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I fejezet

Altalanos rendelkezések

A.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

B.)

Ezen Szervezeti és Miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza a Fejér
Megyei Gyermekvédelmi Koézpont jogallasat, szervezeti felépitését, mikodésének
rendjét, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait, kapcsolati rendszerét.

Az SZMSZ az Alapitd Okirat tervezet és a hatilyos jogszabalyok alapjan késziilt €s
tartalmazza a Gyermekvédelmi K6zpont miikdtetésének legfébb szabalyait.

A Gyermekvédelmi Kézpont legfontosabb adatai

Az intézményi alapadatok a mindenkori Alapité Okiratban foglaltak alapjan keriilnek
rogzitésre.

Az Alapité Okirat pontos megjeldlése:

Az Alapité Okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
Szama: A-450-1/2022

Kelte: Budapest, 2022. szeptember 06.

Alapités idépontja: 1979. november 24.

A koltségvetési szerv megnevezése: Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

A Kkiltségvetési szerv székhelye: 8000 Székesfehérvar, Tiizér u. 6.
Telefon: 06-22-312-069

E-mail:fmgyk@t-online.hu

A Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kizpont székhelyén, 2015, december 01. napjdtol uj
szolgdltatdsaként keriilt bevezetésre:

48 férohelyes Gyermekotthon, mely 2021. november 01. napjdtol a 48
férohelyes gyermekotthon miikidtetését egyhdzi fenntartoviltds
keretében a Magyarorszdgi Baptista Egyhdz Orszdgos Szocidlis
Intézményfenntarto Kizpontja vette dt.

A koltségvetési szerv telephelyei: (szakmai egységenként)

L sz. Szakmai Egység I/1. haz 7000 Sarbogard, Gagarin u. 21/a.
L. sz. Szakmai Egység 1/2. haz 7000 Sarbogard, Salamon u. 10.
L. sz. Szakmai Egység 1/3. haz 7000 Sarbogard, Ady Endre u. 16.



A Fejér Megyei Kormanyhivatal, mint miikodést engedélyez6 szerv a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fbigazgatosag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) fenntartasaban 1év6 1.
szamu szakmai egység Sarbogard, Ady E. u. 16. szam alatti engedélyest az FE/06/00162-
2/2019 szamu, 2019.majus 03. napjan kelt hatarozataval tordlte a szolgaltatéi
nyilvantartasbol.

A Fejér Megyei Kormanyhivatal, mint mikodést engedélyezé szerv a hatdrozat
véglegessé valasanak napjaval torli a szolgaltatdi nyilvantartasbol.

Az FE/06/00162-2/2019 szam1 hatarozat zaradéka 2019. majus 6. napjan kelt és valt
véglegesse.

L. sz. Szakmai Egység 1/4. hiaz 7000 Sarbogérd, Szt. Istvan u. 46.

II. sz. Szakmai Egység I1/1 haz = 2422 Mez6falva, Bartok B. u. 77.
IL. sz. Szakmai Egység I1/2 haz 2422 Mez6falva, Matyas kirély u. 36.

II1. sz. Szakmai Egység 111/1 haz 2424 Eloszallés, Balatoni u. 51.
II1. sz. Szakmai Egység I11/2 haz 2424 El6szallas, Balatoni u. 42.
A Fejér Megyei Kormanyhivatal, mint miikodést engedélyezé szerv a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) fenntartasaban 1évo
III. szamu szakmai egység Eloszallas, Balatoni u. 40. szam alatti lakasotthont (4gazati
azonosité: S0216702), mint engedélyest az FE/06/00711-1/2019 szamu, 2019. oktober
07. napjan kelt hatarozataval térolte a szolgaltatasi nyilvantartasbol.

IIL. sz. Szakmai Egység I1I/3 haz 2424 El6széllas, Arpad u. 30.
FE/06/00125-13/2020. szdmu hatarozattal a Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és
Gyamhivatala torolte a szolgéltatoéi nyilvantartasbol a lakasotthont, tekintettel arra,
hogy, az otthont nyujté ellatast biztositani a 2016.05.22. napjan tortént tiizeset 6ta nem
tudtuk.

IIL. sz. Szakmai Egység 111/4 haz 2424 Eloszallas, Cifra kert 2.

1V. sz. Szakmai Egység IV/1 hdz 8135 Dég, Szabadsag tér 9.

1V. sz. Szakmai Egység IV/2 hdz 8135 Dég, Széchenyi u. 13.

1V. sz. Szakmai Egység IV/3 haz 8135 Dég, Bem J. u. 11.

1V. sz. Szakmai Egység IV/4 hdaz 8132 Lepsény, Jokai M. u. 39.

—  2021. november 01. napjdtol a IV. szami szakmai egység 4 engedélyesének

miikddtetését egyhdzi fenntartoviltds keretében a Hajdudorogi
Metropolitai Egyhdz
székhelye: 4025 Debrecen, Petdfi tér 8., mint dtvevd fenntarto,
a Szent Istvan Gorogkatolikus Gyermekvédelmi Kozpont
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Tiizér u. 6., mint dtvevo intézmény
vette dt.

V. sz. Szakmai Egység Utogondozéi Otthon 2424 Eloszallas, Cifra kert 1.
V. sz. Szakmai Egység V/1 kiilso féréhelyes haz
2424 El6szallas, Bem J. u. 3.



A Fejér Megyei Kormanyhivatal FE/06/00128—7/2016. szamu, 2016. julius 29. napjan
jogerdre emelkedett hatdrozatdval a telephely engedélyes szolgaltatoi nyilvantartasban
rogzitett adatait modositva, a kiilsé féréhely adatait toérolte. Ennek okan a telephely
mikddésbol torténd kivondsa megtortént.

2424El0széllas,Bem J. u. 5. 10 UGE fér6hely

A Fejér Megyei Kormanyhivatal FE/06/00128—7/2016. szam, 2016. julius 29. napjan
jogerdre emelkedett hatarozatdval a telephely engedélyes szolgaltat6i nyilvantartasban
rogzitett adatait modositva, a kiilsé fér6hely adatait térolte. Ennek okan a telephely
miikodésbol torténd kivondsa megtdrtént.

8000 Székesfehérvar, Sarld u. 6. 11/5.
8000 Székesfehérvar, Sarlo u. 4. IX/57.

VL. szamu

2462. Martonvasar, Bajcsy Zs. u. 32.

VIL szamu
8000. Székesfehérvar, Kikindai Gt 1.
— milkodése megszint, kivaltasra keriilt.

VIIL. szimu
8000. Székesfehérvar, Kikindai ut 1.
— miikédése megsziint, kivaltasra kerlilt.

A VII. szamu és VIII. szamu(8000. Székesfehérvar, Kikindai 1t 1.) szakmai egységek
2015. december O1. napjatol kezd6d6en szolgaltatist nem nyujtanak, a kivaltassal
érintett intézményekben korabban elhelyezett gyermekek ellatdsérol a tovabbiakban a
48 férchelyes Gyermekotthon gondoskodott. 2021. november 01. napjdtél a 48
férdhelyes gyermekotthon miikidtetését egyhdzi fenntartovdltds keretében a
Magyarorszdgi Baptista Egyhdz Orszdgos Szocidlis Intézményfenntarto Kozpontja
vette dt.

IX . szamu 2481 Velence, Barczi G. u. 4-6.

A Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont fenntartdsdbél a  kiilonleges
gyermekotthoni intézményegység iranyitészervi dontés szerinti idSpontban 1j
telephelyként atkeriill a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag fenntartisiban
mitk6doé Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kdzponthoz, otthont nyujté ellatast biztosito
IX. szamn (kiilénleges gyermekotthoni) szakmai egységként.

A kéltségvetési szerviranyitisa:




1.Irdnyit6 szerv neve, székhelye: Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

2 K6zépiranyitd szerv neve, székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

3.Fenntarto szerv neve, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Intézményfenntartoi feladat- és hataskdreit a Szocidlis és Gyermekvédelmi

Foigazgatosagrol szolo 316/2012. (X1.13.) Korm.rendelet 4.-5. §-aiban foglaltak szerint
gyakorolja.

Az intézmény dltal ellitott kozfeladat:

A Gyvt.15.§ (3) bekezdése a)-b.)-c.) pontjai szerinti
személyes  gondoskoddst nyujté  gyermekvédelmi
szakellatis keretében otthont nyujto ellatas, utégondozoi
ellatas, valamit e térvény 92.§- aban eldirt utogondozas
biztositasa.

Az intézménygazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikodd koltségvetési szerv. Az intézmény felett a kozépiranyitoi jogkoroket a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag gyakorolja, valamint szervezi, irdnyitja és
ellen6rzi a szakmai feladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket. Az
,Bgylittm{ikodési megallapodas” értelmében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok, valamint a milkodtetéssel, lizemeltetéssel, a
beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az
intézmény részére a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag latja el.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyermekotthonaiban és lakasotthonaiban a beutalo szerv altal ideiglenes hatéllyal
elhelyezett, illetve a gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskoruak jogszabalyban eldirtak
szerinti otthont nyu;jto ellatasa, ennek érdekében:

- kiilonleges ellatas biztositasa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven
aluli gyermekek szdmara;

- specialis ellatas biztositasa a silyos pszichés, vagy silyos disszocidlis tiineteket
mutaté, pszichoaktiv szerekkel kiizd6, illetve a kettés sziikségletli gyermekek
szamara,



- ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szdmadra, akik lakohelylikrol
onkényesen tavoztak el, igy ellatés és feliigyelet nélkiil maradtak;

- a gyermekvédelmi szakellatasban nagykorGva valt fiatal felnéttek szamara a
gyamhatdsag altal elrendelt utégondozoi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
intézményben utogondozoi elldtasban részesiilé fiatal felnétt gyermekének
befogadasa, az intézményben utégondozodi ellatasban részesiilé fiatal felndtt
gyermekének atmeneti gondozésa, kiilsé férdhelyek muikodtetése;

- agyamhatdsag altal elrendelt utégondozas biztositasa;

Allamhdztartisi szakdgazati besorolas:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

104012 Gyermekek atmeneti gondozésa

Miikdédési kor: Fejér megye

A koltségvetési szerv villalkozisitevékenysége: Nem folytat.
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosagrol szold
316/2012 (XI1.13.) Korm. rendelet 3§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Foigazgatdja kozépiranyitoi hataskorében eljarva a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992.évi XXXIIL térvényben foglaltak szerint elokészitett palyazat
Utjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti illetve vonja
vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megijelolése:

e kézalkalmazotti jogviszony
e munkaviszony
e megbizasi szerz8déses jogviszony

Az intézménvképviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje. Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd
helyettes.



Az intézménv bankszamlaval rendelkezik.

Az intézményv képviselete, jegvzése:

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorldsara, utalvanyozasra €s
szerzddésen alapuld kotelezettség vallalasra a Szocialis ¢és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Fejér Megyei Kirendeltsége erre kijelolt szakembere ellenjegyzése mellett
az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd el6z6 mondatban megjelolt jogkdre az intézményvezetOt
helyettesitd személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzédésen alapuld
kotelezettségvallalast csak rendkiviil indokolt esetben, karenyhités céljabol jogosult
alairni, arr6l azonban haladéktalanul kételes értesiteni az intézményvezetot.

Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt aldirasaval
és hivatalos bélyegzdinek lenyomataval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza az intézmény
elnevezését, székhelyének megjelolését. Az intézménynél rendszeresitett, céges
azonositasra alkalmazott bélyegzok hasznalatarél, az SZMSZ 1. sz. melléklete
rendelkezik.

Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékes valamennyi, a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. Torvényben, (tovabbiakban: Gyvt.) és végrehajtasi rendeleteiben
meghatarozott, mindazon ideiglenes hatalya elhelyezéssel érintett és nevelésbe vett
gyermek  vonatkozasiban, ellatdsuk biztositdsara, akiket a korményhivatal
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatk6rben eljard illetékes jarasi hivatala (tovabbiakban
gyamhivatal) az intézményben helyezett el. Tovabba azon 25. életéviiket be nem t6ltott
fiatal feln6ttek tekintetében is, akiknek utogondozéi ellatdsat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag altal fenntartott gyermekvédelmi szakellatérendszerben
nagykoruva valasukat kévetden rendelte el az illetékes gyamhivatal.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga:

Az egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatdsi intézmények
allami atvételér6l és egyes torvények moédositasardl szolo 2012. évi CXCIL
torvény és a Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam tulajdonaban 4116 ingatlanok
a Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi  Foigazgatéosag, mint fenntart6
vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési szerv hasznalatdban vannak.

Kotelezettségvallalis, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje:

Koételezettségvallalasra- a jogszabalyban és a kormanyrendeletben meghatérozott
kivétellel — az intézmény vezetbje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Fejér Megyei
Kirendeltsége pénziigyi ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabalyait a
Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata tartalmazza.



Az ellatandé feladatok forrasai:

A feladat finanszirozas keretében valosul meg, mely az éves koltségvetésben
keriil meghatdrozasra, tovabba miikodésre atvett pénzeszkdz, palyazatok, sajat
bevételek jarulnak hozza a koltségek finanszirozasdhoz.

Szamlavezeté pénzintézet: Magyar Allamkincstar

Szamlaszam: MAK 10029008-00317430-00000000

Bankszamlak feletti rendelkezés:

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki, a fenntartd jovahagyasaval. Neviiket és alairasukat be
kell jelenteni az Allamkincstarnal Az alairas bejelent kartonok eredeti példanyat
a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Fejér Megyei Kirendeltségének
igazgatdja egy masolati példanyt a Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
koteles megorizni.

Adoészama: 15360197-1-07
Altalanos forgalmi adé alanyisig: nem
KSH szamjel: 15360197-8531-07

A koltségvetési szerv szervezete, felépitése:

A koltségvetési szerv alapitd okiratdban és az SZMSZ-ben rogzitett feladatait a 2. sz.
melléklet szerinti szervezeti felépitésben latja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlvzat hatidlya:

A koltségvetési szerv szamara a jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladatokat, hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlvya Kiterjed:

- az intézmény vezetbdire,

- az intézmény dolgozdira,

- valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottaira,
- az intézményben mikodo testiiletekre és érdekképviseleti szervekre,

- az intézmény szolgaltatdsait igénybevevokre.



II. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése, az egves szervezeti egységek megnevezése,
hataskori jegyzéke:

Az intézmény szervezeti felépitését, belsé kapcsolatrendszerét az SZMSZ 2. sz.
melléklete tartalmazza.

1. Az intézményvezeté hatiskore, dltalinos feladatai, és az altala iranyitott
szervezeti egységek hatiskori jegvzéke:

Az intézménvvezetod hataskore:

Az intézményvezet6felelds az intézmény szakszerli és térvényes mitkodéséért.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakgriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabilyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara dtruhdzhatja.

Gondoskodik a szakmai jogszabdlyokban meghatdrozott kiilsd-belsé komyezet
kialakitasarol, a teljes kori ellatas biztositasarol.

Biztositja az intézményben a fenntarté altal meghatarozottak szerinti megfeleld szamu €s
szakképzettségli dolgozoi létszamot, tervezi és szervezi a dolgozdk képzését,

tovabbképzését.

Képviseli az intézményt mas szervek elott.

Az intézménvvezeto altalanos feladatai, felelosségi kore:

Elkésziti, és jovahagyasra felterjeszti az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat,
szakmai programjat, biztositja jovahagyds utdn azok betartdsat, betartatasat és
végrehajtasat.

Gondoskodik a hazirendek tajékoztatasra torténdé megkiildésérol.

Elkészitteti az intézmény szabalyzatait, felel az azokban foglaltak betartasaért.

Eleget tesz az adatszolgaltatas, nyilvantartasi és dokumentacios kotelezettségeknek.

Felel az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, betartasaért és az érték- &s
vagyonvédelemért.

Felel a gazdalkodds jogszerliségéért, a pénziigyi, szamviteli fegyelem betartasiért. Az
intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos feladatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
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Foigazgatosag Fejér Megyei Kirendeltsége latja el, Egyiittmiikodési megallapodasban
rogzitettek szerint. Az intézménynél maradt, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
ellatasa kiilon szabalyozas szerint torténik, amely rendelkezés melléklete a Szervezeti €s
Miikédési Szabalyzatnak.

Az intézmény feladatainak ellatdsa érdekében kotelezettséget vallal, a fenntarto altal
meghatarozott esetekben megallapodasokat, szerzédéseket kothet, a szabalyzatokban

eloirt ellenjegyzéssel.

Teljes korlien gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozéi tekintetében.
Tévolléte esetén munkaltatdi jogkdrében helyettese jar el.

Gondoskodik az Frdekképviseleti Férum megalakitasarol, mikodési feltételeinek
biztositasarol.

Felel a gondozottak emberi és allampolgari jogainak tiszteletben tartasaért.
Felel a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasacrt.
Felel a vonatkozo jogszabalyok betartdsaért.

Gondoskodik az intézményben a bels§ ellen6rzés, FEUVE rendszer szerinti
megszervezésérol, mikddtetésérol, mikodésérol.

Eleget tesz ellendrzési kotelezettségének, kiilonosen a jogszabélyi el6irdsok, a belsé
szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartdsa, betartatisa, valamint a dolgozok
munkakori kotelezettségeinek betartasa tekintetében.

Felel a fenntartd dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kzremiikodik a dontések
elokészitésében.

Eleget tesz beszamolasi €s beszamoltatasi kotelezettségének.

Ellitja tovabba a jogszabalyokban hataskorébe utalt, illetve a fenntarto A4ltal
meghatérozott feladatokat.

Az intézmény feladatainak ellatasara, funkci6janak betdltésére legalkalmasabb
szervezetet alakitja ki és iranyitja azt.

A szakmai egységek munkajat az intézményvezetd-helyettes, a szakmai egység vezetok
¢és gyermekotthon-vezet6k bevondsaval irdnyitja.

Kivizsgalja a sziil, torvényes képvisel6, gyermekénkormanyzat, fiatal felnétt, az
érdekképviseleti és szakmai szervek panaszat, tdjékoztat a panasz orvoslasdnak
lehetséges modjairdl, 30 napon beliil értesitést kiild a vizsgdlat eredményérdl a
panaszosnak.

A gyermekjogi képvisel$ észrevételeire 15 napon beliil érdemi tajékoztatast ad.
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Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi ( szakmai és vezetoi ellendrzes):

az intézményvezetd-helyettes,

a munkaer6$ gazdalkodasi szakteriilet,

a muszaki referens,

a titkarsag munkajat,

a pénziigyi és gazdasagi referens — csoportvezetod
a belso ellen6rzési szakteriilet feladatellatasat.

1.2 Humanerdforras menedzser

Humaneréforras menedzser feladata:

A huméneréforras menedzser-munkajat kézvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval
veégzi.

Ellatja a belépo és kilépo dolgozokkal kapcsolatos teend6k elokészitését az Szocialis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Fejér Megyei Kirendeltsége szamdra (kinevezés,
igazolasok).

El6késziti az aktualis kinevezés modositasokat, illetve atsorolasokat.

A 1étszammozgasrol (ki- és belépok), a 1étszamrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Kezeli a személyi anyagokat — titoktartdsi és adatvédelmi kotelezettség mellett — vezeti a
nyilvantartasokat és gondoskodik az okméanyok meg6rzésérol.

Gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijak, alkalmi munkabérek, valamint az egyéb
eseti kifizetések nyilvantartasarol.

Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitéséhez.

A havi, negyedévi és éves statisztikak elkészitése €s tovabbitasa.

Megallapitja az éves szabadsagot, és vezeti a nyilvantartast (szakmai dolgozok).
Képzési tervet készit a ktelezd tovabbképzés teljesitésére, nyilvantartja a szerzett kredit-

pontokat, teljesiti ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettségét.

1.3 Miiszaki referens:

Miiszaki referens feladata:
Munkajat kozvetleniil az intézményvezet iranyitasaval, vele valo egyeztetéssel végzi.
Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetével, intézményvezetd-helyettessel, az

intézmény egyéb szakteriileteivel, valamint a munkéajéhoz sziikséges hatdsagokkal, mas
kiils6 szervekkel.
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Feladata a Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és szakmai egységei telephelyei
vonatkozasaban felmeriilé miiszaki feladatok ellatasa.

A Gyermekvédelmi Kozpont gépjarmi flottajaval kapcsolatos nyilvantartds vezetése,
aktualizalasa.

A takarito és karbantart6 személyzet feliigyelete, munkdjanak irdnyitasa.

Feladatai a megbizasi szerz6désben részletezettek.

Az intézmény munkavédelmi feleldse.

Gépkocsivezetd:

A gépkocsivezeté munkdjukat kdzvetleniil a miiszaki referens iranyitasaval végzik.

Felelds az intézmény kezelésében 1év6 gépjarmilivek vezetéséért a célnak megfeleld,
hatékony feladat- ellatas biztositasaval.

Felelossége kiterjed az dltala vezetett gépjarmii és utasainak épségére, a szallitott
anyagok, eszkozok sértetlenségének biztositasara.

Részletes feladatait, felelosségét és jogkoreit, illetve egyéb kotelezettségeit munkakdri
leirasa tartalmazza.

Az intézmény (kézpont és telephelvek) kiszolgal6 személyzete:

A kiszolgalé személyzet munkajéat kozvetleniil a miiszaki referens iranyitaséval végzi.

A kiszolgilé személyzet szakmai felettese az intézmény intézményvezetdje, kozvetlen
munkahelyi vezetdje a szakmai egység vezetGje, iranyitdja a miiszaki referens aki — az
intézményvezetd részére fenntartott kizarolagos munkaltatdi jogkor kivételével —
gyakorolja az egyeb jogokat a kiszolgalo személyzet felett.

Feleldsek a szakmai egység terilletén a takaritis és az épiilet karbantartasbol adddo
feladatok, szakszert, igény szerinti ellatasaért, az intézményi szabalyzatok és vonatkozd
jogszabalyok betartasaért, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok megtartasaért.

Részletes feladataikat, felel6sségiiket és jogkoriiket, illetve egyéb kotelezettségeiket
munkakoéri leirasuk tartalmazza.

A gyermekotthonok Kkiszolgalé személyzetének feladatai:

- a szakmai egységeknél a karbantartasi, felajitasi allagmegdvasi munkélatok
elvégzése, elvégeztetése,

- a folyamatos iizemeltetési feladatok biztositasa érdekében szervezi a
meghibasodott gépek, berendezések javittatasat,

- beszerzi megrendelés alapjan a karbantartdsi anyagokat,

- a szakmai egység teriiletének egész évben torténd tisztantartisa, Orzése,
kertgondozas, flinyiras,
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- a szakmai egység helyiségeinek (irodak, folyosok, tisztantartasa, a naponta
keletkez6 hulladéknak a taroldba torténd beszallitasa),

- ellatott kiskortak ruhazatdnak, textilidinak tisztitasa, javitasa,

- id6szakonként, legalabb havonta egyszeri alkalommal minden helyiség
nagytakaritasa, negyedévente fliggbnyok mosasa.

1.4 Titkarsag:

A titkarsag feladata:

Az intézményvezetdi titkarsag adminisztraciojanak, ligyiratkezelésének ellatasa, hataridd
nyilvantartas vezetése, kapcsolattartds és informaci6é atadas a szakmai egységek €s az
intézményvezetd kozott.

Az intézményi szétvaldst kdvetden nyilvantartasi feladatokat lat el.

Beérkezd faxok, kiildemények, szakmai folyoiratok, k6zlonysk, jogtarak kezelése.
Esetenként reprezentacios feladatok végzése.

Az intézményvezets-helyettes altal adott megbizas alapjan szévegszerkesztési, gépiroi

feladatok elvégzése.

1.5 Gazdasagi Csoport:

A csoport élén csoportvezetd all, aki a-pénziigyi és gazdasagi referens és a Pénziigyi és
Gazdasagi Csoport irdnyitasat végzi. Az intézményvezetd részére fenntartott kizarolagos
munkaltatéi jogkor kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a csoport
koézalkalmazotti jogviszonyban 1évé munkatarsai felett.

A Csoport az Intézménynél marado6 pénziigyi, gazdasagi feladatokat latja el.

A csoportvezetd 8sszehangolja és iranyitja a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasat.

Az intézménynél maradé gazdasagi feladatok ellatdsa a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésag, valamint a Fejér Megyei Gyermekvédelmi Koézpontot érintd szerkezeti
atalakitas el6tti intézmény kozott, kordbban létrejott megéllapodasnak megfeleléen
valdsul meg.

A Csoport 6 feladatai:
e {izemanyag beszerzés
energiajelentés
intézményi palyazatok
intézményi gazdasagi feladatok — megallapodas szerint
ellatmanyok, valtozobér
szabadsagok
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1.6 Belso ellendrzési szakteriilet:

A koltségvetési szerv ellenbérzésének FEUVE rendszer szerinti megszervezéseert,
kialakitasaért az intézmény vezetje a felelGs. A bels6 ellendrzést megéllapodas alapjan
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag latja el.

Az ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

Az ellendrzési tervnek tartalmazni kell:

- az ellendérzés formajat,

- az ellen6érzési teriileteket,

- az ellendérzés f6bb szempontjait,

- az ellen6rzott idészak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzd(k) megnevezését,

- az ellentrzés befejezésének id6pontjat,

- az ellendrzés tapasztalatainak, értékelésének iddpontjat és modjat.

A belsé ellenbrzést a Bels6 Ellentrzési Szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni
és végrehajtani. Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli,
és azok alapjan a szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az
ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetoit,
valamint dolgozéi értekezleten az intézmény dolgozoéit az intézményvezetd tédjékoztatja.

2. Az_intézményvezeto-helvettes és az ailtala irdnvitott szervezeti egységek
hataskori jegyzéke

Részletes feladatait, feleldsségét és jogkorét, ill. egyéb kotelezettségeit munkakori leirdsa
tartalmazza.

Nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

- a gyermekek felvételével, elhelyezésével, at- és visszahelyezésével,
elbocsatasaval kapcesolatos iigyintézési, adminisztracios, iratanyag- kezelési
feladatok ellatasa,

- havonta név szerinti egyeztetést végez a gondozasi helyekkel,

- nyilvantartast vezet a Fejér megyei szakellatd intézményekben elhelyezett
gyermekek gondozasi napjairdl,

- egyiittm(ikddik és rendszeres kapcsolatot tart a gyermekotthonokkal,
lakasotthonokkal,

- nyilvantartast vezet a Gyvt.-ben meghatarozott adatokrol.

- Napi jelentést kiild a Kézponti Elektronikus nyilvantartasi rendszerben SZIA,
(KENYSZI)

Az intézményvezet6-helyettes felelés az intézmény gyermekotthonai miikddéséért, az
utégondozassal kapcsolatos feladatokért, a kiilsé fér6helyes ellatasért, az itt dolgozok
szakmai felkészitéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért.
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Az intézményvezetd-helyettes rendszeresen kapcsolatot tart é€s egyeztet az
intézményvezetbvel, az intézmény egyéb szolgalataival, a gyamhivatalokkal, jegyzokkel,
gyermekjoléti szolgalatokkal és mas kiilsé szervekkel.

Rendszeresen rész vesz az intézményvezet6 altal dsszehivott vezetdi megbeszéléseken,
tavollétét eldzetesen egyezteti az intézményvezetdvel.

Munkaltatéi jogot gyakorol (kinevezés, felmentés, vezetoi megbizas, vezetéi megbizas
visszavonasa, dsszeférhetetlenség megallapitasa, kartérités kivételével):

- a Gyermekotthonok gyermekotthon-vezet6i, és munkatérsai felett.
Az intézmény vezetdiének tavolléte esetén — egyeztetési kotelezettség mellett — a teljes
munkaltatéi jogkor gyakorldja. (Ideértve: kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas,
vezetdi megbizas visszavonasa, dsszeférhetetlenség megallapitasa, kartéritési igyek)”

Részletes feladatait, feleldsségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori
leirasa tartalmazza.

3.1 A Gyermekvédelmi Kézpont Gyermekotthonai:

Tobbféle otthontipust magaba foglald otthont nyujtd ellatast biztositd szervezeti
egységek (lakasotthon, kiillonleges gyermekotthon, utégondozé otthon).

A gyermekotthonok felsorolasat és szervezeti felépitését az SZMSZ 1. Fejezet Altalénos
rendelkezések cim alatt tartalmazza.

Az intézményes ellatas szakmai egységekbe Gsszefogott lakasotthonokban, kiilonleges
gyermekotthonban €s utdégondozéi otthonban torténik.

Ezen szakmai egységek és gyermekotthonok élén, szakmai egység vezetd ¢&s
gyermekotthon vezetd all, aki — az intézményvezetd részére fenntartott kizérolagos
munkaltatéi jogkor kivételével — gyakorolja a munkaltatdi jogokat a gyermekotthon
munkatarsai felett. (Az intézmény I-III. sz. gyermekotthonai lakasotthonokbol felépiilo
szakmai egységek. A VI. szamu szakmai egység t6bb csoportot foglal magaba.). V.
szamu gyermekotthon kizarolag utégondozoi ellatottakat 14t el, mint Utégondozé otthon
mitkédik. Ezen egységhez tartoznak az SZMSZ 1. fejezetében rogzitett tovabbi
utdgondozoi ellatast nyujtod férdhelyek.

A gyermekotthon vezetd gondoskodik az ellatottak teljes kort ellatasardl, a
sziikségleteknek megfeleld gondozds és nevelés biztositasarol. Egyiittmikodik a
gyermekvédelmi gyammal és segiti annak munkajéat.

A gyermekotthonvezet a neveldi, gyermekfeliigyel6i szakmai kozosség, a pszichologus,

a fejlesztd pedagogus, valamint a gyermekvédelmi {igyintéz6 munkdjanak irdnyitoja.
Munkajat kézvetleniil az intézményvezetd-helyettes iranyitasaval végzi.
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Az intézményvezetO-helyettes utmutatdsa, iranyitdsa és a Szakmai Program alapjan
tervezi, iranyitja és ellenérzi az otthonok gondozo- neveld munkajat, valamint
szervezetét, apparatusat.

A rendelkezésre allo eszkozokkel ~ pl. palyazatokkal — igyekszik javitani az otthonok
mikodési feltételeit.

Ellenérzi az otthonok gazdasagos miikddését, a vagyonvédelmet.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az intézményvezetd-helyettessel,
valamint a munkajahoz sziikséges mas kiils6 szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd Aaltal Osszehivott megbeszéléseken,
tavollétét el6re koteles egyeztetni az intézményvezetd-helyettessel.

Részletes feladatait, felelosségét €s jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori
leirasa tartalmazza.

A gvermekotthonok (gyermekotthoni egységek) ellatasi feladatai:

Az otthont nyujt6 ellatast lakasotthonokboél felépiilé gyermekotthoni szakmai egységek,
és tobb csoportot magukba foglaldé gyermekotthonok biztositjak.

A gyermekotthonok, gyermekotthoni egységek é1én gyermekotthonvezeto 4ll.

A gyermekotthoni egységek részeként miik6do lakasotthonok élén lakésotthonvezetd, a
gyermekotthoni csoportok élén csoportvezetd neveld all.

Az otthon-, ill. csoportvezetd nevelé a gyermekotthonvezetd Utmutatdsa, irdnyitasa
alapjan tervezi, iranyitja, ellendrzi a lakasotthon, ill. a csoport-gondozo, neveld, oktato és
foglalkoztaté munkajat.

Elkésziti, és folyamatosan aktualizdlja a hozza tartozé6 gyermek egyéni gondozasi-
nevelési tervét.

Részt vesz a gyermekotthoni egység, gyermekotthon szakmai programjanak
elkészitésében.

Elkésziti a gyermekkozosséggel egyiitt a lakasotthon hazirendjét. Szervezi és irdnyitja a
lakasotthon, ill. csoport kiils6 kapcsolatrendszerét.

Felelds a rabizott gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodéséért, az otthonban,

ill. csoportban folyé gazdalkodasért, az adminisztrativ nyilvantartasi feladatok
ellatasaért, az otthon, ill. csoport vagyonvédelméért.
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A gvermekotthonok, (gvermekotthoni egyvségek):

megszervezik az ellatott gyerekekkel kapcsolatosan a tankotelezettség
teljesitését,

gondoskodnak a gyermekek szabadidejének tartalmas eltdltésérdl,

elkészitik a gyermekrol a pedagogiai szakvéleményt,

torekszik az ellatott gyermek és csaladja kapcsolatanak erdsitésére,
rendszeres munkakapcsolatban allnak a gyermek tdrvényes képviseldjével,
csaladgondozokkal, gyamhivatalokkal, gyerekjoléti alapellatas
szolgaltatoival, mas szervekkel.

Biztositja a folyamatos munkarend szerinti feliigyeletet.

Utégondozé otthon feladatai:

alaptevékenységként biztositja a fiatal feln6tt szamaéra az utégondozoi ellatast,
befogadja azt a fiatal feln6ttet, akinek a befogadasat elézetesen nyilatkozatban
vallalta és a gyamhivatal az ellatas biztositojaként az utogondozd otthont
hatarozataban megjeldlte,

sziikség szerinti ellatast nyujt a fiatal felnott részére,

kiils6 féréhelyen elhelyezett fiatal felnéttek ellatdsat biztositja,

segiti a fiatal feln6tt 6nalld életkezdését, a tarsadalomba valé eredményes
beilleszkedését.

3.2.Utogondozoi feladatot ellatok

- szakmai egység vezetok, hazvezetd nevelok
- és akit az intézmény intézményvezetdje kijelsl.

Munkajukat kdzvetve az intézményvezet6-helyettes iranyitasaval végzik.

Az utégondozok feladatai:

az utégondozoi ellatds iranti kérelmek elokészitése é€s felterjesztése a
gyamhivatalokhoz. Javaslattétel az utégondozé személyére,

az utégondozoi ellatasban részesiild fiatal felnéttek esetében utégondozoi
feladatok ellatasa,

az utégondozdi megallapodésok elkészitése és tovabbitasa. Félévente jelentés
a gyamhivatalok szamara,

az utdgondozdi ellatasban részesiilok személyi téritési dijainak tligyintézése,
javaslat az utogondozas megsziintetésére,

az ellatasbol kikeriilt fiatal felndttek otthonteremtési és életkezdési
tamogatasanak elokészitése, ligyintézése a tdmogatasban részesiilé fiatalok
utégondozasa,

kiilso fér6helyek mikodési engedélyének el6készitése.
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III. fejezet

Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai, miikddésiik alapveté szabalvai:

Az intézmény miitkddését meghatirozo f6bb jogszabalyokat az SZMSZ. 4. sz. melléklete
tartalmazza.

Az intézmény célja, feladatai:

Az intézmény alapfeladata, hogy a személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi
szakellatds keretében gyermekotthonok, lakasotthonok, utégondozé otthon és kiilsd
fér6helyek mikodtetésével otthont nyujté, kiilonleges és specidlis, valamint
utégondozoi ellitast biztositson.

A svermekvédelmi szakellatas célja:

A gyermekvédelmi szakellatasba utalt gyermekek szdmara sziikségleteiknek megfeleld
csaladpatlo ellatas, korukhoz és szitkségleteikhez igazodo gondozas, nevelés, egészséges
személyiségfejlodés, egészséges komyezet, mindenféle artalommal és bantalmazéssal
szembeni védelem biztositasa.

A gyermekek tdmogatasa abban, hogy minél rovidebb id6 alatt visszatérhessenek sajat
csaladjukba.

Amennyiben erre nincs lehetdség, ugy a gyermekek tartds csaladias elhelyezésben
részesitése (Orokbefogadas, neveldsziildi csalad, gyermekotthon).

A gyermek és sziilei kapcsolatanak el6segitése, erdsitése.

A gyermekek beutalasanak ideje alatt jogaik, érdekeik képviselete és védelme.

Nagykortsaguk elérése utan az 6nallo életvitel kialakitasanak tdmogatasa.

Az intézmény miikédésének alapelvei:

Az intézménv mikoddése sordn koteles az alabbi alapelvek betartasara:

a.) A nyitottsag elve:

Az intézmény nvitott intézmény, igénybevétele az 1997. éve XXXI. térvényben, a
mindenkori fenntartd utasitdsaiban, rendeleteiben, valamint a hazirendben
foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kothetd.

b.) Az egyiittmiikédés elve:
Az intézmény a kiskoraakkal és torvényes képviseldikkel a hatdlyos gyermekvédelmi
jogszabalyok, és vonatkozo jogszabalyok, gyamhat6sagi hatarozatokban foglaltak €s
egyéni kérelmek alapjan alakit ki egytittmiikodést.
A hatosagokkal és tarsszervekkel, civil szervezetekkel korrekt egyiittmiikddésre
torekszik.
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Az intézmény milkodése nem hatdsagi, hanem szolgéltato jellegil.

Az intézmény munkatirsai mindenkor a kiskoru érdekeit képviselve kotelesek
tevékenykedni. Biztositaniuk kell ugyanakkor, hogy a korlatozottan cselekvOképes,
vagy cselekvoképtelen kiskoruak érdekeinek védelme mellett sziileiknek,
gydmjuknak a hatdsag altal biztositott jogkore sérelmet ne szenvedjen.

A személyiségi jogok védelme:
Valamennyi az intézményben feladatot ellaté személynek a tevékenysége soran

tudomasara jutott, a kiskortiak személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelésére,
tovabbitdsara és nyilvanossagra hozataldra a személyes adatok védelmérdl szolo
torvényben, tovabba a 235/1997.(XI1.17.) Kormanyrendelet, valamint 260/2002.
Kormanyrendelet médositasaban foglaltakat minden koriilmények kozott biztositani
kell.

d.) Az egvenlé banasmdd:

£)

Az intézményben elhelyezett valamennyi gondozott — nemre, szarmazasra, felekezeti
hovatartozasra, illetve vilagnézetre — tekintet nélkiil egyenld elbiralasban kell, hogy
részesiiljon.

A gvermekvédelmi munka etikai minimumadanak elve:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté személynek a munkavégzése soran a
Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616, tobbszor moédositott 1997.
évi XXXI. Toérvényben és végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmény
szabélyzataiban rogzitetteket, tovabba a Szocidlis Munkasok Etikai Koédexében
leirtakat maradéktalanul be kell tartania.

Az intézmény jelenlegi, illetve volt névendékeivel és az 6 hozzatartozdikkal polgari
jogi jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet. Igy példaul toliik pénzt, vagy
értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi-, tartasi-, életjaradéki oroklési szerz8dés
alapja nem lehet.

A gvermek mindenek felett allé érdeke elve:

A gyermek iigyeinek intézése és gondozasa, nevelése sordn az intézményben
dolgozok a gyermek mindenekfelett allo érdekét figyelembe véve, térvényben
elismert jogait biztositva jarnak el.

A gvermekotthonok fébb feladatai

Az intézmény gyermekvédelmi szakellatisként otthont nyujt6 ellatds keretében —
mikodési  engedélyek  birtokdban -~  folyamatos munkarend  szerint
gyermekotthonokat miikddtet.

A gyermekotthonok otthont nyujto, teljes koril ellatast biztositanak az ideiglenes
hatallyal elhelyezett, a gydmhivatal 4ltal nevelésbe vett gyermekek és az utégondozdi
ellatott fiatal felndttek részére. Kiilsé féréhelyen csak az utdogondozoi ellatasban
részesiil6 fiatal felnbttek szamara biztosit lakhatast.

A gyermekotthonok feladata befogadni legfeljebb 3 napra, atmeneti gondozasra azt
az ellatast kéré gyermeket, aki lakohelyérdl onkényesen eltavozott, vagy sziil6je,
gondozdja elhagyta, és emiatt ellatas és feliigyelet nélkiil marad.
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Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek teljes korii, otthont nywjto ellatasarol, azaz élelmezésérol,
ruhdzkodasarol, iskolaztatasarol, egészségiigyi ¢és mentalhigiénés ellatasarol,
szabadidejének hasznos eltSltésérol, zsebpénzzel valé ellatdsardl, valamint az
utégondozoi ellatottak sziikséglet szerinti ellatasarol.

Sziikség esetén a Kkiilonleges vagy specialis ellatasra szorulé gondozott szamara
fejlesztéshez, gyogyulashoz, rehabiliticiohoz sziikséges eszk6zok beszerzésérol,

megfeleld tartalmi gondozasrol, nevelésrol.

A gyermekek, illetve a fiatal felnottek életkoranak megfelelden eldsegiti készségeik,

------

Segiti, felkésziti a gyermekeket, illetve fiatal felnbtteket az 6nallo életvitelre.
Ko6zremiikodik a csaladdal valé kapcsolatok folyamatossa tételében, erdsitésében,

csaladgondozast végez. Ha ez nem lehetséges, el6segiti a gyermek Orokbefogado
csaladba torténd beilleszkedését.
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IV. fejezet

Az intézménvben folyé munkat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek

1. A Gvermekvédelmi Kézpont vezetd beosztasu dolgozoi:

Intézményvezeto

Intézményvezet6-helyettes

Szakmai egységek, gyermekotthonok vezetoi
Gazdasagi csoportvezetd

2. Testiileti forumok:

Vezetoi megbeszélés: heti rendszerességgel, az intézményvezetd hivja
Ossze.

Résztvevli: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

Célja: az intézmény irdnyitasaval 6sszefiiggd feladatok meghatarozasa.

e Gyvermekotthoni _vezetdi _megbeszélés: Az intézményvezetd, ¢€s
intézményvezet6-helyettes hivia Ossze. Gyakorisiga havonta, illetve
sziikség szerint.

e (Célja: a gyermekotthonban folyd6 munkaval kapcsolatos informacio,
konzultacid, probléma-megbeszélés.

e Vezetdi Tandcs: havonta_az intézményvezetd hivja 6ssze.

Résztvevoi: az intézmény vezetd beosztasi dolgozoi.

Célja: aktualis feladatok meghatdrozasa, egységvezetdi tajékoztatok,
beszamolok megvitatasa, jogszabalyi valtozasok ismertetése, intézményt
érint fejlesztések megvitatdsa, vezet6i dontések elkészitése,
helyzetelemzés.

A vezetéi Tandcs lilésén részt vesz az intézményben képviselettel
rendelkez6 érdekvédelmi szerv képviseldje.

A Vezet6i Tanacs hataroz:

- az intézményt érintd szervezeti és milkodési kérdésekben,

- az éves koltségvetési tervezet és beszamolo felterjesztésérol,

- a tobb szervezeti egységet érintd atszervezés tervezetérdl, fejlesztésrol,
- az intézmény tevékenységér6l késziilt Osszefoglalé elemzések,
értékelések és beszamolok elfogadasarol,

- mindazon javaslatokrdl, amelyet a vezetGség tagjai eloterjesztettek.

o Szakmai egységszintii _értekezlet: havonta, a szakmai egység
(gyermekotthon) vezetd hivja Ossze az illetékes intézményvezetd-

helyettessel egyeztetve.

Résztvevdi: lakasotthonok vezetdi, ill. csoportvezetd, pszichologus,
fejlesztd pedagdgus, utégondozd, intézményvezetd helyettes, sziikség
esetén intézményvezetd

Célja: a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel,
informacio csere, esetmegbeszélés.
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o Osszdolgozéi_értekezlet: Osszehivasara sziikség szerint, de legalabb
évente egyszer Keriil sor, tijékoztatasi jelleggel, intézményi miikddést
érint6 kérdésekben, az értekezlet hataroz az intézmény szakmai
programjanak elfogadasarol, véleményt nyilvanit a szakellatas rendszerére
vonatkozo javaslatokrol.

Az értekezletet a napirendi pontok megjelolésével az intézményvezetd
hivja dssze.
Az értekezleten elhangzottakrél jegyzokonyvet kell késziteni.

e Alkalomszeriien:
hazi szakmai tovibbképzeés

3. Erdekképviseleti szervek

3.1. Az Erdekképviseleti Forum miikddésének feltételeit az intézményvezetd biztositja.
Az Erdekképviseleti Forum miikdését a vonatkozéd jogszabalyok, és fenntartdi
szabalyozas alapjan a ,Szabalyzat a Fejér Megyei Gyermekvédelmi
Erdekképviseleti Féruma miikodésérél” cimii szabalyzat rogziti. A Forum
megalakitdsanak és miikodésének szabalyait az intézmény fenntartdja hatirozza
meg. A Forumot az elndk, az intézmény intézményvezetOjével elbzetesen
egyeztetett idépontban évente legaldbb egy alkalommal koteles dsszehivni. Ezen
kiviil az intézményvezetd az EFO feladat és hataskorébe tartozéd tigyekben —
haladéktalanul - intézkedik az EFO 6sszehivasardl.

3.2. Dolgozdi érdekképviselet
Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervek
megalakulasat, amennyiben erre igény mertil fel.
Az érdekképviseleti szervek miikodésére vonatkozo szabalyokat a vonatkozo
jogszabalyok szerint megalkotott szabalyzatokban kell rogziteni.
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V. fejezet

Az intézmény miitkodésének fobb szabalvai

A. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.Jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor megbizasi szerzédést, hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonyt étesit, a munkaszerz6dés tartalma
hatirozza meg, hogy az alkalmazottat mely munkakorben, mely feltételekkel, képesitési
eldirasokkal, milyen mértékli munkabérrel foglalkoztatja.

2.A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerz8désben, vagy kinevezési okmanyban, és a
részletes munkakoéri leirasban leirtak szerint térténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betSltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek koézlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat, kiilonds tekintettel a személyes adatok
védelmére nézve. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak €s elvarasoknak,
a munkahelyi vezetbje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértene.

Az intézménvnél hivatali titoknak mingsiilnek a kdvetkezok:

- drokbefogadashoz kapcsolddo informaciok,

- a gyermekvédelmi gondoskodasban 1év6 gyermekek azonositdsdra vonatkozo
informaciok,

- munkavallalok személyes adatai, bér.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
meg0brizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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3.A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges, vagy tartoés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezetd, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szakmai egységek vezetdinek
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban régziteni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsd utasitasban
szabalyozhatja.

4. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd beosztisi dolgozoéinak, illetve az intézményvezeté altal kijelolt
dolgozok munkakdrének atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozds esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jeeyz6kdnyvben fel kell tiintetni:

- az gtadas- atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az 4tadasra keril eszkozoket,

- az atado és atvevd észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas- atvételi eljardst a munkakorvaltozast koveten legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakér atadds- atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

Megszi{ind munkaviszony esetén az atadas- atvételt legkés6ébb az utolsé munkdaban toltott
napon el kell késziteni, melynek soran a felettes vezetdn til a human er6forrds menedzsert

is be kell vonni a jegyzokonyv elkészitésébe.

A munkavallalo felé torténd végelszamolasra csak a fenti feltételek teljesiilése utin
kertilhet sor.

5. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tdmegtdiékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabalvok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radié és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.
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A felvildgositds adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezé eléirasokat:

az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,

sajtoban valo megjelenéshez el6zetesen be kell szerezni a fenntart6 engedélyét.

elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A k$zolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik,

a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyaganak azt a
részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse,

kuilfsldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezeté engedélyével adhat.

6. Az intézmény munkarendje

a.) Altaldnos szabilyok:

Az intézmény valamennyi foallast dolgozdjanak heti torvényes munkarendje heti
40 o6ra. A munkaidé beoszthaté a munkanapokra egyenléen, vagy indokolt
esetben — a feladatoktol fliggben egyenlétleniil.

Az intézmény sz€khelyén és a telephelyeken a nem kozvetleniil a gyermekek
ellatasat végzé szakmai munkakorben és irodai munkdt végzé nem szakmai
munkakdrben dolgozoék munkarendje:

hétfotdl — csiitortokig: 738 - 16%-ig
pénteken: 7.30-t6l - 13.30-ig

Fizikai, technikai dolgozék munkarendje:

takarité:

hétf6t6l — péntekig 6% 142
karbantarto:

hétfotdl — csiitortokig: 730 16%-ig
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pénteken: 7.30-t6l - 13.30-ig

Gépkocsivezetd:
Hétfotol — csiitértokig: 738 16%-ig
pénteken: 7.30-t6l - 13.30-ig

Llletve: sziikség esetén, szorgalmi idészakban osztott munkaido.

A pedagégus, gyogypedagogus, fejleszté pedagogus és pszicholégus munkakdrben
dolgoz6 munkatarsak kotelez6 oOraszamat a mindenkor hatilyos jogszabéalyban
rogzitettek szerint kell megéllapitani.

b.) Gvermekotthoni egységek (Lakasotthonok) munkarendje:
A folyamatos feladatellatas érdekében a szakmai egységek (Lakasotthon,
Gyermekotthon) dolgozoi megszakitas nélkiili munkarendben latjak el feladataikat, 2
havi munkaid6 keretben dolgoznak.

¢.) Munkarend rendKkiviili helyzetben:

A gyermekotthonokban (azok Lakasotthonaiban) elhelyezettek feliigyeletét,
rendkiviili helyzetben (elemi csapds, hoakadély, vészhelyzet) fokozottan kell
biztositani.

A helyzetr6l a felelés vezetdt soron kiviil értesiteni kell. A munkaban lévok
gondoskodnak az ellatottakrol, a felelos vezet$ utasitasara a sziikséges intézkedések
megtételérdl.

Ha a dolgozdnak akadalyba iitkézik a munkahelyre menetele. ill. onnan a lakéhelyére
valo biztonsagos utazasa:

- a munkaban 1évOk rendkiviili munkaiddben végzik tovabb munkdjukat,

- a munkahelyen rekedt dolgozok pihenését biztositani kell,
- rendkiviili esetben irodai €s technikai dolgozdk is beoszthatok.

f.)Az intézmény iigyfélfogadasi rendje:

hétfotol — csiitdrtokig: 890 1500.jo
pénteken: 8% 1290 jo

7. Az intézmény szakmai kapcsolatai:

Az intézmény munkakapcsolatban all a fenntarté hivatalaval, gyamhivatalokkal, a
telepiilési 6nkormanyzatok polgarmesteri hivatalaival, gyermekjoléti kozpontokkal és
gyermekjoléti szolgalatokkal, a gyermekotthonokkal, és gyakorld terepként aktivan
bekapcsolodik a leendd szakemberképzésbe.

A tereptanari, gyakorlatvezetéi feladatok vallalasat, ellatasat a képz6 intézménnyel
torténd elGzetes egyeztetés utan, az intézményvezet6 engedélyezi.
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Munkakapcsolatban van tovabba a Fejér Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval, az iranyitast végzd agazati
minisztériummal, az alapellatas szolgaltatdival, egyéb otthont nyujté ellatist biztosito
szervezetekkel, OGYESZ megyei kirendeltségével, mas megyei tarsszervekkel, civil
szervekkel.

8. Eves munkaterv

Az intézmény intézményvezetbje a feladatok végrehajtisara a szakmai egységek
vezetdinek bevonasaval intézményi munkatervet készit.

A munkaterv 8sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mikodo, vezetést segitd testiiletektol, kozosségektol.

A munkaterv tartalmazza:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelos/feleldsok megnevezését,
- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, azt meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

9. Az intézmény iigyirat kezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasért és ellenbrzéséért az intézményvezeto felelos.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban, és az adatkezelési szabélyzatban foglalt
el6irasok alapjan kell végezni.

10. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalasa, jogszerzést, jogrol valo
lemondést jelent.

Az intézmény bélyegz6it az tligyvitelellatd adminisztrator kételes naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az intézményben a kozponti helyen térolt cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk
jogosultak:

- intézményvezetd,
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- intézményvezetd-helyettes,
- humanerdforras menedzser,
- titkamnd, vagy titkarndi feladatok ellatdsara kijeldlt tigyintézo.

11. RendKkiviili eseménvek:

A normadlis miik6dési rendet megzavard eseménynek mindsiil:

- tlizeset,
- bombariado
- egyéb események.

Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az alabbiak szerint kell eljarni:

- riasztas,

- az esemény jellegétdl fiiggben az illetékes szerv — renddrség, tlizoltésag,
mentOszolgalat — értesitése,

- az épiilet elhagydsa a kijelolt menekiilési utvonal alapjéan.

- fenntarto értesitése

- a rendkiviili esemény jelentési protokoljanak megfelel6 jelentési kotelezettség
elvégzése.

12. Szabalyzatok

Az intézmény szabalyozott milkodéséhez a bels6 szabalyzatok is hozzajarulnak.

A meglévd szabalyzatok feliilvizsgalata és moddositasa minden év marcius 31-ig
elvégzendo, illetve jogszabaly moédositas, vagy fenntartdi instrukcié esetén, soron kiviil
sziikséges.
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VI. fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalvba léptetése:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa a Fenntartd jovahagyasat kovetod
naptdl 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteivel egyiitt érvényes.

Mellékletek:
1. sz. Bélyegz6k hasznélata
2. sz. Az intézmény szervezeti felépitése
3. sz. Gazdasagi megallapodas
4. sz. Az intézmény miikodését meghatarozé f6bb jogszabalyok
5. sz. Munkakéri leirdsok

Jelen modositas az SZMSZ 1., 3., 4., 5. szamu mellékleteit nem érinti, ezen mellékletek
tekintetében a korabbi, 2021. szeptember 24. napjatél hatalyos SZMSZ van érvényben.

Székesfehérvar, 2023. januér 18.

Yo, FMo

Kelemen Bedta

intézményvezetd //,- H‘\
/
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