Gyermekvédelmi Kozpont Fejér Varmegye
8000 Székesfehérvar, Tiizér u. 6.

Szakmai Program II. szamu Melléklete
2024. januar 23. napjan kelt

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(mellékleteivel)

Hatalyos: Fenntart6i jovahagyas szerint



L fejezet

Altalinos rendelkezések

A)

B)

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalma

Ezen Szervezeti és Miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatirozza a
Gyermekvédelmi Kozpont Fejér Varmegye jogallasat, szervezeti felépitését,
miikodésének rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, kapcsolati rendszerét.

Az SZMSZ az Alapité Okirat tervezet €s a hatéalyos jogszabalyok alapjan készilt €s
tartalmazza a Gyermekvédelmi K6zpont miikSdtetésének legfobb szabalyait.

A Gyermekvédelmi Kozpont legfontosabb adatai
Az intézményi alapadatok a mindenkori Alapité Okiratban foglaltak alapjan keriilnek

rogzitésre.

Az Alapité Okirat pontos megjeldlése:

Az Alapit6é Okirat mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
Szama: A-450-1/2023

Kelte: Budapest, 2023. marcius 07.

Alapitas id6pontja: 1979. november 24.

A koltségvetési szerv megnevezése: Gyermekvédelmi Kézpont Fejér Varmegye

A kiiltségvetési szerv székhelve: 8000 Székesfehérvar, Tiizér u. 6.
Telefon: 06-22-329-011
E-mail:fmgyk@t-online.hu

A kiltségvetési szerv telephelyei: (szakmai egységenként)

Sarbogirdi Szakmai Egység e

Selyemakic Lakasotthon Sarbogard 7000 Sérbogard, Gagarin utca. 21/A.
Safrany Lakésotthon Sarbogard 7000 Sarbogard, Salamon utca.  10.
Keltike Lakssotthon Sarbogard 7000 Sarbogard, Ady Endre utca. 16.

A Fejér Megyei Korményhivatal, mint miikédést engedélyezd szerv a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) fenntartasaban 1év0 1.
szami szakmai egység Sarbogard, Ady E. u. 16. szam alatti engedélyest az FE/06/00162-
2/2019 szamu,

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

Selyemakic Lak4sotthon Sarbogird 7000 Sarbogard, Szent. Istvan utca 46.

T
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Mezéfalvai Szakmai Egység

Malyva LakasotthonMezéfalva 2422 Mezéfalva, Bartok B. utca. 77.
Menta Lakasotthon Mezdfalva 2422 Mezofalva, Métyas kirdly utca. 36.

Elészallisi Szakmai Egység

Estike Lakasotthon Elészallas 2424 Elo6szallas, Balatoni ut 51.

Egres Lakasotthon Elészallas 2424 Elészallas, Balatoni it 42.

A Fejér Megyei Kormanyhivatal, mint miikddést engedélyezd szerv a Szocilis és
Gyermekvédelmi Figazgatosag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) fenntartisaban 1év6
111. szamu szakmai egység Elészallas, Balatoni u. 40. szdm alatti lakasotthont (4gazati
azonosité: $0216702), mint engedélyest az FE/06/00711-1/2019 szamu, 2019. oktéber
07. napjan kelt hatdrozataval tordlte a szolgaltatasi nyilvéantartasbol.

Fiistike Lakasotthon Elgszallds 2424 El6szallas, Arpad utca. 30.
FE/06/00125-13/2020. szam1 hatrozattal a Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocidlis €s
Gyambhivatala tordlte a szolgaltatoi nyilvantartasbol. Az ingatlan az MNV ZRT. részére

atadasra keriilt.

Eperfa Lakasotthon Elészallis 2424 El6széllas, Cifra kert 2.

Utégondozéi Szakmai Egység,
Utifi Utégondozéi Otthon Eloszallas 2424 El6szallas, Cifra kert 1.

Szamédca kiils6 férohely 8000 Székesfehérvar, Sarld utca. 6. I1/5.
Szeder kiilsé férchely 8000 Székesfehérvar, Sarlé utca. 4. IX/57.

Martonvisari Szakmai Egység
Mesevirag Kiilonleges Gyermekotthon Martonvasar 2462. Martonvasdr, Bajcsy
Zsilinszky. u. 32.

Velencei Szakmai Egység, Vadvirag Kiilonleges Gyermekotthon 2481 Velence,
Barczi G. u. 4-6.

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont fenntartisabol” a kiillonleges
gyermekotthoni intézményegység irdnyitészervi dontés szerinti id6pontban 1j
telephelyként atkertil a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag fenntartasaban
mitkddé Gyermekvédelmi Kozponthoz Fejér Varmegye, otthont nyujto ellatast biztositd
kiilonleges gyermekotthoni szakmai egységkent.

A kiltségvetési szerviranyitisa:

1. Iranyit6 szerv neve, székhelye: Belligyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

2. Kozépirdnyité szerv neve, székhelye: Szocidlis &s Gyermekvédelmi
Foigazgatosag 132 Budapest, Visegradi utca 49.



3.Fenntart6 szerv neve, székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Intézményfenntartéi feladat- és hataskoreit a Szocidlis ¢&s Gyermekvédelmi

Fbigazgatosagrol szolé 316/2012. (X1.13.) Korm.rendelet 4.-5. §-ban foglaltak szerint
gyakorolja.

Az intézmény altal ellitott kozfeladat:

A Gyvt.15.§ (3) bekezdése a)-b.) pontjai szerinti személyes
gondoskodast nyujt6  gyermekvédelmi  szakellatas
keretében otthont nyujté ellatas, utogondozdi ellatas,
valamit e térvény 92.§- dban el6irt utogondozas biztositasa.

Az intézménygazdalkodasi besorolasa:

Onalléan mikod6 koltségvetési szerv. Az intézmény felett a kozépiranyitéi jogkoroket a
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag gyakorolja, valamint szervezi, irdnyitja €s
ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtaséhoz sziikséges pénziigyi feltételeket. Az
,Egylittmiikodési megallapodas” értelmében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok, valamint a miik6dtetéssel, izemeltetéssel, a
beruhézasokkal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az
intézmény vonatkozasaban a Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag latja el.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyermekotthonaiban és lakasotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatallyal
elhelyezett, illetve a gyamhatoséag éltal nevelésbe vett kiskortak jogszabalyban eloirtak
szerinti otthont nyijto ellatasa, ennek érdekében:

- kiilonleges ellatis biztositdsa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven
aluli gyermekek szdmara;

- specidlis ellatas biztositasa a sulyos pszichés, vagy siilyos disszotidlis tiineteket
mutatd, pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettds szitkségletii gyermekek
szamara; A

- ideiglenes gondozas biztositasa azon gyermekek szdméra, akik lakohelyiikrol
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak;

- a gyermekvédelmi szakellatdsban nagykortva valt fiatal felnéttek szamara a
gyamhatosag éltal elrendelt utdgondozoi ellatds biztositasa, sziikség esetén az
intézményben utdgondozoéi ellatisban részesiilé fiatal felndtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utégondozdi ellatasban részesiilé fiatal felnott
gyermekének atmeneti gondozasa, kiilsé férohelyek miikddtetése;

- agyamhatésag altal elrendelt utégondozés biztositasa;



Allamhaztartasi szakdgazati besorolas:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

Az alaptevékenységek kormanyzati funkeiok szerinti besoroldsa:
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatdsok

104012 Gyermekek atmeneti gondozisa

Miikodési kior: Fejér varmegye

A koltségvetési szerv villalkozasitevékenysége: Nem folytat.
A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szo16
316/2012 (XI.13.) Korm. rendelet 3§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatésig Foigazgatoja kozépiranyitoi hataskérében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992.évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok megijeldlése:

o kzalkalmazotti jogviszony
e munkaviszony
e megbizasi szerz6déses jogviszony

Az intézményképviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje.
Az intézményvezet6 tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes.

Az intézmény bankszimlaval rendelkezik.

Az intézmény képviselete, jegyzése:

Az intézmény képviseletére, a kiadméanyozasi jogkor gyakorlasara, utalvanyozasra és
szerz6désen alapulé kotelezettség véllalasra a Szocidlis és  Gyermekvédelmi
Fbigazgatosag Fejér Varmegyei Kirendeltsége erre kijelolt szakembere ellenjegyzése
mellett az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd elézé mondatban megjeldlt jogkdre az intézményvezetOt
helyettesitd személyt azzal a korldtozassal illeti meg, hogy szerzddeésen alapulé
kotelezettségvallalast csak rendkiviil indokolt esetben, karenyhités céljabol jogosult
alafrni, arr6l azonban haladéktalanul kételes értesiteni az intézményvezetot.



Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt alafrdsaval
és hivatalos bélyegz6inek lenyomatdval jegyzi. A bélyegzé tartalmazza az intézmény
elnevezését, székhelyének megjelolését. Az intézménynél rendszeresitett, céges
azonositdsra alkalmazott bélyegzok hasznélatarél, az SZMSZ 1. sz. melléklete
rendelkezik.

Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékes valamennyi, a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrol
sz6l6 1997. évi XXXI. Torvényben, (tovabbiakban: Gyvt.) és végrehajtasi rendeleteiben
meghatdrozott, mindazon ideiglenes hatélyu elhelyezéssel érintett és nevelésbe vett
gyermek vonatkozasiban, ellatdsuk biztositdsara, akiket a korményhivatal
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkdrben eljard illetékes jérasi hivatala (tovabbiakban
gyamhivatal) az intézményben helyezett el. Tovabba azon 25. életéviiket be nem toltott
fiatal felnédttek tekintetében is, akiknek utégondozoi ellatdsat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag éltal fenntartott gyermekvédelmi szakellatorendszerben
nagykoriva valasukat kovetéen rendelte el az illetékes gyAmhivatal.

A koltségvetési szerv vagvon feletti rendelkezési joga:

Az egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények
dllami 4tvételérdl és egyes torvények moédositasarol sz6lo 2012. évi CXCIIL.
torvény és a Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam tulajdonaban 4116 ingatlanok
a Szocidlis és Gyermekvédelmi  Foigazgatosdg, mint fenntartd
vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési szerv hasznélatdban vannak.

Kotelezettségvillalds, utalvanyozas, ellenjegyzés. érvényesités rendje:

Kotelezettségvallalasra- a jogszabalyban és a korméanyrendeletben meghatarozott
kivétellel — az intézmény vezetdje, vagy az éltala irasban felhatalmazott személy
jogosult, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg TFejér Varmegyei
Kirendeltsége pénziigyi ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabélyait a
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata tartalmazza.

Az ellatando feladatok forrisai:
A feladat finanszirozas keretében valésul meg, mely az éves koltségvetésben

keriil meghatdrozasra, tovabba miikédésre atvett pénzeszkoz, palyazatok, sajat
bevételek jarulnak hozza a koltségek finanszirozasahoz.

Szamlavezeté pénzintézet: Magyar Allamkincstar
Szamlaszim: MAK 10029008-00317430-00000000

Bankszamlak feletti rendelkezés:




A Magyar Allamkincstérnal vezetett szamlék feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezeté jeldli ki, a fenntartd jovahagyéasaval. Neviiket €s aldirasukat be
kell jelenteni az Allamkincstdmal Az alairas bejelent kartonok eredeti példinyat
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Fejér Varmegyei Kirendeltségének
igazgatéja egy mésolati példanyt a Gyermekvédelmi Kézpont Fejér Varmegye
koteles megbrizni.

Adoszama: 15360197-1-07
Altalanos forgalmi adé alanyisag: nem
KSH szimjel: 15360197-8531-07

A koltségvetési szerv szervezete, felépitése:

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya:

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

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozoira,

- valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottjaira,
- az intézményben miikddo testilletekre és érdekképviseleti szervekre,

- az intézmény szolgéltatasait igénybevevokre.



1I. fejezet

Az intézménv szervezeti felépitése, az egves szervezeti egyvségek megnevezése,
hataskori jegyzéke:

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

1. Az intézményvezetd hatiskére, altalinos feladatai, és az daltala iranyitott

szervezeti egységek hatiaskori jegvzéke:

Az intézménvvezetdé hataskire:

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikddéséért.

Az alkalmazottak foglalkoztatdséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az iigyek
meghatérozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhézhatja.

Gondoskodik a szakmai jogszabdlyokban meghatdrozott kiilsé-belsé kornyezet
kialakitasardl, a teljes korii ellatas biztositasarol.

Biztositja az intézményben a fenntarto altal meghatarozottak szerinti megfelelé szami és
szakképzettségli dolgozdi I1étszamot, tervezi és szervezi a dolgozok képzéset,
tovabbképzését.

Képviseli az intézményt més szervek elott.

Az intézményvezetd altalanos feladatai, felelésségi kore:

Elkésziti, és jovahagyasra felterjeszti az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat,
szakmai programjét, biztositja jovahagyds utin azok betartdsat, betartatasat és
végrehajtasat.

Gondoskodik a hazirendek tajékoztatasra torténd megkiildésérol.

Elkészitteti az intézmény szabalyzatait, felel az azokban foglaltak betartasaért.

Eleget tesz az adatszolgaltatas, nyilvantartasi és dokumentécios kotelezettségeknek.

Felel az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, betartasdért és az érték- ¢és
vagyonvédelemért.

Felel a gazdalkodés jogszerliségéért, a pénziigyi, szamviteli fegyelem betartasacrt. Az
intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Szocialis és Gyermekvédelmi

8



Fdigazgatosag Fejér Varmegyei Kirendeltsége latja el, Egytittmiikodési megallapodasban
rogzitettek szerint. Az intézménynél maradt, gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
ellatasa kiilon szabalyozas szerint torténik, amely rendelkezés melléklete a Szervezeti €s
Miikodési Szabélyzatnak.

Az intézmény feladatainak ellatasa érdekében kotelezettséget vallal, a fenntarté altal
meghatarozott esetekben megallapodasokat, szerz6déseket kothet, a szabalyzatokban

eléirt ellenjegyzéssel.

Teljes kortien gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozoi tekintetében.
Tavolléte esetén munkaltatéi jogkdrében helyettese jar el.

Gondoskodik az FErdekképviseleti Férum megalakitasarol, mikodési feltételeinek
biztositasarol.

Felel a gondozottak emberi és allampolgéri jogainak tiszteletben tartasaert.
Felel a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért.
Felel a vonatkozd jogszabalyok betartasaért.

Gondoskodik az intézményben a belsd ellenérzés, FEUVE rendszer szerinti
megszervezésér6l, mikodtetésérol, mikodésérol.

Eleget tesz ellendrzési kotelezettségének, kiilondsen a jogszabalyi eldirasok, a bels6
szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartdsa, betartatisa, valamint a dolgozok
munkakdéri kotelezettségeinek betartasa tekintetében.

Felel a fenntarté dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kozremiikodik a dontések
elokészitésében.

Eleget tesz beszamolasi és beszdmoltatasi kotelezettségének.

Elldtja tovédbba a jogszabalyokban hataskérébe utalt, illetve a fenntarto altal
meghatarozott feladatokat.

Az intézmény feladatainak ellatasara, funkcidjanak betoltésére legalkalmasabb
szervezetet alakitja ki és iranyitja azt.

A szakmai egységek munkajat az intézményvezet6-helyettes, a szakmai egység vezetdk
és gyermekotthon-vezetok bevondsaval iranyitja.

Kivizsgélja a sziil6, térvényes képviseld, fiatal felnott, az érdekképviseleti és szakmai
szervek panaszat, tajékoztat a panasz orvoslasanak lehetséges modjairol, 30 napon beliil

értesitést kiild a vizsgalat eredményérdl a panaszosnak.

A gyermekjogi képviseld észrevételeire 15 napon beliil érdemi tajékoztatast ad.



Kiozvetleniil irdanvitja és ellenérzi (szakmai és vezetdi ellenorzés):

az intézményvezetd-helyettes,

a munkaer6 gazdalkodasi munkatérsak,

a titkarsag munkajat,

a pénziigyi és gazdasagi referens — csoportvezetd szakteriilet feladatellatasat.

1.2 Humanerdéforras menedzser

Humadneréforras menedzser feladata:

A humaneréforras menedzser-munkéjat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsaval
végzi.

Ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapesolatos teenddk elokészitésct az Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosig Fejér Varmegyei Kirendeltsége szdmara (kinevezés,
igazoléasok).

ElSkésziti az aktualis kinevezés mddositasokat, illetve atsorolasokat.

A 1étszammozgasrol (ki- és belépdk), a létszamrol naprakész nyilvantartast vezet.

Kezeli a személyi anyagokat — titoktartasi és adatvédelmi kotelezettség mellett — vezeti a
nyilvéntartasokat és gondoskodik az okmanyok megérzésérél.

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

Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitéschez.
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 kotelezettséget.

Gépkocsivezeto:

Felel6s az intézmény kezelésében 1évé gépjarmiivek vezetéséért a célnak megfeleld,
hatékony feladat- ellatas biztositasaval.

A Gyermekvédelmi Kozpont Fejér Varmegye gépjarmi flottdjaval kapcsolatos
nyilvéantartas vezetése, aktualizalsa.

Feleldssége kiterjed az éltala vezetett gépjarmii és utasainak épségére, a szallitott
anyagok, eszkozok sértetlenségének biztositaséra.
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Részletes feladatait, felel6sségét és jogkoreit, illetve egyéb kotelezettségeit munkakdri
leirasa tartalmazza.

Az intézmény (kdzpont és telephelyek) kiszolgalé személyzete:

A kiszolgalé személyzet munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
A kiszolgalo személyzet szakmai felettese az intézmény intézményvezetdje.

Felelések a székhelyintézmény és a szakmai egységek teriiletén a takaritas és az épiilet
karbantartasbol adédo feladatok, szakszerti, igény szerinti ellatasaért, az intézményi
szabélyzatok és vonatkozo jogszabalyok betartasaért, a tiiz- és munkavédelmi szabalyok
megtartasaért.

Részletes feladataikat, felelésségiiket és jogkoriket, illetve egyéb kotelezettségeiket
munkakori leirasuk tartalmazza.

A gyermekotthonok Kiszolgalé személyzetének feladatai:

- a szakmai egységeknél a karbantartési, feljitasi allagmegovasi munkalatok
elvégzése, elvégeztetése,

- a folyamatos tizemeltetési feladatok biztositdsa érdekében szervezi a
meghibasodott gépek, berendezések javittatasat,

- beszerzi megrendelés alapjan a karbantartasi anyagokat,

- a szakmai egység teriiletének egész évben torténd tisztantartisa, orzése,
kertgondozas, fiinyiras,

- a székhely intézmény helyiségeinek (iroddk, folyosok, tisztintartdsa, a
naponta keletkezd hulladéknak a taroloba torténd beszallitasa),

- idészakonként, legalabb havonta egyszeri alkalommal minden helyiség
nagytakaritasa, negyedévente fliggénydk mosasa.

1.4 Titkarsag:
A titkdrsag feladata:

s rag

Az intézményvezet6i titkarsag adminisztraciojanak, ligyiratkezelésének ellatasa, hatéridé
nyilvantartés vezetése, kapcsolattartas és informacio 4tadéds a szakmai egységek €s az
intézményvezetod kozott.

Az intézményi szétvalast kovetden nyilvantartasi feladatokat lat el.

Beérkez6 faxok, kiildemények, szakmai folyoiratok, kozIonyok, jogtarak kezelése.

Esetenként reprezentacios feladatok végzése.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes altal adott megbizas alapjan
szovegszerkesztési, gépirdi feladatok elvégzése.
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1.5 Gazdasagi Csoport:

A csoport élén csoportvezetd all, aki a-pénziigyi és gazdasagi referens és a Pénziigyi €s
Gazdasagi Csoport iranyitasat végzi. Az intézményvezetd részére fenntartott kizarélagos
munkaltatéi jogkor kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a csoport
kozalkalmazotti jogviszonyban 1év6 munkatarsai felett.

A Csoport az Intézménynél marad6 pénziigyi, gazdasagi feladatokat latja el.

A csoportvezetd 6sszehangolja és iranyitja a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatdsat.
Az intézmény munkavédelmi feleldse.

Az intézménynél marad6 gazdasagi feladatok ellatdsa a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag, valamint a Gyermekvédelmi Kozpont Fejér Varmegye intézményet érintd
szerkezeti atalakitds el6tti intézmény kozott, korabban létrejott megallapodasnak
megfelelden valoésul meg.

A Csoport 6 feladatai:
e i{izemanyag beszerzés
energiajelentés
intézményi palyazatok
intézményi gazdasagi feladatok — megéllapodas szerint
ellatmanyok, valtozobér
szabadsagok

1.6 Belsd ellendrzési szakteriilet:

A koltségvetési szerv ellenérzésének FEUVE rendszer szerinti megszervezéséeért,
kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelés. A belsd ellendrzést megallapodas alapjan
a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag latja el.

Az ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az ellendrzési tervnek tartalmazni kell:

- azellendrzés formajat,

- az ellenbrzési teriileteket,

- az ellendrzés f6bb szempontjait,

- az ellen6rzott id6szak meghatérozasat,

- az ellen6rzést végzo(k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének iddpontjat,

- az ellendrzés tapasztalatainak, értékelésének id6pontjat és modjat.

A belsé ellenérzést a Belsé Ellendrzési Szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni
és végrehajtani. Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli,
¢s azok alapjén a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az
ellendrzések tapasztalatairél, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézményvezetd tajékoztatja.

12



2. Az intézménvvezeté-helvettes és az altala irdmvitott szervezeti egységek
hataskori jegyzéke

Nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

- a gyermekek felvételével, elhelyezésével, 4at- és visszahelyezésével,
elbocsatasaval kapcsolatos {igyintézési, adminisztracios, iratanyag- kezelési
feladatok ellatasa,

- havonta név szerinti egyeztetést végez a gondozasi helyekkel,

- nyilvantartast vezet a Fejér varmegyei szakellato intézményekben elhelyezett
gyermekek gondozasi napjairdl,

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

- nyilvantartast vezet a Gyvt.-ben meghatérozott adatokrol.

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

Az intézményvezeté-helyettes felelds az intézmény gyermekotthonai, szakmai
egységeinek miikddéséért, az utégondozassal kapcsolatos feladatokert, a kiilsd féréhelyes
ellatasért, az itt dolgozok szakmai felkészitéséért, iranyitasaért, ellenbrzéseert.

Az intézményvezetd-helyettes rendszeresen kapcsolatot tart ¢&s egyeztet az
intézményvezetdvel, az intézmény egyéb szolgélataival, a gyamhivatalokkal, jegyzokkel,
gyermekjoléti szolgalatokkal és mas kiils6 szervekkel.

Rendszeresen rész vesz az intézményvezet® altal §sszehivott vezetdi megbeszéléseken,
tavollétét eldzetesen egyezteti az intézményvezetdvel.

Munkaltat6i jogot gyakorol (kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas, vezetdi megbizas
visszavondsa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, kartérités kivételével).

Az intézmény vezetdiének tavolléte esetén — egyeztetési kotelezettség mellett — a teljes
munkaéltatéi jogkor gyakorléja. (Ideértve: kinevezés, felmentés, vezet6i megbizas,

rrrrrr

Részletes feladatait, felelésségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakdri
leirasa tarialmazza. '

3.1 A Gvermekvédelmi K6zpont szakmai egységei, gvermekotthonai:

Tsbbféle otthontipust magiba foglalé otthont nydjté ellatast biztositd szervezeti
egységek (lakasotthon, kiilonleges gyermekotthon, utégondozo otthon).

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

Az intézményes ellatas szakmai egységekbe dsszefogott lakdsotthonokban, killonleges
gyermekotthonban és utégondoz6i otthonban torténik.
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Ezen szakmai egységek és gyermekotthonok élén, szakmai egység vezetd ¢&s
gyermekotthon vezetd &ll, aki — az intézményvezetd részére fenntartott kizardlagos
munkaltatéi jogkor kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat a gyermekotthon
munkatarsai felett. (Az intézmény sarbogérdi, mezdfalvai, elészallasi szakmai egységei
lakasotthonokbé! felépiilé szakmai egységek. A martonvasari szakmai egység tobb
csoportot foglal magaba, a velencei szakmai egység is tobb csoportbol all6 kiilonleges
gyermekotthon. Az utégondozoi szakmai egység kizarolag utégondozoi ellatottakat 14t
el, mint Utégondoz6 otthon miik6dik. Ezen egységhez tartoznak az SZMSZ 1. fejezetében
régzitett tovabbi utogondozodi ellatast nyijto féréhelyek.

A gyermekotthon vezetd gondoskodik az ellatottak teljes kord ellatasarol, a
sziikségleteknek megfeleld gondozds és nevelés biztositasarol. Egyiittm(ikodik a
gyermekvédelmi gyamokkal és segiti azok munkajat.

A szakmai egység vezetd vagy gyermekotthonvezetd a neveldi, gyermekfeliigyeli
szakmai koz6sség, a pszichologus, a fejleszté pedagogus, valamint a gyermekvédelmi
figyintéz6 munkajénak irdnyitéja. Munkajat kozvetleniil az intézményvezeto-helyettes
iranyitasaval végzi.

Az intézményvezetb-helyettes Utmutatdsa, irdnyitasa és a Szakmai Program alapjan
tervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakmai egységek gondozo- neveld munkajat, valamint
szervezetét, apparatusat.

A rendelkezésre allo eszkozokkel — pl. palyazatokkal — igyekszik javitani a szakmai
egységek mitkodési feltételeit.

Ellenérzi a szakmai egységek gazdasagos miikddését, a vagyonvédelmet.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az intézményvezetd-helyettessel,
valamint a munkéjahoz sziikséges mas kiilsé szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd 4altal Osszehivott megbeszéléseken,
tavollétét elére koteles egyeztetni az intézményvezet6-helyettessel.

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

A szakmai egységek ellatasi feladatai:

Az otthont nyujté ellatast lakésotthonokbol felépiild gyermekotthoni szakmai egységek,
és tobb csoportot magukba foglalé gyermekotthonok biztositjak.

A szakmai egységek, gyermekotthoni egységek élén szakmai egység vezetd all.

A szakmai egységek részeként miik6dd lakasotthonok ¢élén lakasotthonvezetd, a
gyermekotthoni csoportok élén csoportvezetd neveld all.
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A lakasotthon-, ill. csoportvezeté neveld a szakmai egységvezeté utmutatasa, irdnyitasa
alapjan tervezi, iranyitja, ellenérzi a lakdsotthon, ill. a csoport-gondozo, neveld, oktato és

foglalkoztaté munkéjat.

Elkésziti, és folyamatosan aktualizdlja a hozzé tartozé gyermek egyéni gondozasi-
nevelési tervét, vezeti a GYVR-t.

Részt vesz a szakmai egység, gyermekotthon szakmai programjanak elkészitésében.

Elkésziti a gyermekkozosséggel egyiitt a lakasotthon hézirendjét. Szervezi s iranyitja a
lakdsotthon, ill. csoport kiilsé kapcsolatrendszerét.

Felelds a rabizott gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédéséért, az otthonban,
ill. csoportban folyé gazdalkodasért, az adminisztrativ nyilvantartési feladatok
ellatasaért, az otthon, ill. csoport vagyonvédelméért.

A lakasotthonok (gvermekotthoni egységek):

- megszervezik az ellatott gyerekekkel kapcsolatosan a tankotelezettség
teljesitését,

- gondoskodnak a gyermekek szabadidejének tartalmas eltdltésérél,

- elkészitik a gyermekr6l a pedagogiai szakvéleményt,

- torekszik az ellatott gyermek és csaladja kapcsolatanak erdsitésere,

- rendszeres munkakapcsolatban allnak a gyermek térvényes képviseldjével,
csaladgondozokkal, gyamhivatalokkal, gyerekjoléti alapellatas
szolgaltatoival, mas szervekkel.

- Biztositja a folyamatos munkarend szerinti feliigyeletet.

Utégondozo otthon feladatai:

- alaptevékenységként biztositja a fiatal felndtt szamara az utégondozdi ellatast,
- befogadja azt a fiatal felnéttet, akinek a befogadasat elozetesen nyilatkozatban
véllalta és a gyamhivatal az ellatés biztositdjaként az utégondozé otthont

hatarozataban megjelélte,
- sziikség szerinti ellatast nytjt a fiatal feln6tt részére,
- kiilsé fér6helyen elhelyezett fiatal felnétiek ellatasat biztositja,
- segiti a fiatal felndtt 6nallo életkezdését, a tarsadalomba valé eredményes

beilleszkedését.

3.2.Utégondozéi feladatot ellatok

- szakmai egység vezetdk, hazvezetd nevelok
- s akit az intézmény intézményvezetdje kijelol.

Munkéjukat kézvetve az intézményvezetd-helyettes iranyitdsaval végzik.

Az utégondozék feladatai:

15



az utogondozoi ellatas iranti kérelmek elSkészitése és felterjesztése a
gyamhivatalokhoz. Javaslattétel az utégondozo6 személyére,
az utégondozoi ellatasban részesiil fiatal felnéttek esetében utégondozoi

feladatok ellatasa,
az utogondozéi megallapodasok elkészitése és tovabbitasa. Félévente jelentes

a gyamhivatalok szdmara,

az utégondozoi ellatasban részesiilék személyi téritési dijainak ligyintézése,
javaslat az utégondozas megsziintetésére,

az ellatasbol kikeriilt fiatal felndttek otthonteremtési és életkezdési
tamogatisanak elokészitése, ligyintézése a tamogatasban részesiild fiatalok

utébgondozasa,
kiilsé fér6helyek mitksdési engedélyének eldkészitése.
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III. fejezet

Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai, miikodésiik alapvet6 szabalvai:

Az intézmény miikddését meghatérozoé fobb jogszabdlyokat az SZMSZ. 4. sz. melléklete
tartalmazza.

Az intézmény célja, feladatai:

Az intézmény alapfeladata, hogy a személyes gondoskodést nyujto gyermekvédelmi
szakellatis keretében gyermekotthonok, lakasotthonok, utégondozé otthon és kiils6
féréhelyek mikodtetésével otthont nyaijté, kiilénleges és__specidlis, valamint
utégondozdi ellatist biztositson.

A svermekvédelmi szakellatas célja:

A gyermekvédelmi szakelltasba utalt gyermekek szdméra sziikségleteiknek megfeleld
csaladp6tld ellatas, korukhoz és sziikségleteikhez igazod6 gondozas, nevelés, egészséges
személyiségfejlodés, egészséges komyezet, mindenféle 4rtalommal és béantalmazassal

szembeni védelem biztositasa.

A gyermekek timogatisa abban, hogy minél révidebb id6 alatt visszatérhessenek sajat
csaladjukba.

Amennyiben erre nincs lehetdség, ugy a gyermekek tartés csalddias elhelyezésben
részesitése (orokbefogadas, neveldsziildi csaldd, lakas- és gyermekotthon).

A gyermek és sziilei kapcsolatinak el8segitése, erdsitése.

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

Nagykorasaguk elérése utan az 6nall6 életvitel kialakitasanak tdmogatasa.

Az intézménv miikodésének alapelvei:

Az intézmény miik3dése sordn kételes az alabbi alapelvek betartasara:

a.) A nyitottsag elve:

Az intézmény nyitott intézmény, igénybevétele az 1997. éve XXXI. torvényben, a
mindenkori fenntartd utasitasaiban, rendeleteiben, valamint a hazirendben
foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kothetd.

b.) Az egyiittmiikodés elve:
Az intézmény a kiskortakkal és torvényes képvisel6ikkel a hatélyos gyermekvédelmi

jogszabalyok, és vonatkozo jogszabalyok, gyamhatésagi hatarozatokban foglaltak és
egyéni kérelmek alapjan alakit ki egylittmiikodést.

A hatosagokkal és tarsszervekkel, civil szervezetekkel korrekt egyiittmiikddésre
torekszik.
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Az intézmény miikddése nem hatosagi, hanem szolgaltato jellegi.

Az intézmény munkatirsai mindenkor a kiskor érdekeit képviselve kotelesek
tevékenykedni. Biztositaniuk kell ugyanakkor, hogy a korlatozottan cselekvdképes,
vagy cselekvéképtelen kiskortak érdekeinek védelme mellett sziileiknek,
gyamjuknak a hatésag altal biztositott jogkore sérelmet ne szenvedjen.

A személyiségi jogok védelme:

Valamennyi az intézményben feladatot ellaté személynek a tevékenysége soran
tudomésara jutott, a kiskoriak személyiségi jogait érint6 adatok és tények kezelésére,
tovabbitasara és nyilvanossagra hozataldra a személyes adatok védelmérdl szolo
térvényben, tovabba a 235/1997.(XI1.17.) Korményrendelet, valamint 260/2002.
Korméanyrendelet modositasaban foglaltakat minden koriilmények kozott biztositani

kell.

d.) Az egvenlé banidsmod:

e.)

£)

Az intézményben elhelyezett valamennyi gondozott — nemre, szirmazasra, felekezeti
hovatartozasra, illetve vilagnézetre — tekintet nélkiil egyenlé elbirdlasban kell, hogy

részesiiljon.

A gvermekvédelmi munka etikai minimumanak elve:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté személynek a munkavégzése sorn a
Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6l6, tobbszor médositott 1997.
évi XXXI. Torvényben és végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmény
szabalyzataiban rogzitetteket, tovabba a Szocidlis Munkésok Etikai Kédexében
leirtakat maradéktalanul be kell tartania.

Az intézmény jelenlegi, illetve volt névendékeivel és az 6 hozzétartozoikkal polgari
jogi jogviszonyt semmilyen formdban nem létesithet. fgy példaul téliik pénzt, vagy
értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi-, tartasi-, életjaradéki oroklési szerzO6dés
alapja nem lehet.

A gvermek mindenek felett 4116 érdeke elve:

A gyermek iigyeinek intézése és gondozasa, nevelése soran az intézményben
dolgozok a gyermek mindenekfelett all6 érdekét figyelembe véve, torvényben
elismert jogait biztositva jarnak el.

A lakis- és gvermekotthonok fébb feladatai

Az intézmény gyermekvédelmi szakellatasként otthont nyujté ellatds keretében —
mikodési engedélyek birtokdban — folyamatos munkarend szerint lakds- €s
gyermekotthonokat mikodtet.

A lakés- és gyermekotthonok otthont nyijtd, teljes korti ellatast biztositanak az
ideiglenes hatallyal elhelyezett, a gyamhivatal altal nevelésbe vett gyermekek €s az
utogondozoéi ellatott fiatal felndttek részére. Kiilsé férohelyen csak az utdgondozoi
ellatasban részesiilo fiatal feln6ttek szaméra biztosit lakhatast.

A lakés- és gyermekotthonok feladata befogadni legfeljebb 3 napra, 4tmeneti
gondozasra azt az ellatast kérd gyermeket, aki lakohelyérdl Snkényesen eltavozott,
vagy sziildje, gondozdja elhagyta, és emiatt ellatas és feliigyelet nélkiil marad.
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Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek teljes korii, otthont nyujto ellatisardl, azaz élelmezésérol,
ruhdzkodasarél, iskolaztatdsardl, egészségiigyi és mentalhigiénés ellatasarol,
szabadidejének hasznos eltSltésérdl, zsebpénzzel valo ellitasardl, valamint az
utégondozoi ellatottak sziikséglet szerinti ellatasarol.

Szitkség esetén a kiillonleges vagy specidlis ellatdsra szorulé gondozott szamara
fejlesztéshez, gyogyulashoz, rehabiliticidhoz sziikséges eszkdzok beszerzésérdl,
megfeleld tartalmd gondozasrél, nevelésrél.

A gyermekek, illetve a fiatal felnéttek életkordnak megfelelen elSsegiti készségeik,
képességeik fejlesztését, szocializaciojat, habilitaciojat, rehabiliticiojat, reszocialidciojat.

Segiti, felkésziti a gyermekeket, illetve fiatal felnGtteket az 5nall6 életvitelre.
Kozremikodik a csaladdal valé kapcsolatok folyamatossa tételében, erésitésében,

csaladgondozast végez. Ha ez nem lehetséges, elosegiti a gyermek drokbefogado
csaladba torténd beilleszkedését.
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1V. fejezet

Az intézménvben folyé munkat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek

1. A Gyermekvédelmi Koézpont vezeté beosztasii dolgozdi:

Intézményvezetd

Intézményvezet6-helyettes

Szakmai egységek, gyermekotthonok vezetdi
Gazdasagi csoportvezetd

3. Testiileti forumok:

o Vezetéi megbeszélés: heti rendszerességgel, az intézményvezetd hivja
Ossze.
Résztvevdi: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, gazdasagi
csoportvezetd
Célja: az intézmény iranyitasaval osszefliggd feladatok meghatarozasa.

e Szakmai egység vezetdi megbeszélés: Az intézményvezetd, ¢€s
intézményvezeté-helyettes hivja Ossze. Gyakorisdga havonta, illetve
sziikség szerint.

Célja: a szakmai egységekben folyd munkéval kapcsolatos informacio,
konzulticid, probléma-megbeszélés.

e Vezetdi Tandcs: havonta_az intézményvezetd hivja Ossze.
Résztvevdi: az intézmény vezet$ beosztasu dolgozdi.
Célja: aktudlis feladatok meghatdrozdsa, egységvezetdi tdjékoztatok,
beszamolék megvitatasa, jogszabalyi valtozasok ismertetése, intézményt
érintd  fejlesztések megvitatdsa, vezetéi dontések elokészitSse,
helyzetelemzés.
A vezetdi Tanacs iilésén részt vesz az intézményben képviselettel
rendelkez6 érdekvédelmi szerv képviseldje.

A Vezet6i Tandcs hatéroz:

- az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdésekben,

- az éves koltségvetési tervezet és beszamolo felterjesztésérdl,

- a tobb szervezeti egységet érinté atszervezés tervezetérol, fejlesztésrol,

- az intézmény tevékenységérdl készilt Osszefoglalé elemzések,
értékelések és beszamolok elfogadésarol,

- mindazon javaslatokrol, amelyet a vezetdség tagjai elterjesztettek.

o Szakmai egységszintii értekezlet: havonta, a szakmai egyscg
(gyermekotthon) vezetd hivja Ossze az illetékes intézményvezeto-
helyettessel egyeztetve.

Résztvevdi: lakasotthonok vezetdi, ill. csoportvezetd, pszichologus,
fejlesztd pedagogus, utdgondozod, intézményvezetd helyettes, sziikseg
esetén intézményvezetod
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Célja: a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslatictel,
informéacio csere, esetmegbeszélés.

o Osszdolgozoi értekezlet: Gsszehivasara szilkség szerint, de legalabb
évente egyszer Keriil sor, tdjékoztatasi jelleggel, intézményi miikodést
érintd kérdésekben, az értekezlet hatiroz az intézmény szakmai
programjanak elfogadasarol, véleményt nyilvénit a szakellatas rendszerére
vonatkozé javaslatokrol.

Az értekezletet a napirendi pontok megjel6lésével az intézményvezetd
hivja dssze.
Az értekezleten elhangzottakrol jegyz6konyvet kell késziteni.

e Alkalomszeriien:
hézi szakmai tovabbképzes

3. Erdekképviseleti szervek

3.1. Az Erdekképviseleti Forum mitkddésének feltételeit az intézményvezetd biztositja.
Az Erdekképviseleti Forum miikodését a vonatkozo jogszabalyok, és fenntartoi
szabdlyozas alapjdn a ,Szabdlyzat a Fejér Megyei Gyermekvédelmi
Erdekképviseleti Féruma mikodésérl” cimii szabdlyzat rogziti. A Forum
megalakitasanak és mikddésének szabalyait az intézmény fenntartdja hatérozza
meg. A Férumot az elndk, az intézmény intézményvezetdjével eldzetesen
egyeztetett iddpontban évente legalabb egy alkalommal koteles Osszehivni. Ezen
kiviil az intézményvezetd az EFO feladat és hatiskorébe tartozé iigyekben —
haladéktalanul - intézkedik az EFO sszehivasarol.

3.2. Dolgozdi érdekképviselet
Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervek
megalakuldsat, amennyiben erre igény mertil fel.
Az érdekképviseleti szervek miikddésére vonatkozé szabalyokat a vonatkozo
jogszabalyok szerint megalkotott szabélyzatokban kell régziteni.
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V. fejezet

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

A. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.Jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor megbizsi szerzddést, hatarozott,
vagy hatérozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonyt létesit, a munkaszerzédés tartalma
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat mely munkakorben, mely feltételekkel, képesitési
el6irasokkal, milyen mértéki{i munkabérrel foglalkoztatja.

2.A munkavéozés teliesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje éltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okmanyban, és a
részletes munkakori leirdsban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betSltésével
dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat, kiilonds tekintettel a személyes adatok
védelmére nézve. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és elvarasoknak,
a munkahelyi vezetéje utasitisainak, valamint a szakmai elvirasoknak megfeleléen

koteles végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem

all fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménvnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkez6k:

- a gyermekvédelmi gondoskodasban 1évd gyermekek azonositisira vonatkozo
informaéciok,
- munkavallalok személyes adatai, bér.

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig
megbrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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3.A helvettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezetd, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szakmai egységek vezetbinek

feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkak6ri

lefrdsokban rogziteni kell.
Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsd utasitasban

szabalyozhatja.
4. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd beosztast dolgozdinak, illetve az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozék munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzdkoényvet kell felvenni.

Az atadasrél és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas- atvétel idépontjat,

- a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atadd és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas- atvételi eljarast a munkakorvaltozast kvetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakér atadas- atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

Megsziiné munkaviszony esetén az atadas- atvételt legkés6bb az utolsé munkéban toltott
napon el kell késziteni, melynek sorén a felettes vezetdn til a human er6forras menedzsert
is be kell vonni a jegyz6konyv elkészitésébe.

A munkavallalé felé torténd végelszamolasra csak a fenti feltételek teljesiilése -utan
kertilhet sor.

5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtaiékoztatd eszkézok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dol ozo6inak

az alabbi szabalvok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a 1adi6 és az irott sajté képviselbinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil, minden esetben a szabalyozasnak megfeleléen engedélyeztetés

sziikséges.
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A felvildgositis adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezo eloirasokat:

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

sajtéban valé megjelenéshez elézetesen be kell szerezni a fenntart6 engedélyet.

elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriiségéert €s
pontosségaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére €s

érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd eldtti nyilvanossédgra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik,

a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagéanak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse,

kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezet6 engedélyével adhat.

6. Az intézmény munkarendije

a.) Altalanos szabalyok:

Az intézmény valamennyi fé4llasu dolgozéjanak heti torvényes munkarendje heti
40 6ra. A munkaidd beoszthaté a munkanapokra egyenl6en, vagy indokolt
esetben — a feladatoktdl fiiggben egyenlétleniil.

Az intézmény székhelyén és a telephelyeken a nem kozvetleniil a gyermekek
ellatasat végzd szakmai munkakorben és irodai munkét végzé nem szakmai
munkaké6rben dolgozdk munkarendje:

hétfotél — csiitortokig: 730 — 16%-ig
pénteken: 7301338 ¢

Fizikai, technikai dolgoz6k munkarendje:

takarito:
hétf6té]l — péntekig 730 162
karbantarto:
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hétfétol — csiitortokig: 73 16%-ig

pénteken: 730 - 13.3%i¢
Gépkocsivezetd:

Hétfét1 — csiitdrtokig: 730 16%-ig
pénteken: 730 1338g

Iletve: sziikség esetén, szorgalmi idészakban osztott munkaido.

A pedagdgus, gyégypedagogus, fejlesztd pedagbgus és pszichologus munkakérben
dolgozé munkatérsak kotelezd Oraszaméat a mindenkor hatdlyos jogszabalyban
rogzitettek szerint kell megéallapitani.

b.) Gyermekotthoni egységek (lakdsotthonok) munkarendje:
A folyamatos feladatellatdas érdekében a szakmai egységek (Lakasotthon,
Gyermekotthon) dolgozéi megszakitas nélkiili munkarendben latjak el feladataikat, 2

havi munkaidd keretben dolgoznak.

c¢.) Munkarend rendkiviili helyzetben:

A gyermekotthonokban (azok Lakésotthonaiban) elhelyezettek feliigyeletét,
rendkiviili helyzetben (elemi csapas, hoéakadaly, vészhelyzet) fokozottan kell
biztositani.

A helyzetrdl a felelds vezetdt soron kiviil értesiteni kell. A munkdban 1évok
gondoskodnak az ellatottakrdl, a felelés vezetd utasitisara a sziikséges intézkedesek

megtételérol.

Ha a doleozénak akadalyba iitkozik a munkahelyre menetele. ill. onnan a lakéhelyére
val6 biztonsagos utazasa:

- a munkéban 1évok rendkiviili munkaid6ben végzik tovabb munkajukat,
- a munkahelyen rekedt dolgozok pihenését biztositani kell,
- rendkiviili esetben irodai és technikai dolgozok is beoszthatok.

f.)Az intézmény iigyfélfogadasi rendje:

hétfoté] — csiitortokig: 8%0. 1500 i
pénteken: 800 12000

7. Az intézmény szakmai kapcsolatai:

Az intézmény munkakapcsolatban 4ll a fenntarté hivataldval, gyamhivatalokkal, a
telepiilési onkorményzatok polgarmesteri hivatalaival, gyermekjoléti kozpontokkal és
gyermekjoléti szolgalatokkal, a gyermekotthonokkal, és gyakorlo terepként aktivan

bekapcsolédik a leendé szakemberképzésbe.
A tereptandri, gyakorlatvezeti feladatok vallalasat, ellatisat a képzd intézménnyel

torténd elézetes egyeztetés utdn, az intézményvezetd engedélyezi.
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Munkakapcsolatban van tovabba a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyl és
Igazsagiigyi Féosztaly Szocidlis és Gyamtigyi Osztalyaval, az iranyitast végzo agazati
minisztériummal, az alapellatas szolgéltatoival, egyéb otthont nyujté ellatast biztositd
szervezetekkel, OGYSZ Fejér Varmegyei kirendeltségével, mas megyei tarsszervekkel,
civil szervekkel.

8. Eves munkaterv

Az intézmény intézményvezetdje a feladatok végrehajtisira a szakmai egységek
vezetinek bevonasaval intézményi munkatervet készit.

A munkaterv 6sszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miik6ds, vezetést segitd testiiletektol, kozosségektol.

A munkaterv tartalmazza:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

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

- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

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

Az intézményvezet$ a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

9. Az intézmény iigvirat kezelése

Az intézményben az {igyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az tigyiratkezelés irdnyitasért és ellenbrzéséért az intézményvezetd felelos.

Az igyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban, és az adatkezelési szabalyzatban foglalt
el6irasok alapjan kell végezni.

10. Bélyegzdk haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli a:afrasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalésa, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzéit az ligyvitelellaté adminisztrator koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az intézményben a kozponti helyen térolt cégbélyegzd hasznalatéra a kovetkezOk
jogosultak:

intézményvezeto,

intézményvezetd-helyettes,

- huménerdforras menedzser,

tigyvitelell4té adminisztrator, vagy ezen feladatok ellatdsara kijeldlt tigyintézo.
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11. Rendkiviili események:

A normalis miikddési rendet megzavard eseménynek mindsiil:

- tlizeset,
- bombariad6
- egyéb események.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor az alabbiak szerint kell eljarni:

- riasztas,

- az esemény jellegétdl fiiggben az illetékes szerv — renddrség, tlizoltosag,
mentdszolgalat — értesitése,

- az épiilet elhagyasa a kijelolt menekiilési itvonal alapjan.

- fenntarto értesitése

- a rendkiviili esemény jelentési protokolljanak megfelelé jelentési kotelezettség
elvégzése.

12. Szabalyzatok

Az intézmény szabalyozott mitkbdéséhez a belsé szabélyzatok is hozzajarulnak.

A meglévé szabélyzatok feliilvizsgélata és modositisa minden €v marcius 31-ig
elvégzends, illetve jogszabaly modositas, vagy fenntartéi instrukeid esetén, soron kiviil
sziikséges.
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VI. fejezet
Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ hatalvba léptetése:

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositédsa a Fenntarté jovahagydsat kovetd
naptol 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteivel egyiitt érvényes.

Mellékletek:

sz. Bélyegzdk hasznalata

sz. Az intézmény szervezeti felépitése

sz. Gazdasagi megallapodas

sz. Az intézmény mikodését meghatarozo f6bb jogszabalyok
sz. Munkakoéri leirdsok

G

Székesfehérvar, 2024. januar 23.

(
%&wuﬁpb,
Kelemen Beata
intézményvezeto
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