghatarozott feladatok szakszerti és intézményi
céloknak megfeleld ellatasaért.

A vezetok felelossége, jogai és kitelezettségei

A vezetd beosztast betslté kdzalkalmazottak altalanos feleldsségét, jogait és kételezettségeit a
Kjt., a Gyermekkdzponton beliili jogokat és kotelezettségeket az SZMSZ és a munkakori
leirasuk tartalmazza.

A vezetd beosztdst betolto kozalkalmazott felelds

- a Gyermekkozpont feladataib6l az altala vezetett szervezeti egységre haruld
feladatrészek elvégzéséért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok egyeni és
csoportos feladatainak megvaldsitasaért,

- a munkavégzés soran a vonatkozé jogszabalyok, és mas belsé szabalyzok, utasitasok
betartasaért és betartatasaért,

- az irdnyitdsa al4 tartozé szervezeti egység munkarendjének betartatdsaért, a dolgozok
munk4janak megszervezéséért, az iranyitasért és az ellenbrzésért, a munkakori leirasok
elkészitéséért és elfogadasaért, az intézményvezetd részére alairdsra atadasért,

- a hozza tartozd szervezeti egységben a beosztasok elkészitéséért, a jelenléti ivek
feliilvizsgalataért,

- aziranyitdsa ala tartozo szervezeti egység dolgozdinak szakmai tdmogataséért,

- az intézményen beliili szervezeti egységekkel torténd folyamatos egytittmiikodésért,

- atudomasara jutott titok megdrzéséért, tovabba a titoktartasi szabélyok betartasaért €s
betartatasaért,
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az informaci6-védelem, az adatvédelem biztositasaért,

az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és balesetvédelmi,
valamint egyéb eldirdsainak, a személyes intézkedési koritkbe tartozé intézményi
szabalyzatok betartasaért és betartatisaért.

A vezetd beosztdst betdlto' kizalkalmazott jogai

az éltala vezetett szervezeti egység feladatkdrével dsszefliggd szabalyzatok, tigyrendek,
utasitasok el6terjesztése,

javaslattétel a vezetdi értekezlet napirendi pontjaira,

a munkatirsaira vonatkoz6, jogviszonyukat érint6 iigyekkel kapcsolatos
dokumentumok megismerése,

javaslattétel a munkaltatoi jogkr gyakorldja felé az dltala vezetett szervezeti egységben
foglalkoztatott, ill. foglalkoztatasra keriilé dolgozok kézalkalmazotti jogviszonyanak
létesitésére, megsziintetésére, feleldsségre vonasara, értékelésére, anyagi elismerésére,
javaslattétel az igazgat6é szamdra tilmunka, rendkiviili munkavégzés elrendelésére,
javaslatot tehet a koOzvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkatirsak szakmai
tovabbképzésére.

Vezetdi munkakor dataddsa és dtvétele

A vezetdk — amennyiben személyiikben valtozas torténik — munkakdriiket kételesek
atadni, illetve atvenni.

Az atadas-atvételi eljarast a vezetd felmentésével, athelyezésével egy idében el kell
végezni, de legkésdbb a jogviszony megszinésének napjan be kell fejezni.

Ha a munkakor bet6ltésére 0j személyt még nem jeloltek ki, a munkakért a kdzvetlen
vezetének vagy az igazgatd ltal megbizott személynek kell 4tvenni.

Szakmai munkakorok a Gvermekkézpontban

Pszichologus
A pszicholégus feladata:

a pszicholégus munkéjénak célja a gyermek érzelmi biztonsiganak megteremtésében
val6 kozrem(ikodés, a gyermek stabil, biztonsédgos, érzelmi kapcsolatainak
kialakitasaban val6 segitségnyqjtas.

a gyermekek mindennapi életének rendszeres megfigyelése,

a megfigyelések megbeszélése, értékelése, rendszeres megbeszélése az
otthonvezetdvel, az ellatottakkal foglalkozé szakemberekkel,

a gyerekekkel valo egyéni és kiscsoportos foglalkozas,

reszvétel a Gyermekkozpont irdnyitdsat segitdé forumokon, megbeszéléseken,
(kiilondsen nevel6testiileti értekezlet, Segité Szolgaltatasok Osztalyanak értekezlete,
csoportertekezlet, 6sszdolgozoéi értekezlet, esetmegbeszélések, szakmai tandcskozasok)
a gyermekek fejlddésérél dokumentacié vezetése, a valtozasok figyelemmel kisérése,
értékelése,

a napirend tartalmanak alakitdsaban, a csoportok életével kapcsolatos valtozasok
elokészitésében valo kozremiikdés,

részvétel az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésében, megvalésitisiban,
értékelésében,

felkérésre szakvélemény készitése az ellatottakrél,

folyamatos szakmai tajékozodas, 6nképzés, tovabbképzés.

rr

Gyogypedagogus/fejlesztd pedagogus
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A gvogvpedagigus/ feljesztd pedagdgus feladata.

a gyermekek mindennapi életének rendszeres megfigyelése,

a megfigyelések megbeszélése, értékelése, rendszeres megbeszélése az
otthonvezetdvel, az ellatottakkal foglalkozd szakemberekkel,

a gyerekekkel val6 egyéni és kiscsoportos foglalkozas,

részvétel a Gyermekkozpont irdnyitdsat segitdé forumokon, megbeszéléseken,
(kiilondsen nevelbtestiileti értekezlet, Segité Szolgaltatasok Osztalyanak értekezlete,
csoportértekezlet, 6sszdolgozoi értekezlet, esetmegbeszélések, szakmai tanacskozasok)
a gyermekek fejlodésérél dokumentacié vezetése, a valtozasok figyelemmel kisérése,
értékelése,

a napirend tartalmanak alakitdsdban, a csoportok életével kapcsolatos valtozdsok
elékészitésében vald kdzremikddés,

részvétel az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésében, megvalositasaban,
értékelésében,

felkérésre szakvélemény készitése az ellatottakrol,

folyamatos szakmai tajékozodas, onképzés, tovabbképzés.

Nevelo
A neveld feladata:

részt vesz a Gyermekkodzpontba érkezé ellatottak fogadasaban, megismerésében,
szitkségletei feltirasdban és kielégitésében, az otthon mindennapi életének
tervezésében, szervezésében, iranyitdsiban,

az ellatottakkal egyéni beszélgetések, tamogatds, személyre szabott figyelem
biztositasa,

megszervezi a csoport heti idébeosztisat, programjait. A csoport napirendjének
figyelembevételével biztositja az ellatottak egyéni kezdeményezésének, dontésének,
vélasztasanak érvényesiilését,

figyelemmel kiséri, sziikség esetén kozvetett uton irdnyitja az ellatottak tevekenységet,
gondoskodik arrél, hogy megismertesse velilk a veszélyes berendezési targyakat,
jatékszereket, a munkaeszkozoket, ezek hasznalatat,

elosegiti az ellatottak 6nkiszolgalé tevékenységeinek fejlodését,

a munkaja kapcsan dokumentéciot vezet, ellatja az adminisztracios feladatokat,

az ellatottakkal kapcsolatos tapasztalatokat, észrevételeket megbeszéli az otthon
vezetdjével,

részt vesz a szakmai értekezleteken,

sziikség esetén jelzi az orvosi ellatas szitkségességét az otthonvezetdnek, apolondnek,
igazgatonak, az apolénd tavollétében orvosi utasitds alapjan gondoskodik az ellatottak
egészségi allapotat javitd, gyogyitd tevékenységek végzésérol,

részvétel az egyéni gondozasi-nevelési tervek elkészitésében,

folyamatos szakmai tajékozddas, onképzeés, tovabbképzés,

kapcsolattartas a nevelést, oktatast végzd intézményekkel.

Az igazgatd megbizasa alapjan csoportvezet6i feladatokat lathat el.

Gyermekvédelmi asszisztens
A overmekvédelmi asszisztens feladata:

részt vesz a Gyermekkodzpontba érkezd ellatottak fogadasdban, megismerésében,
szilkkségletei feltdrasaban és kielégitésében, az otthon mindennapi életének
tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban,

aktivan bekapcsolodik a nevelés folyamataba,
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a neveld iranyitasa alapjan eredményesen kézremiikddik a tanulési és képességfejleszts
tevékenységek hatékony megvalésitasaban, részt vesz az otthonban folyé tanuldsi
folyamat szervezésében, vezetésében, a programok lebonyolitasaban,

tapasztalataival, észrevételeivel segiti az egyéni gondozasi nevelési terv elkészitését,
megvalositasat és értékelését,

részt vesz a szakmai dokumenticio vezetésében, a belsd szabalyok pontos betartaséban,
az ellatottakkal egyiittmiikddve gondoskodik az intézmény higiénikus allapotéanak
megteremtésérdl, a csoport altalanos tisztasigarol, valamint az ellatottak ruhazatinak
mosasardl, az agynemii cseréjérél,

szitkség esetén jelzi az orvosi cllatas sziikségességét a neveldnek, otthonvezetdnek,
apolénének, az dpolénd tavollétében orvosi utasitas alapjan gondoskodik az ellatottak
egeszségi allapotat javitd, gyogyito tevékenységek végzésérol,

részt vesz a szakmai értekezleteken,

folyamatos szakmai tajékozddas, 6nképzés, tovabbképzés.

Gyermekfeliigyelé
A gvermekfeliigveld feladata:

reszt vesz a gyermekek fogadasdban, megismerésében, sziikségletei feltarasaban és
kielégitésében, a gyermekotthon mindennapi életének tervezésében, szervezésében,
aktivan bekapcsolodik a nevelés folyamatsba,

a neveld iranyitésa alapjan kézremiikddik a képességfejlesztd tevékenységek hatékony
megvaldsitasdban — elsésorban a hazimunka terén,

a kiskoruakkal egyiittmiikédve gondoskodik az intézmény higiénikus allapotinak
megteremtésérdl, a csoport altalanos tisztasdgarol, valamint az ellatottak ruhazatanak
mosasarodl, az Agynemti cseréjérél,

tapasztalataival, észrevételeivel segiti az egyéni gondozasi nevelési terv elkészitését,
megvaldsitasat és értékelését,

részt vesz a szakmai dokumenticio vezetésében, a bels6 szabalyok pontos betartasaban,
gondoskodik a csoport altaldnos tisztasdgéardl, a fiatalok ruhdzatinak mosasardl, az
agynemi cseréjérol,

részt vesz a gondozasi tevékenységben, a kdrnyezetvédelmi feladatok megold4saban,
sziikség esetén jelzi az orvosi ellatas sziikségességét a neveldnek, otthonvezetdnek,
apolénének, az 4poléné tavollétében orvosi utasitas alapjan gondoskodik a gyerekek
egészségi dllapotat javito, gyogyitd tevékenységek végzésérdl,

kdzremiikodik a gyermekotthonban él6k szabadidés tevékenységére vonatkozd
programok lebonyolitasaban,

részt vesz a szakmai értekezleteken,

folyamatos szakmai tdjékozddas, onképzés, tovabbképzés.

Névendékiigyi elGado/gyermekvédelmi iigyintézé
A novendékiigvi elbadd/cvermekvédelmi iievintézd feladata:

vezeti a Gyvt-ben és végrehajtasi rendeleteiben a gyermekotthon szamara kotelez6en
elbirt nyilvantartasokat,

a jogszabalyban eléirtak szerint tijékoztatja az illetékes hatdsagokat,

megkiildi az értesitést az ellatottak befogadasardl, tdvozasard] az illetékes szerveknek,
kezeli az ellatottak iratanyagat, gondoskodik azok rendszerezésérdl,

figyelemmel kiséri a gyermekek személyazonosit6 és egyéb hatdsagi igazolvanyainak
érvényességi idejét,

sziikség esetén (felettese utasitasara) az ellatottak torvényes képviseldivel kapesolatot
tart az ellatottakat érint6 {igyekben,

25



- gondoskodik a gyermekotthonbdl tavozott ellatottak iratanyaganak elkiilonitett
kezelésérol.

Apoloné
Az dpolond feladatai.

- részt vesz a gyermekek fogadasdban, megismerésében, sziikségletei feltarasaban és
kielégitésében, a gyermekotthon mindennapi életének tervezésében, szervezésében,

- részt vesz a gyermeKotthonban €16 ellattak egészségligyi ellatdsanak és
gyogyszerelésének megszervezésében, elbkészitésében, sziikség esetén elsdsegély
nyujtasdban, a szakorvosi rendelésekre, beavatkozasokra valé elkisérésben,

- egészségmeglrzd, prevencids tandcsadast tart,

- amunkdja kapcsan dokumentaciot vezet, ellatja az adminisztracids feladatokat,

- a gyerckekkel kapcsolatos tapasztalatokat, észrevételeket megbeszéli az otthon
vezetdjével,

- részt vesz a szakmai értekezleteken,

- részvétel az egyéni gondozasi-nevelési tervek elkészitésében,

- folyamatos szakmai tajékozodas, onképzés, tovabbképzés.

Helvettesitési rend

A helyettesitésekrdl minden esetben a munkaltat6i jogkor gyakorldja, az igazgaté dont.

Az igazgat6i teendBket tavollétében az éltalanos igazgatohelyettes latja el — a munkaltatoi
jogokat kivéve - teljes helyettesitési jogkorrel.

Az altalanos igazgatOhelyettest akadalyoztatidsa esetén a Segitdé Szolgaltatasok Osztaly
osztalyvezetdje, vagy az igazgat6 altal megbizott személy helyettesiti.

A Segité Szolgaltatasok Osztalyanak osztilyvezetojét akadalyoztatisa esetén a
helyettesitésével megbizott altalanos igazgatohelyettes teljeskoriien helyettesiti.

A gazdasagi koordinatort akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésével megbizott gazdasagi
tgyintéz6 helyettesiti.

A gyermekotthonok/utdgondoz6i otthonok vezet6it akadéalyoztatisuk esetén az altalanos
igazgatohelyettes, vagy a Segité Szolgaltatasok Osztalyanak vezetdje, vagy a helyettesitésiikkel
megbizott nevelék helyettesitik.

A miszaki osztalyvezetSt akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésével megbizott kozalkalmazott
helyettesiti.

A titkarsdgvezetét akadélyoztatisa esetén a helyettesitésével megbizott kdzalkalmazott
helyettesiti.

A Gyermekkozpontban betoltétt szakmai munkakérok esetében a helyettesitési rend a
kovetkezo:

Pszicholégust csak pszichologus helyettesithet.

Fejleszté pedagogust, gydgypedagdgust elsGsorban fejlesztd pedagdgus, gydgypedagdgus
helyettesithet, sziikség esetén neveld.

Nevelét els6sorban masik neveld, sziikség esetén gyermekvédelmi asszisztens helyettesithet.
Gyermekvédelmi asszisztenst masik gyermekvédelmi asszisztens vagy gyermekfeliigyeld
helyettesithet.

Gyermekfeliigyelét masik gyermekfeliigyeld helyettesithet, de sziikség esetén, mas megoldas
hianyaban az ellatasbiztonsag érdekében portas is.
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Névendékiigyi eléadot/gyermekvédelmi ligyintézo6t masik névendékiigyi
eléadé/gyermekvédelmi iigyintézé helyettesithet, vagy a helyettesitésével megbizott
kozalkalmazott.

Apolénét masik apolond helyettesithet, vagy a helyettesitésével megbizott kozalkalmazott
(neveld, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld).

A Gyermekkdzpontban bet6ltott funkcionélis munkakorok esetében a helyettesitési rend a
kovetkezé: minden munkatarsat a helyettesitésével megbizott kozalkalmazott helyettesit, a
szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjdn a helyettesitésekrd]l minden esetben a
munkaltatoi jogkor gyakorlja, az igazgat6 dont.

V. A GYERMEKKOZPONT FELADAT- ES UGYKOREIL AZ IRANYITAS
ESZKOZEI A KEPVISELET ALTALANOS SZABALYAI

A Gyermekkdzpont feladat- és iigykorei

1. Igazgatasi ligyek

2. Gazdasagi, gazdalkodasi tigyek

3. Humanpolitikai tigyek

4. Szerzédésekkel kapcsolatos iigyek
5. Ellatottakkal kapcsolatos ligyek

Az iranyitas eszkozei, az intézmény szabalvzatai

Igazgatdi utasitas (normativ utasitis):

A normativ utasitds kiaddsira mindig egyszemélyi vezetd jogosult, az irdnyitisa vagy
feliigyelete ala tartozd szervek tevékenységének, milkddésének, szervezetének szabalyozasa
céljabdl, a szerv dllomanydba tartozé személyekre nézve kotelezéen. Az intézmény Osszes
szabélyzata normativ utasitis formajaban keriil kiad4sra.

Az intézmény vonatkozasiban normativ utasitas kiadasara kizar6lag az igazgaté jogosult. Az
egyes igazgat6i utasitisok, belsd szabalyozo eszkdzok a jogszabalyokban meghatérozott
esetekben a Gyermekkdzpont hivatalos honlapjan is kozzétételre keriilnek. Az utasitdsok a
helyben szokdsos modon keriilnek kihirdetésre.

Az igazgatdi utasitisok dolgozokkal t6rténd megismertetésérdl a szervezeti egységek vezetdi
gondoskodnak.

Az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata (SZMSZ):

A 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében meghatarozott tartalmd
szervezetszabalyozd eszkoz.

Az SZMSZ tervezetét az intézmény késziti el, a nevelbtestiilet véleményezi és fogadja el, a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag hagyja jova.

A mindenkori hatdlyos SZMSZ az intézmény honlapjan keriil kozzétételre, a dolgozok altali
megismertetésérol az adott szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak.

Hazirend

A hézirend az intézmény Ssszes munkavéllaldjara, az ellatottakra, tovabba a Gyermekkdzpont
terilletén tartézkod6 latogatokra vonatkozban egyarant kotelezést tartalmazé szabalyzat,
amelyet az intézmény az emberi jogok, valamint hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
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alkot meg. A szakmai programhoz mellékelni kell a hdzirendet. A Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag a szakmai programmal egyiitt hagyja jova.

A héazirend megismertetésérél a helyben szokasos modon (az egyes szervezeti egységekben
valo6 kifliggesztés) gondoskodik az intézmény.

Az intézményv képviselete

A Gyermekkozpont teljes korl képviseletét az igazgatod latja el. Amennyiben nem tudja a
képviseletet személyesen teljesiteni, Ugy az altalanos igazgatOhelyettesre, a Segitd Osztalyok
Vezetbjére, vagy az ligyek meghatarozott korében érintett gazdasagi koordinétorra atruhézhatja
a képviseleti jogot.

Kiadmanvezasi rend

A Gyermekko6zpont vonatkozasdban a kiadmanyozasi jogkort az Igazgatd gyakorolja, tdvolléte
vagy akadéalyoztatdsa esetén az 4ltaldnos igazgatohelyettes jogosult a teljes koril
kiadmanyozésra azokban az ligykorokben, amelyekben helyettesitési jogkorrel rendelkezik.

A kiadmanyozasi rendre vonatkozd részletes szabalyozast a Gyermekkdzpont mindenkori
iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben a kiadmanyozas az igazgat6é nevében torténik, a fentiek szerinti kiadmanyozasra
jogosult vezet6k az alabbi kiegészitéssel ellatva irjak ald az intézmény kimené dokumentumait:
wA iii it o oo (mindenkori igazgatd neve) igazgaté nevében és megbizdsabol: .

VI.A GYERMEKKOZPONT MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

A Kirolvi Istvin Gvermekkiézpont mikidése

Az intézmény milkodési teriiletén a fenntartd altal biztositott koltségvetésbdl fedezi a
gyermekek, fiatal felnéttek ellatisat.

Az intézmény az éves koltségvetésének elkészitésekor felméri a mikddéshez sziikséges
elézetes koltségeket, a felljitasi, karbantartasi feladatait, az eszkéz és anyagsziikségleteit
ellatasi felelossége szerint. Az intézmény a szamara biztositott éves koltségvetést a feladat
ellatasi kotelezettségeinek teljesitésére, gazdasagosan hasznalja fel.

Az intézmény biztositja a személyi- és allampolgari jogok érvényesitését, hazirendben rogziti
a gyermekek és fiatal felnGttek magatartasi normait, a kapcsolattartas rendjét, valamint az
intézmény belso életének szabalyait.

A Kirolvi Istvin Gyermekkiozpont munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A gyermekotthonok munkarendje

- A gyermekotthonok megszakitas nélkiilli munkarend szerint miikdd, bentlakdsos
gyermekintézmények.

- A gyermekotthonok dolgozoinak beosztasit az otthonvezetok készitik el. A
beosztasokat az igazgatd vagy az altalanos igazgatohelyettes hagyja jova.

- A munkavégzésre beosztott dolgozok 1étszamanak meghatarozéasanal figyelemmel kell
lenni a tervezett szabadidos programokra, a kapcsolattartasi rendre, illetve a gyermekek
sziikség szerinti kiséréseihez megfelel6 személyzet biztositasara.
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Munkakdri leirasok

A Gyermekkézpontban foglalkoztatottak feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzak.

A munkakéri lefrisoknak névre szdléan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogéllasat, jogait és kotelezettségeit, valamint a szervezetben foglalt munkakornek a megfeleld
feladatait.

A munkakoéri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint a feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésekor mddositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért, aktualizdldasdért felelds:
- azigazgato, illetve
- amunkatars kdzvetlen vezetdje.

A kizalkalmazott jogviszony, illetve a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte
Az intézményben dolgozé munkatérsak kozalkalmazotti jogviszony keretében a vonatkozd
jogszabalyok és bels szabalyoz6 eszk6zok szerint végzik a tevékenységiiket.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, szolgdlati titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az igazgaté altal kijelslt munkavégzési helyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok, valamint a kinevezési okményban és a munkakori leirdsban meghatérozottak szerint
torténik.

A munkatars kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomésdra, és amelynek kézlése a munkéltatéra, vagy més személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak,
a munkahelyi vezetd utasitisainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minédsiilnek, és
amelyek nyilvanosségra keriilése sértené az ellatottak és/vagy az intézmény érdekeit.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezdk:

- adolgozdk, ellatottak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok,

- adolgozok, ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

- adolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

- adolgozdk, ellatottak vagyoni helyzetével kapcsolatos adatok

- irasbeli és szobeli belsd utasitasok tartalma

- hivatalos belso levelezések adattartalma, beleértve az elektronikus levelezést is,

- az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és gazdasagi helyzetére vonatkozd, a kdzérdeki
adat fogalma ala nem es6 adatok,

- munkaltato6i jogkdrbe tartozo intézkedések,

- munkaszervezésre vonatkozé egyedi intézkedések,

- munkaértekezleten elhangzott informaciok, az értekezletekrdl készitett emlékeztetdk
anyagai, beleértve a mas szerv altal szervezett értekezleteket is,

- a munkavégzés soran tudomdsra jutott, kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adat
fogalma ald nem es6 adatok,

- nem nyilvanos jogszabalytervezetek, koncepciok, belsé ellendrzések megallapitasai,
amennyiben azok nem mindsiilnek kézérdekii adatoknak.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgélatban 4116 személy, aki — onélloan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett. Az intézmény szervezeti felépitésének és
miik6dési rendjének sajatossagait figyelembe véve a Gyermekkozpontban a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség az igazgatéi munkakorre terjed ki.

A munkaido beosztdsa

A munkaid6 beosztdsra vonatkozé bels6 szabalyok kialakitidsanal az Mt., valamint a Kjt. és
végrehajtasi kormanyrendeletének elbirdsai az iranyadoak. Az intézmény megszakitas nélkiili
munkarendben, folyamatosan miikddé intézmény. A munkarendet és a munkaid6 beosztasanak
szabalyait a munkaltatoi jogkort kizardlagosan gyakorlo igazgato6 allapitja meg.

A munkaidére vonatkozo dltalinos szabdlyok

- Az intézmény valamennyi f64lldst munkatarsanak altalanos, teljes heti munkaideje: 40 ora.

- A munkaidé beoszthaté a munkanapokra egyenld 6raszamban, vagy indokolt esetben — a
feladatok ellatasatol fliggden — egyenldtlentil.

- Megszakitds nélkiilli munkarendben dolgoznak: a neveldk, a gyermekfeliigyel6k, a
gyermekvédelmi asszisztensek, a portdsok és a fiitok.

- Tobb miiszakos munkarendben dolgoznak a szakacsok és konyhalanyok.

- Altaldnos munkarend alapjén dolgoznak: az otthonvezetdk, a segitd szolgaltatasokat végzd
szakemberek, a gazdasagi csoport tagjai, az igazgatosiag, a titkarsdg munkatarsai, a
karbantarté szakmunkasok €s a parkfenntartok.

- Az ellatast nem kozvetleniil végz6 szakmai munkakdrben és az adminisztrativ feladatot
ellatd, nem szakmai munkakorben dolgozok munkarendje:

hétf6tol csiitortokig: 7°°-16% 6ra,
pénteken: 7%°-13%¢ 6ra.
Ett6] eltéré munkarendet a mindenkori igazgat6 engedélyezhet a dolgozd szamara.

A Gyvt. a pedagdgus munkakorben dolgozé munkatarsak teljes napi munkaidejének 80%-at
kotott munkaidoként hatdrozza meg, amelyet a munkaltaté altal eldirt, munkakorhéz
kapcsol6do feladatok ellatasaval kell t6lteni. A munkaid6 fennmarado6 részében a pedagdgus-
munkakorben foglalkozatott személy a feladatainak beosztasat maga hatarozza meg.

A heti teljes munkaidébdl 30 6rat kell a munkahelyen, a gyermekkel, fiatal felnéttel
foglalkozva, illetve mas személy vizsgalatit végezve eltdlteni a gyermekotthonban, az
utégondozoé otthonban a neveldnek, a pszichologusnak.

A heti teljes munkaid6bdl 24 6rat kell a munkahelyen, a gyermekkel, fiatal felndttel foglalkozva
eltlteni a gyermekotthoni gyogypedagogusnak, fejleszté pedagdgusnak.

A gépjdarmiivezetdi készenlét

Az intézményben foly6 gyermekellatas érdekében a gépkocsivezetok munkaidén tali
idSintervallumara a gépjarmiivek koziil egyet folyamatosan készenlétben kell tartani elére nem
meghatarozhaté feladatok végrehajtisara. Ezért a Miiszaki Osztaly Vezet6jének javaslata
alapjan az Igazgaté altal elrendelt iitemezésben az intézményi gépkocsivezeték a
munkaidejiikon tal készenlétet 1atnak el, amelyért kiilon dijazas illeti meg 6ket.
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Szabadsdg

A szabadsag kivételéhez minden naptéri év januar 31. napjdig (az év kozben belépd dolgozok
esetében a belépést kovetd egy honapon beliil) a kozvetlen munkahelyi vezet6vel egyeztetett
tervet kell késziteni. A szabadsig és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden
esetben csak az igazgat6 jogosult a kozvetlen munkahelyi vezetd javaslatat figyelembe véve.

Munkakérok dtaddsa
A Gyermekkézpont munkatérsainak munkakori atadasarél, illetve atvételérsl személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az dtaddsrdl és dtvételrdl késziilt jegyzékinyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakorrel kapcesolatos t4jékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az dtadasra kertil6 eszkozoket,

- az atado6 és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.
A munkakér atadés-atvételével kapcsolatos feladatok elvégzésérdl a munkakér szerinti vezetd
gondoskodik.

VILEGYEB SZABALYOK

A dokumentumok kiadisanak szabalvai

A Gyermekkozpont dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiad4sa csak az
igazgato engedélyével torténhet.

Sajit gépjarmii hasznilata

Sajat gépjarmii a Gyermekkozpontban ellatott gyermek, illetve gondnoksag alatt 4116 fiatal
feln6tt szallitasa céljabol nem haszn4alhato.

Az iigyintézés altalanos szabalyai

A Gyermekkdzpontban az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ugyiratkezelés iranyitasaért és cllendrzéséért az Igazgatd felelés. Az iigyiratkezelést az
Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

VIILKAPCSOLATTARTASI RENDSZER

Az iigyfélfogadas rendje

- A Gyermekkdzpont valamennyi ellatottjanak modja és lehetdsége van csaladtagjaival,
hozzitartozéival a gyamhivatal hatarozatanak megfeleléen folyamatos és idészakos
kapcsolatot tartani, pozitiv irdnyu, személyes kapcsolatait apolni (a torvényi és az
intézményi korlatozasok figyelembevételével). A szolgaltatast nytijtd szakmai egységek
biztositjak az ellatott gyermekek hozzatartozéinak azt, hogy éljenek a kapcsolattartas
lehetdségével. A latogatasok soran - a gyamhat6séagi hatdrozaton til — be kell tartani az
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egyes otthonok Hazirendjét is, melyek tartalmazzék a gyermeknek, fiatal feln6tinek a
hozzatartozokkal, illetve mas személyekkel torténd kapcsolattartisara, a latogatas
rendjére, az intézetbdl torténd eltavozas és visszatérés rendjére vonatkozo szabalyokat,
beleértve a latogatasok preferalt idéintervallumait is.

- A Gyermekkdzpont székhelyén az tUgyfelek fogadasa az alabbi idSpontokban
biztositott:

hétf6tol csiitortokig: 8%-15%,
pénteken: 8§%°-13%,

Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendie

A belsd kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szakmai, szervezeti
egységek kotelesek egymassal szoros kapcsolatot tartani.

Az egylittm{ik6dés soran a szakmai és szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik egység mikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van. A Gyermekkdzpont munkatrsainak kapcsolattartisat és szakmai
fejlodését a rendszeresen megszervezett értekezletek segitik, ahol megvitatasra keriilhetnek az
ellatds és a nevelés problémidi, a feladatellatdsbél adodé szakmai, mddszertani kérdések,
valamint az aktualis jogszabalyvaltozasok.

A kiilso kapcsolattartdas

Az eredményes muikodés elosegitése érdekében az intézmény a hatdsagokkal,
hozzatartozokkal, a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel egylittmiikodik.

A fenntartéval, az dgazati irdnyitassal, a szakmai szervezetekkel €s hatosagokkal az intézmény
igazgat6ja folyamatos kapcsolatot tart, aki az elvarasok szerint tajékoztatist ad az intézmény
tevékenységérdl.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

Nyilatkozattételre a fenntartd vonatkozo szabalyzata szerint az SZGYF fdigazgatoja, vagy az
altala kijelolt személy jogosult. Konkrét ligyre, esetre, eseményre vonatkozdan a fenntartoval
tortént elézetes egyeztetést kovetden a Gyermekkdzpont igazgatdja lehet jogosult a média
szAmara tadjékoztatist adni, aki ezt a lehetséget a fenntartoval egyeztetett modon a
Gyermekkoézpont munkatarsanak atadhatja.

IX.TITOK- ES ADATVEDELEM, RENDKIVULI ESEMENY

Titok-, és adatvédelem

A gyermekkdzpont valamennyi munkatarsa kételes betartani a titokvédelemre, az adatkezelésre
és az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyi el6irasokat.

Belsd adatvédelmi felelds:
A Gyermekkdzpontban — az adatvédelmi jogszabalyok betartdsdnak biztositasa érdekében —
belsd adatvédelmi felelos keriil kijellésre az Igazgato altal.
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Bels6 adatvédelmi felelds csak felsdfoku kozigazgatasi és/vagy jogi végzettséggel rendelkezd
dolgozd lehet. Jogillasat, feladatait a Gyermekkozpont mindenkori belsé adatvédelmi
szabélyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény

Valamennyi munkatérs a kozvetlen felettesét, 6k pedig az igazgatét kételesek tajékoztatni
minden olyan eseményrél, amely a Gyermekkdzpont természetes munkarendjétdl é&s
milkodésétol eltér, azt zavarja.

A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos eljarasokat a fenntarté szabélyzata tartalmazza, amely
veégrehajtasat helyi igazgatdi utasitas rogziti. A munkavéllalok az igazgatoi utasitasban, illetve
szabalyozasban foglaltakat kotelesek betartani, valamint azok szerint eljarni.

X.ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésig
Jovahagyasaval 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Gyermekkdzpont korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a vonatkozé jogszabalyok moédosulésa, a fenntartéi
dontések, valamint az intézményben bekdvetkezd valtozasok esetén feliil kell vizsgalni és a
bekdvetkezett valtozasokkal modositani sziikséges.

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél az intézmény vezetdje
gondoskodik. Az SZMSZ az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozoi
érdekképviseleti szerv vezet6inél megtalalhatd, hozzaférhetd.

Fét, 2024. méjus 9.

Page Pal Atnla -
Kirolyi Istvan Gyermekkézpont |
igazgatoja :

Zaradék:

A szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szol6 316/2012. (X1.13.) Korm.rendelet 4.§
(2) bekezdés a) pontja alapjan, valamint a Gyvt. 104.§ (1) bekezdés d) pontja szerint a Kérolyi
Istvan Gyermekkozpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat jovahagyom.
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