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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mikidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Gyermekvédelmi K6zpont Borsod-Abatij-Zemplén Varmegye (a tovibbiakban: Intézmény)
adatait, szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi viszonyait, a vezetSk €és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az informiciéaramlas vonalat, valamint az Intézmény miikodési
szabalyait.

2. AzIntézmény adatai

Az intézményi adatok a mindenkori hatélyos alapit6 okiratban foglaltakon alapulnak.

2.1. Az Intézmény neve, székhelye, telephelyei

A koltségvetési szerv megnevezése: Gyermekvédelmi Kdzpont Borsod-Abatj-Zemplén
Véarmegye
A koltségvetési szerv székhelye: 3532 Miskolc, Kéroly utca. 12.

Telephelyei:

. . i

Kilato Kiilsé fér6hely Miskolc 3524 Miskolc, Hajés Alfréd utca 58. 4/2.
Kikotd Kiils6 férShely Miskolc- | 3518 Miskolc-Pereces, Kodély Zoltan utca
Pereces 96.

3. | Aranyhid Lakéasotthon Miskolc 3534 Miskolc, Kiss tdbornok 1t 80.

4. | Junior Gyermekotthon Miskolc 3515 Miskolc, Egyetem 1t 1. C. épiilet

5. | Makvirag Gyermekotthon Als6zsolca | 3571 Alsozsolca, Kossuth Lajos it 149.

6 | Levendula Lakasotthon Als6zsolca 3571 Alsdzsolca, Kossuth Lajos ut 149.

7. | Bébita Kiilonleges Lakdasotthon | 3578 Girincs, Damjanich utca 20.
Girincs

8. | Pitypang Gyermekotthon Gonc 3895 Gonc, Szolartsik utca 2/A.

9. | Harménia Kiilonleges Lakésotthon | 3767 Tornanidaska, Kossuth Lajos 1it 48.
Tornanadaska

10. | Hollandh4z Kiilonleges Lakésotthon | 3767 Tornanédaska, J6zsef Attila 1t 10.
Tornanidaska

11. | Katica  Kiilonleges  Lakésotthon | 3578 Girincs, Kossuth Lajos utca 58.
Girincs

12. | Sarga Rézsa Kiilonleges Lakéasotthon | 3732 Kurityan, Kossuth Lajos at 130.
Kuritydn

13. | Biikkk Kapuja Lakasotthon Miskolc 3535 Miskolc, Fiilepp Jozsef utca 11.

14. | Reménysugir  Gyermekotthon  és | 3641 Nagybarca, Kiilteriilet 1.
Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca

15. | Napraforgé Kiilonleges Lakasotthon | 3732 Kurityan, Pet6fi Sandor ut 84.
Kurityan

16. | Napsugér Kiilénleges Lakésotthon | 3767 Tornanédaska, Pet6fi Sandor 1t 13.
Tomanadaska




17. | Holdvilag Lakésotthon Saj6lad 3572 Sajélad, Frater Gyorgy utca 39.
18. | Nefelejcs  Kiilonleges Lakasotthon | 3732 Kurityan, Iskola Gt 33.
Kurityén ,
19. | Tulipén Lakasotthon Alsézsolca 13571 Alsé6zsolca, Kossuth Lajos ut 130.
20. | Reményhdz Kiilonleges Lakasotthon | 3767 Tormanadaska, Kossuth Lajos 1t 16.
Tornan&daska ,
21. | Szézszorszép Lakéasotthon Alsdzsolca | 3571 Als6zsolca, Alkotmény it 18.
22. | Tiszavirag Lakasotthon | 3587 Tiszapalkonya, Széchenyi it 1.
Tiszapalkonya
23. | Aranyhid Specidlis Gyermekotthon | 3741 Izs6falva, Maria tar6 2/1.
Izsofalva
24. | Fruska Specidlis Gyermekotthon | 3527 Miskolc, Szondy Gyorgy utca 28—
Miskolc 32.

25. | Csillag Kiilonleges Gyermekotthon | 3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 72-76.
Miskolc

2.2. Az Intézmény alapitisdval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1991. 04. 19.
Hatalyos alapit6 okirat szama, kelte: A-448-2/2025., 2025. februér 27.

A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

1. | Miskolci Gyermekvédelmi K6zpont 3515 Miskolc, Egvetem 1t 1.

2. | Iranyti Szocidlis Szolgalat 3533 Miskolc, Kabar utca 4.

3. | Egyesitett Bolcs8de és Egészségiigyi Szolgalat | 3527 Miskolc, Selyemrét utca 36.
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Szociélis,

4. | Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti 3532 Miskolc, Kéroly utca 12.
Gyermekvédelmi Szakszolgalat

2.3. Az Intézmény irdnyitdsa, feliigyelete

e Iranyit6 szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium
1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

o Kozépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szociélis és Gyermekvédelmi FSigazgatésag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

e Fenntartd szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.4. Az Intézmény (koltségvetési szerv) tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Gyvt. 15. § (3) bekezdés a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyijtd
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyijté ellatas, utégondoz6i elldtss, valamint
a 92. §-ban elbirt utdgondozés biztositasa.



A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhéztartasi szakégazati besoroldsa:

1. | 879940 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

¢ Gyermekotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a
gyimhatésag 4ltal nevelésbe vett kiskortak jogszabélyban elSirtak szerinti otthont
nyijto ellatasa

e Kiilonleges ellatds biztositdsa a tartésan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szaméra

¢ Specidlis ellatas biztositisa a silyos pszichés, vagy stlyos disszocidlis tiineteket mutato,
illetve pszichoaktiv szert hasznal6, illetve a kettds sziikségleti gyermekek szémadra

o Ideiglenes gondozis biztositisa azon gyermekek szédméra, akik lakéhelyiikrél
Onkényesen tAvoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak

e A gyermekvédelmi szakelldtdsban nagykoriva valt fiatal felnfttek szédméra a
gyamhatosag 4altal elrendelt utégondozdi ellatas biztositisa, szilkség esetén az
Intézményben utégondozéi ellatisban részesiild fiatal feln6tt gyermekének befogadasa,
az Intézmény utégondozé6i ellatasban részesiil§ fiatal feln6tt gyermekének atmeneti
gondozasa, kiilsé fér6helyek mikodtetése

o A gyamhat6sag altal elrendelt utbgondozas biztositasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjeldlése:

1. 1095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
2. | 104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatdsok
3. | 104012 Gyermekek dtmeneti elldtésa

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Borsod-Abatj-Zemplén varmegye

A Kkoltségvetési szerv villalkozasi tevékenységének felsé hatéra: a koltségvetési szerv
véllalkozasi tevékenységének felsd hatira a médositott kiadasi elSiranyzatainak a 15%-a.

A koltségvetési szerv ad6szdma: 15473574-2-05

2.5. Az Intézmény gazddlkoddsi besoroldsa

Onélléan miikod6 koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdilkodasi feladatait a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatésig Borsod-Abavj-Zemplén Varmegyei Kirendeltségén
(atovabbiakban: Kirendeltség) keresztiil latia el -~ a gazdilkodast érintd
feladatmegosztasrol sz616 megéallapodésban foglaltak szerint.

2.6, Az Intézmény vezetdjének és munkatdrsainak jogdlldsa

Az Intézmény vezetfjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi FOigazgatésag FOigazgattja a
koézalkalmazottak jogallasar6l sz6l6 1992. évi XXXIII. tdrvényben foglaltak szerint
el6készitett palydzat utjan, legfeljebb 5 év hatirozott idGtartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és




Gyermekvédelmi Fdigazgatésig Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban foglaltak alapjén
a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

Az intézményvezetd a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abatj-Zemplén Vérmegye
egyszemélyi felelSs vezetGje, irdnyitéd tevékenysége kozvetleniil, vagy az intézményvezetd-
helyettesen, szakmai vezet6k6n, huménpolitikai vezet6n, miiszaki, {izemeltetési és
fejlesztési vezetdn keresztiil kiterjed az Intézmény egészére.

A munkéltatéi jogok gyakorlisa az intézményvezetSt illeti meg. Az intézményvezet6
munkaltat6i jogait — az e szabélyzatban rogzitett kizarolagos munkaltatéi jogok kivételével
— beosztottjaira dtruhazhatja. Helyettesitését az intézményvezetd-helyettes latja el.

Az intézményvezet§ beszamolasi kotelezettséggel a fenntarténak és a munkiltaténak
tartozik, az Intézmény koézalkalmazotti kozossége fel€ tajékoztatasi kotelezettsége van.

A vezeto beosztisi munkatarsakat az intézményvezet§ nevezi ki — a kézalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torvényben foglalt — vezet6i kinevezés, megbizas
szabélyainak betartaséval, felettiik a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A vezet§ beosztisi munkatirsak — intézményvezetG-helyettes, gyermekotthon-vezetok,
huménpolitikai vezet§, miiszaki, tizemeltetési és fejlesztési vezet6 — beszamolési
kotelezettséggel az intézményvezetfnek tartoznak. A vezet$ beosztdsi munkatérsak
beszamoltatasi joga a kdzvetleniil aldrendelt munkatérsakra terjed ki. Dontési jogokat a
feladat- és hataskori jegyzékben és a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint
gyakorolhatnak. Javaslattételi joguk van beosztottaik személyi kérdéseiben.
Helyettesitésiik az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint térténik.

A beosztott kozalkalmazott kinevezésére, felmentésére, fegyelmi, anyagi feleldsségre
vondséra az intézményvezeté jogosult, az intézményvezet§-helyettes, szakmai vezet6,
illetve a kozvetlen munkahelyi vezet6 véleményének kikérése utdn.

Beszdmolési kotelezettséggel kozvetlen munkahelyi vezetGjének tartozik. Javaslattételi jog
illeti meg munkakorével kapcsolatos minden szakteriileti kérdésben. Kozvetlen
felettesének intézkedésével szemben, annak felettesénél tehet észrevételt. Tavollétében
helyettesét kozvetlen munkahelyi vezetGje jeléli ki.

2.7. Az Intézménynél alkalmazdsban 4llok jogviszonya

- _ ffz‘tatési,iagviszony_ | Jbgvlszonyt szabéiyczé;}agszabéiy .
B a kozalkalmazottak jogallasarol sz16 1992 _ '
1. kozglkalmazottt jogviszony | yrsrpm s ény
2. | munkaviszony a munka torvénykonyvérél sz616 2012. évi L térvény
3. | megbizssi jogviszony :\1, P:){':szn gowénykonyvrﬁl 82016 2013. évi

Engedélyezett dolgozoi létszam: 380 f6, melyb6l 322 szakmai 4llashely, 58 funkcionalis-
technikai &llashely.

2.8. A vagyon feletti rendelkezés joga

A nemzeti vagyonr6l szol6 2011. évi CXCVL torvény, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Fligazgatésagrél sz6l6 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjén a Magyar Allam
tulajdonéban 4116 ingatlanok a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg, mint fenntartd



vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési szerv hasznilatdban vannak. A vagyon feletti
rendelkezési jog tekintetében a nemzeti vagyonrdl szélé 2011. évi CXCVL torvény, a
vagyonkezelési szerz8désben, illetve a hasznositasi szerz8désben foglaltak az iranyadok.

A rendelkezésre 4116 vagyont az Intézmény feladatainak ellatdséhoz a vagyonrdl és
vagyongazdilkodasrél sz6l6 jogszabalyokban, valamint a Vadrézsa Alapitvény
vagyonrendeletében, szabalyzatiban, a fenntart6 szabélyzataiban, tovébba a Tornanddaskai
Vadr6zsa Alapitvannyal kotStt megéallapodésnak megfelelGen hasznélhatja, hasznosithatja.

2.9. Az Intézmény befogadé képessége

Maikvirdg Gyermekotthon Alsézsolca 48 férshely
Aranyhid Specialis Gyermekotthon Izs6falva 24 férOhely
Aranyhid Lakéasotthon Miskolc 12 férShely
Bébita Kiilonleges Lakésotthon Girincs 8 féréhely
Sarga Roézsa Kiilonleges Lakasotthon Kurityan - Bébita

Kiilonleges Lakasotthon 8 ferbhely
Sérga Rézsa Kiilonleges Lakésotthon Kuritydn — Fészek 8 férBhel
Kiilonleges Lakésotthon y
Fruska Gyermekotthon Miskolc 12 fér6hely
Fruska Speciélis Gyermekotthon Miskolc . 24 férbhely
Gézenguz Lakasotthon Miskolc 12 férdhely
Pitypang Gyermekotthon Gonc 48 fér6hely
Harmoénia Kiilonleges Lakésotthon Tornanéddaska 8 férGhely
Hollandhéz Kiilonleges Lakéasotthon Tornanédaska 10 féréhely
Indit-6-lak Utégondozdi Lakésotthon Miskolc 6 férdhely
Junior Gyermekotthon Miskolc 36 féréhely
Katica Kiilonleges Lakésotthon Girincs 8 férShely
Kilaté Kiilsé féréhely Miskolc 6 féréhely
Reménysugir Gyermekotthon és Kiilonleges

Gyermekotthon Nagybarca 76 férShely
Napraforgé Kiilonleges Lakésotthon Kurityin 10 fér6hely
Napsugér Kiilonleges Lakdsotthon Tornanadaska 8 férGhely
Holdvilag Lakasotthon Sajélad 12 fér6hely
Nefelejcs Kiilonleges Lakésotthon Kuritydn 8 fér6hely
Levendula Lakéasotthon Alsézsolca 12 fér6hely
Tulipan Lakéasotthon Als6zsolca 11 férShely
Reményhdz Kiilénleges Lakéasotthon Tornanadaska 10 féréhely
Szazszorszép Lakasotthon Alsdzsolca 12 férGhely
Szivarvany Kiilonleges Lakasotthon Miskolc 8 férGhely
Tini Lakéasotthon Miskolc 12 fér6hely
Tiszavirdg Lakasotthon Tiszapalkonya 8 férGhely
Csillag Kiilonleges Gyermekotthon Miskolc 21 fér6hely




3. A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatélya kiterjed: az Intézmény vezetGjére,
valamennyi koézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozobjra, valamint munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatottjra, az Intézményben mikods
érdekképviseleti szervekre.

Az Intézmény szaméra jogszabidlyokban megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti
és miikodési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsig
Borsod-Abatj-Zemplén Viarmegyei Kirendeltsége igazgatéjanak jovahagydsaval 1ép
hatélyba.

4. Az Intézmény feladatellatdsat és miikodését meghatdrozo jogszabdlvok

Magyarorszag Alaptdrvénye

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl

1991. évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairdl sz616 New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérél

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél

2011. évi CCXI. térvény a csalddok védelmérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kijt.)

2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az informécié-
szabadsagrol, tovabba EU Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)

2011. évi CXCV. t6rvény az allamhéaztartasr6l

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikédésiik
feltételeirdl

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésadgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyujté szervek
és személyek 4ltal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatésigokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljérasrol

415/2015. (X1 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerr6l

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatoségi nyilvantartésardl és ellendrzésérdl
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehaijtasarol

326/2013. (VIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogélldsardl szol6 1992, évi XXXIIL. t6rvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasardl

9/2000. (VIIL 2.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus tovabbképzésrSl, a pedagdgus
szakvizsgérol, valamint a tovabbképzésben résztvevk juttatisairdl és kedvezményeir§l
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrél sz016 térvény végrehajtasardl



370/2011. (X11.31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és
belsé ellen6rzésérdl

191/2024. (VII. 8.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott
személyek pszichologiai alkalmassagi vizsgélatardl

5. Az Intézmény miikidési alapdokumentumai

Az Intézmény Alapit6é Okirata

Az Intézmény engedélyeseinek, ellatdsi formdinak szolgéltatéi nyilvantartisba torténd
bejegyzései, tantisitvanyai

Az egyes szakmai egységek szakmai programjai

Az Intézmény Szervezeti és Mlikddési Szabélyzata

Az egyes szakmai egységek hazirendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasai

10



II. A GYERMEKVEDELMI KOZPONT BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
VARMEGYE SZERVEZETI FELEPITESE

Az Orszaggyiilés a jov6 nemzedékéért érzett felelGsségtd] vezérelve a Gyermekek jogair6l
sz616 New Yorkban 1989. november 20-4n kelt Egyezmény kihirdetésérol sz616 1991. évi
LXI1V. torvényben, tovabba az Alaptorvényben meghatirozott gyermeki jogok érvényre
juttatdsa érdekében alkotta meg — a gyermekek védelmérSl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 — 1997. évi XXXI. térvényt (a tovabbiakban Gyvt.).

A Gyvt. — a térvényben rogzitett célok elérése érdekében — meghatarozza a gyermekek
alapvet$ jogait, e jogok érvényesitésének garancidit, valamint a gyermekek védelmének
rendszerét, miikodésének szabalyait.

Az Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén virmegye terilletén és illetékességgel latja el a
gyermekvédelmi gondoskodés korébe tartozd gyermekvédelmi szakellatdsokat az alabbiak
szerint:

otthont nyujto ellatas: gyermekotthonok, lakdsotthonok miikodtetésével,

utdgondoz6i ellatas: gyermekotthonok, lakasotthonok és kiilsé féréhelyek miikodtetésével.
Az Intézmény feladatelldtasat biztosité szervezeti keretet az intézményvezet$ a fenntart6é
j6évahagyasaval hatdrozza meg.

Az Intézmény szervezeti felépitését, ala-folérendeltségi viszonyait, valamint a
munkamegosztas szerinti tagoz6dasét az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

1. Az Intézmény vezetéi testiilete — kozponti iranyitas

Az Intézmény irdnyitasat, koordinélasat, szakmai ellenGrzését ellatd szerv.
Tagjai:

Intézményvezetd

IntézményvezetS-helyettes

Gyermek- és lakasotthonok szakmai vezet6i

Huménpolitikai vezetd

Miiszaki, lizemeltetési és fejlesztési vezetd

2. Az Intézményv — alapité okiratban foglalt — szakmai feladatait elldté szervezeti
egységei

2.1. Szakmai egységek (gyermekotthonok és lakdsotthonok)

Makvirdg Gyermekotthon Alsézsolca szakmai egység

Lakasotthonok Alsézsolca szakmai egység

Aranyhid Speciélis Gyermekotthon Izs6falva szakmai egység

Biikk Kapuja Lakasotthon Miskolc szakmai egység

Fruska Specidlis Gyermekotthon Miskolc szakmai egység

Lakésotthonok Girincs szakmai egység

Pitypang Gyermekotthon Gdnc szakmai egység

Junior Gyermekotthon Miskolc szakmai egység

Kiilonleges Lakésotthonok Kurityan szakmai egység

Reménysugér Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca 1. szakmai egység
Reménysugar Gyermekotthon és Kiilénleges Gyermekotthon Nagybarca 2. szakmai egység
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Kiilonleges Lakasotthonok Tornanddaska szakmai egység
Csillag Kiilonleges Gyermekotthon Miskolc szakmai egység

A szakmai egységek bels§ tagozodéasat a 2. szdmu melléklet tartalmazza. A szakmai
egységek munkajat gyermekotthon-vezet6k iranyitjak. A szakmai egységen belill az egyes
lakésotthonokat lakasotthoni nevel$, a gyermekotthoni csoportokat csoportvezeté neveld
vezeti.

3. Az Intézmény miikddtetését, ellitasat biztosité szervezeti egységek
3.1. Igazgatdsi és stratégiai csoport
3.2. Humdnpolitikai csoport

3.3. Miiszaki, iizemeltetési és fejlesztési csoport

e Nagybarcai f6z6konyha
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Ill. A GYERMEKVEDELMI KOZPONT BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
VARMEGYE VEZETOTESTULETE, FELADAT- ES HATASKOROK

Intézményvezets

Feladat- és hatdskire:

vezeti az Intézményt, az Intézmény vezetli testiilete Gtjan irdnyitja az Intézményben
foly6 szakmai munkat,

az SZMSZ alapjan meghatirozza az egyes vezetGi munkakérokben a feladat-, hatas- és
jogkordket, az intézményen beliili munkamegosztést,

gondoskodik az Intézmény jogszabdlyokban elSirt alapdokumentumainak,
szabélyzatainak kidolgozasar6l és aktualizalasardl,

meghatarozza az Intézményben dolgozék munkakorét és gondoskodik munkakéri
leirasuk elkészitésérdl,

tervezi, szervezi, irnyitja és ellen6rzi az Intézmény valamennyi teriiletét, a vezetd
testiilet munkéjat,

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, illetve feliigyeleti szervek dontéseib6l
eredé feladatokat,

az Intézmény részére elbirt szabalyok szerint és hataridGben felterjeszti a fenntarténak a
beszdmolodkat és jelentéseket,

az Intézmény szakmai egységei Gtjdn biztositja az elldtottak részére a teljes korii
ellatast, a személyre sz616 gondozés, nevelés megvalositasat,

biztositja a korszerli, magas szinvonali feladatellatds megvalésitdsdhoz sziikséges
feltételeket,

gondoskodik az intézményen belill az emberi, allampolgiri és gyermeki jogok
érvényesiilésér6l, az egyén autonémidjat elfogad6, integraciéjdt minden lehetséges
eszkozzel segitd, huménus kdrnyezet kialakitasardl és miikGdtetésérdl,

ellendrzi a jogszabadlyokban foglaltak, valamint a munkafegyelem és az etikai
kovetelmények betartésat,

értékeli az Intézmény mutatédit, ellen6rzi a normativa igénylés és elszdmolas
szabélyszeriis€gét, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

figyelemmel kiséri az Intézmény éves koltségvetésének alakulasat, teljesitését,
gondoskodik az éves beszamolok, fejlesztési és rekonstrukcios tervek, képzési —
tovabbképzési tervek, munkaer§ gazdalkodasi tervek elkészitésérél,

kialakitja az Intézmény belsé (szakmai) ellen6rzésének rendjét, gondoskodik a feltart
hidnyosségok poétlasérdl, szabalytalansdgok megsziintetésérél,

elosegiti — az arra hatiskorrel rendelkezé — kiilsG szervek, valamint a fenntart6
ellendrzési tevékenységét, a feltart hidnyossdgok poétlaséra, a szabélytalansigok
kezelésére intézkedési tervet készit, gondoskodik az intézkedési tervben foglaltak
végrehajtasarol,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény valamennyi munkavallal6ja felett,
kapcsolatot tart az Intézmény szakmai és szervezeti egységeivel, valamint més
gyermekvédelmi, gyermekjoléti, szocidlis, egészségiigyi intézményekkel, hatésagokkal,
civil és karitativ szervezetekkel, a tarsszakmak képviselGivel,

képviseli az Intézményt kiils6 szervek el6tt, szakmai férumokon, tanacskozésokon,

e tAmogatja az Intézmény munk4ajat segit§ fejlesztéseket, jé gyakorlatok megvaldsitasat,
e végzi a panaszok, bejelentések, rendkiviili események kivizsglasat, megteszi a

sziikséges szakmai és munkaltat6i intézkedéseket,
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o havonta (illetve sziikség szerint) vezetdi értekezletet tart, tovabba részt vesz az egyes
szakmai egységek értekezletein,

o félévente (illetve sziikség szerint) beszamoltatja a szakmai vezetSket a szakteriileten
végzett munkér6l, a munkatervben meghatérozott feladatok végrehajtasarol,

e jogosult a kotelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvinyozdsi, elSiranyzat
fethasznélasi, kiadmanyozasi jogkoroket,

o fenntartéi jovahagyassal nemzetkozi kapcsolatokat épithet, az Intézmény fejlesztése
érdekében.

Az intézményvezeld felelos:

o az Intézmény miikddéséért,

e az alapit6 okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasinak biztositisaért a
hatélyos jogszabalyi keretek és a fenntart6 altal hozott dontések keretei kdzott,

e az Intézmény dolgozéinak — az Intézmény tevékenységével, szakmai munkajaval
Osszefliggl — tajékoztatasaért.

Helyettesitése:

Az intézményvezet6 4ltaldnos helyettesitése, tavolléte, akadédlyoztatdsa esetén az
intézményvezetd-helyettes altal torténik. Konkrét ligyekben az intézményvezetd éltal
irdsban megbizott szakmai vezetd jér el.

Intézményvezeto-helyettes

Feladat- és hataskére:

e biztositja az alapité okiratban meghatirozott gyermekvédelmi szakellatdst nyGjté
alaptevékenység ellatasat,

¢ intézményi szinten megszervezi és biztositja — a szolgéltatast, ellatast igénybe vevokre
vonatkozd — kozponti elektronikus adatszolgaltatist, feliigyeli az adatszolgaltatasi és
nyilvéantartasi tevékenységet,

e az intézményvezetd utasitdsai szerint irdnyitja és ellen6rzi a szakmai vezetok, a
humanpolitikai vezet6 és a miiszaki, izemeltetési és fejlesztési vezetd
munkamegosztisat, munkakoriikbe tartozé feladatok ellatasat, Osszehangolja a
szakteriiletek szakmai tevékenységét,

o végrehajtja és végrehajtatja az intézményvezets, illetve a vezetdi testiilet dontéseibdl
eredé feladatokat,

o figyelemmel kiséri, feldolgozza, elemzi és értékeli az Intézmény szolgaltatdi, mikodési
mutatéit, hatékonysagat, a gyermeki jogok érvényesiilését,

¢ tanulmanyozza és értékeli az ellatdsban részesiilék és a kiilonbdz6 szervezetek
véleményét az Intézmény gyermekvédelmi tevékenységérdl,

e szervezi és ellendrzi a szakmai vezet6k belss ellenérzési tevékenységét, gondoskodik az
ellen6rzés megallapitisainak végrehajtasarol,

o évente Osszesiti a tovabbképzésre kotelezett munkatarsak tovabbképzési tervét,

¢ egyiittmiikGdésével segiti az iranyitd szerv, az arra hatiskorrel rendelkezé hatosagok
torvényességi ellendrzési tevékenységét,

e segiti, osszehangolja és ellen6rzi az Intézmény gyermek- és lakasotthonainak szakmai
munkajét,

e Osszesiti a gyermek- és lakasotthonok éves munkatervét és ellendrzési tervét, nyomon
koveti az abban foglaltak iitemezett végrehajtasat,
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e Osszesiti és egységes szerkezetbe foglalja a gyermek- és lakasotthonok éves (illetve
sziikség szerinti) beszdmol6jat, tovabba az intézményvezetd altal meghatarozottak
szerint eleget tesz beszdmoldsi kotelezettségének,

e elkésziti a gyermek- és lakédsotthonokat érint6 jelentéseket, statisztikékat,

e teljesiti az informéci6- és adatszolgaltatsi kételezettségeket,

e biztositja az informaciéaramlést, a gyermek- és lakésotthonok, valamint az Intézmény
més szervezeti egységei k6zott,

e kapcsolatot tart a szakteriiletéhez kapcsolodé kiils6 szervekkel, hatésagokkal,
intézményekkel, civil és egyhazi szervezetekkel,

e az intézményvezet6 megbizasa alapjan képviseli az Intézményt kiils6 szervek felé, részt
vesz szakmai férumokon, rendezvényeken,

e a vezet6i munkija, ellenbrzési tevékenysége soran feltart hidnyossagokat,
szabélytalansigokat, mulasztdsokat frasban — feljegyzés, jegyzGkonyv — jelzi az
Intézmény vezetGjének, kezdeményezi azok megsziintetését; részt vesz az intézkedési
terv elkészitésében és végrehajtasiban,

e egyittmiikodésével segiti az iranyité szerv, az arra jogosult hat6sigok ellenérzési
tevékenységét, részt vesz a feltdrt hidnyossdgok, szabélytalansagok megsziintetésére
irdnyul6 intézkedési terv elkészitésében és végrehajtasaban,

e a vonatkoz6 szabélyzatban foglaltak szerint jir el a rendkiviili események jelentése
soran,

¢ az intézményvezet$ utasitasa alapjan kivizsgalja a rendkiviili eseményeket,

e nyomon koveti a gyermek- és lakasotthonok személyi és targyi feltételeinek alakulasat,
javaslatot tesz azok javitisara, a hidnyossagok poétlaséra,

e a gyermek- és lakésotthonok vonatkozdsaban Osszesiti — a szakmai vezetSk éaltal
elkészitett — tovdbbképzési terveket, nyomon koveti annak teljesitését,

e felel az adatvédelmi szabilyok betartidséért, tovabba felel a jogszabélyi el6irdsoknak
megfelelé dokumentaciés rend kialakitasaért,

e titemterv alapjan (illetve sziikség szerint) latogatja a gyermek- és lakésotthonokat, a
helyszinen t4jékoz6dik a szakmai munkavégzésrol,

e havonta munkamegbeszélést tart a  gyermekotthon-vezet6k  szdméra, a
munkamegbeszélésr6l emlékeztetSt készit.

e az intézményvezet§ tavollétében az Intézmény egészét érinté iranyitasi, vezet6i
feladatokat is ellatja, képviseli az Intézményt a fenntartd, illetve kiilsG szervek felé,

e egyeztetési, ellendrzési jogkor gyakorlasa a szakmai egységek egészére kiterjedGen az
intézményvezetl utasitisai szerint,

e szakmai egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgéalasaval kapcsolatos intézkedések
kezdeményezése.

Feleldssége:

e a gyermekvédelmi szakteriilet szakszeri és jogszer(i miik6désének biztositésa,

e az ellen6rzések sordn feltirt hidnyossigok, szabélytalansdgok megsziintetése, a
mulasztok felelGsségre vonasanak kezdeményezése,

e az Intézmény adatszolgaltatasi kitelezettségeinek teljesitése,

e az informécids énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6 rendelkezések
betartdsa és betartatisa,

e a hatas- és feladatkorébe tartozé intézkedések, feladatok ell4tdsa.
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Helyettesitése:

Tavolléte, akadélyoztatisa esetén helyettesitésér6l — egyedi megbizds alapjan — az
intézményvezet6 gondoskodik.

Humanpolitikai vezeto

Feladat- és hataskore:

szervezi, iranyitja és Gsszehangolja a Humaénpolitikai és pénziigyi csoport munkajat,
kialakitja és biztositja az aranyos munkamegosztast, szervezi és biztositja az iranyitasa
ala tartoz6 dolgozok feladatainak hataridSben torténé elvégzését,

folyamatosan tajékoztatia az intézményvezet6t a munkaiigyi teriiletet érint6
jogszabélyvaltozasokrol,

tevékenysége sordn betartja és betartatja az Mt. és a Kijt., valamint a tevékenységi
korébe tartoz6 mas jogszabalyok, rendelkezések elGirsait,

huménpolitikai szervez6k, ligyintéz6k Gtjan kezeli az Intézménnyel jogviszonyban allé
dolgozdk, személyi anyagait, gondoskodik azok — az adatvédelmi szabalyoknak
megfeleld — tarolasardl, 6rzésérdl, valamint naprakész vezetésérdl,

iranyitja az Intézmény teljes kor(i munkatigyi adminisztraci6jat, kialakitja a munkatigyi
folyamatokhoz kapcsolddé nyilvantartisok rendszerét, gondoskodik azok naprakész,
pontos vezetésérdl,

iranyitja és ellendrzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos teenddket, felel a bérszamfejtés
alapdokumentumainak teljességéért, pontossagaért,

o évente adatokat szolgéltat a bérterv megalapozésa, el6készitése érdekében,
e koordindlja az utazasi kedvezményre jogosité igazolasok kiadédsat, nyilvantartja és

érvényesiti a pedagdégus igazolvanyokat,

ellitia az Intézmény személyes gondoskodast végzé alkalmazottai miikddési
nyilvéantartaséval kapcsolatos feladatokat,

intézi a munkavallalok munkakdri alkalmasségéval kapcsolatos feladatokat, kapesolatot
tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgéltatast nydjtoval,

feladata a jogszabalyban elGirt allaspalyazat kiirds elGkészitése, megjelentetése, a
pélyaztatas folyamatanak koordinaldsa, a beérkezé pélyazatok kezelése,

kezeli a megbizasi szerzGdéseket, nyilvintartdst vezet, elOkésziti a
teljesitésigazolasokat,

koteles eleget tenni — rendszeres és rendkiviili — adatszolgaltatasi kételezettségeinek,
valamint beszdmolasi kotelezettségének,

¢ munkéja soran kételes az adatvédelmi szabélyokat betartani és betartatni,
e az irdnyitasa ald tartozé csoport vonatkozasiban felel a munka-, baleset-, és tlizvédelmi

szabélyok betartasaért, valamint a munkafegyelem megtartaséért,

e havonta illetve sziikség szerint csoportmegbeszélést tart, melyrdl emlékeztetdt készit.

gazdalkodasi feladatait a ,,Gazdalkod4st érinté feladatmegosztésr6l” sz616 megallapodas
alapjan (a tovabbiakban: Megallapodas) az intézményvezetd utasitasai szerint végzi,
kozremiikddik az Intézmény gazdasagi, pénziigyi szabélyzatainak elkészitésében,
aktualizalaséban,

kézremiik6dik az Intézmény koltségvetésének tervezésében, a koltségvetés tervezéshez
adatokat szolgaltat,

pénzkezelés, pénziigyi nyilvantartasok tekintetében a Megallapodasban foglaltak szerint
jar el, a feladatokat intézményi szinten koordinélja és ellendrzi,

ellen6rzi a nem rendszeres kifizetéseket, nyomon kdveti a munkaiigyi nyilvantartasokat.
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Helyettesitése:

Téavollétében, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérGl — egyedi megbizas alapjan — az
intézményvezeté gondoskodik.

Miiszali, tizemeltetési és fejlesztési vezetd

Feladat- és hataskore:

feligyeli és iranyitja a miiszaki-tizemeltetési-fejlesztési feladatokat ellaté szervezeti
egységet, és élelmezésvezetd Utjan irdnyitja az Intézmény miikodtetésében 1év6
(nagybarcai) konyhét,

szervezi €s biztositja az ir4nyitasa ala tartozé dolgozok feladatainak hataridSben torténd
elvégzését,

munkédja sordn folyamatos kapcsolatot tart az Intézmény valamennyi szakmai
egységével,

elkésziti és folyamatosan aktualizélja az Intézmény miiszaki szabalyzatat,
kézremiikodik az Intézmény koltségvetésének tervezésében, a kéliségvetés tervezéshez
adatokat szolgéltat,

kialakitja az Intézmény anyag- és eszkOzgazdalkodéasi rendjét, megszervezi és
Osszehangolja az Intézmény anyag- és eszkizbeszerzését,

koordindlja és iranyitja az intézményi eszkOzOk és forrasok leltarozasét, valamint a
feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését, az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egység
Utjan elkésziti a leltdrozasi iitemtervet, Gsszesitést és kiériékelést,

e részt vesz az Intézmény palyazatainak pénziigyi tervezésében, elszamoléasiban,
e koordinélja az intézményi beszerzéseket, kizbeszerzéseket a Megallapodasban foglalt

feladatmegosztas szerint,

nyilvéntartja az Intézmény iizemeltetésével, miikodtetésével kapesolatos szerz6déseket,
kezeli a szerz6dés-nyilvantartast, kapcsolatot tart a szolgaltatokkal,

irdnyitja, feliigyeli és ellenfrzi az Intézmény miiszaki, iizemeltetési feladatainak
iitemezését, ellatasat, fejlesztési tervek, javaslatok elkészitését, adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitését,

élelmezésvezetd Utjan feliigyeli és ellenérzi az Intézmény miikodtetésében 1é6v6
f6z6konyha szakmai szabalyok szerinti miikGdését,

eleget tesz rendszeres €s rendkiviili adatszolgaltatasi kitelezettségének,

elvégzi a feladat- és hataskorébe tartoz6 tevékenységek folyamatba épitett elGzetes és
utdlagos ellenérzését,

a szakmai egységekben felel a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabélyok betartasaért,
valamint a munkafegyelem megtartasaért, kapcsolatot tart az Intézmény munka- és
tlizvédelmi szolgaltatjdval,

az 4ltala vezetetett csoportban — sziikség szerint — megbeszélést tart, melyr6l feljegyzést
készit.

szervezi, irdnyitja, 6sszehangolja és ellen6rzi az irdnyitasa al4 tartozé szervezeti egység
munkajat, kialakitja és biztositja az ardnyos munkamegosztast, szervezi és biztositja az
irdnyitésa alé tartoz6 dolgozok feladatainak hataridGben torténd elvégzését,

elkésziti az Intézmény éves karbantartdsi iitemtervét, valamint javaslatot tesz a
sziikséges infrastrukturafejlesztésekre, eszkdzbeszerzésekre,

az iranyitdsa ald tartozé csoport munkajat— folyamatosan aktualizalt — karbantartasi
iitemterv szerint szervezi,
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e szervezi és irdnyitja a létesitmények, épiiletek, gépek, berendezések tervszerli megel6z6
karbantartasat, az Aallagmeg6vdsi munkékat, illetve a vératlan meghibasodasok
elharitdsat. Amennyiben olyan meghibdsodést észlel, amelyet az Intézmény sajat
kompetencia korében és kapacitisokkal nem tud ellatni, azonnal kételes jelezni (széban
és irasban) az Intézmény vezetdjének, valamint a Kirendeltség illetékes osztalyanak,

o elkésziti az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység heti, havi munkaid§ beosztasat és
feladattervét, melyet egyeztet az Intézmény vezet6jével, nyomon koveti €s ellen6rzi a
feladatok végrehajtasat,

e koordinalja a miiszaki teriilethez tartozo, karbantartési feladatokkal Osszefiiggd anyag-
és eszkozigényeket és beszerzéseket,

e koordindlja és ellenérzi az Intézmény szallitasi feladatainak ellatdsat, gondoskodik az
intézményi gépjdrmiivek megfeleld miiszaki allapotardl, a kotelez6 és szikséges
szervizelési munkak elvégeztetésérdl,

o felel a szervezeti egység rendjéért, a munkarend és a munkafegyelem megtartasaért,

e felel a szervezeti egység dokumenticiés rendjének kialakitasaért, annak pontos,
naprakész vezetéséért, ellenbrzi a dokumenticio vezetését,

e munkavégzés soran folyamatos kapcsolatot tart a Kirendeltség illetékes osztalyaival,
valamint az Intézmény valamennyi szakmai egységével,

o koézvetlen munkahelyi vezetGje az Intézmény vezetGje, beszdmolési kotelezettséggel az
az intézményvezet6 felé tartozik.

Helyettesitése:

Tavollétében, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérdl — egyedi megbizas alapjan — az
intézményvezetd gondoskodik.
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IV. A GYERMEKVEDELMI KOZPONT BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
VARMEGYE SZERVEZETI TAGOZODASA, AZ EGYES SZAKMALI,
SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAIL A FELADATELLATAS
BIZTOSITASANAK MODJA

Az Intézmény Borsod-Abatij-Zemplén varmegyei illetékességgel ellatja az ideiglenes
hatallyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek otthont nyijté ellatasét, a fiatal felndttek
tovabbi utégondozéi ellatdsat, valamint a szakellatast mas okbol igényls gyermekek teljes
korti ellatasat.

1. Otthont nvijté ellatasok

Az Intézmény az otthont nydjté ellatdsokat a gyermekotthonok és lakésotthonok
miikodtetésével biztositja.

Az otthont nyijto elldtdsok biztositasdnak modja

Otthont nytjté ellatds keretében biztositani kell az ideiglenes hatéllyal elhelyezett,
nevelésbe vett gyermekek szamara — az életkoruknak és sziikségleteiknek megfelels teljes
korli ellatast, a csalddi kornyezetbe tOrténé visszahelyezést el6készit, csaladi
kapesolatainak apolasat segit6 tAmogatast, vagy ha ez nem lehetséges, érokbefogadasanak
elGsegitését, illetve a csaladjdba torténé visszailleszkedéshez sziikséges utégondozést,
utégondozdi ellatast.

Az otthont nyijt6 ellatas keretében:

Kiilonleges ellatast kell biztositani a tartésan beteg, illetve fogyatékos, vagy életkora miatt
sajatos sziikségletekkel bir6 harom év alatti gyermekek szaméra.

Specidlis ellatast kell biztositani:

e a stlyos személyiségfejlodési, érzelmi élet- és impulzuskontroll-zavarokkal kiizdd,
illetve silyos pszichotikus vagy neurotikus tiineteket mutaté gyermekek (egyiittesen:
stlyos pszichotikus tiineteket mutato),

e a sulyos magatartasi és beilleszkedési zavarokat vagy sllyos antiszocialis viselkedési
formékat tantisité gyermekek (egyiitt: stlyos disszocidlis tiineteket mutatd),

e az alkohol, drog és egyéb pszichoaktiv szert hasznal6é gyermekek (egyiitt: pszichoaktiv
szert hasznél6) szaméra.

Kiilonleges és specidlis elldtast egyiittesen kell biztositani a kiilonleges és specidlis
sziikségletet egyidejiileg mutaté gyermekek (kettSs sziikségletli gyermek) szdmadra.

2. Utbégondozdi ellatas

Utégondozéi ellatas keretében kell lakhatést és szitkség szerinti tovabbi ellatdst biztositani
azon nevelésbe vételb6l kikeriilt fiatal felnGttnek, akinek utégondozéi ellatdsit a
gyamhatdsag elrendelte.

A Gyermekvédelmi Koézpont Borsod-Abatij-Zemplén Varmegye az utégondoz6i ellatast
gyermekotthonok, lakasotthonok és kiils6 férGhelyek miikodtetésével biztositja.
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3. Gyermek- és lakdsotthonok hdlézata

Az Intézmény keretein beliil gyermek- és lakasotthoni halézat miikddik. A szakmai
egységek szakmai tevékenységét, feladatellatasat az intézményvezetd-helyettes koordinélja
és hangolja Ossze. Az egyes szakmai egységeket gyermekotthon-vezetdk (szakmai
vezetSk) irdnyitjak, akik kozvetleniil felelnek — az 4ltaluk irdnyitott — szakmai egység
mikodéséért, szakmai munkijaért, a szakmai egységen beliili tevékenységek
Osszehangolasaért. A szakmai egységeken beliil az egyes lakasotthonokat lakésotthoni
nevelSk, az egyes gyermekotthoni csoportokat csoportvezetS nevelk vezetik.

A szakmai vezetok folotti munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

3.1. A gyermek- és lakdsotthonok dltaldnos feladatai

o Alaptevékenységként biztositjdk a befogadott gyermekek szaméra az otthont nytijté
ellatast, a gydmhivatal 4ltal jovahagyott egyéni elhelyezési terv és az egyéni gondozési-
nevelési terv szerint,

¢ biztositjak tovabba a fiatal felnSttek utégondoz6i ellatisét, valamint az otthont nyijto
ellatason beliil a kiilonleges, illetve specidlis ellatast, a gyermek allapotihoz,
sziikségleteihez és életkordhoz igazoddan,

e a lakéasotthonok és gyermekotthonok az egyes szakmai programokban foglaltak szerint
tervezik, szervezik és végzik gondozé-nevel6 munkajukat,

e a személyiségfejleszt6 tevékenységet az egyéni gondozési-nevelési terv alapjén végzik,
kiilonods tekintettel: a testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédést biztositd ellatasra, a
gyermek csaladjaba tOrténG visszahelyezésének elGkészitésére, a gyermek Onalld
életkezdésre, palyavalasztasra, munkavallalasra felkészitésére,

e az ellitisban részesiild gyermekek szdméara biztositjdk a felzdrkoztatds, a
tehetségfejlesztés feltételeit, szakértéi bizottsdg javaslata alapjén a megfeleld
gyogypedagbgiai ellatast, valamint a sziikséges terdpids ellatast,

e a lakésotthonok és gyermekotthoni csoportok tevékenységeiket a hazirendben
meghatarozottak szerint végzik,

o tervezik, szervezik, eldkészitik és lebonyolitjdk a szabadid6 hasznos eltSltését c€lzé
kulturdlis és csoportos tevékenységeket, kiranduldsokat, tdborozasokat, nyaraldsokat,
rendszeres és idészakos rendezvényeket — a gyermekek érdekl6désének megfeleld
programokat,

o cldsegitik a gyermek- és lakasotthonokban €16 gyermekek helyi kozosségi integracidjat,
ennek érdekében egyiittmiikddnek a telepiilés intézményeivel, vezeto testiileteivel,

o clésegitik és tdmogatjdk a gyermekdnkorméanyzat miikodését, javaslataikat a realis
kereteken beliil megval6sitjak.

Az egyes szakmai egységek szakmai munkajanak alapelveit, szabélyait, valamint a

gyermekekkel kapcsolatos szakmai munka tartalmét a szakmai egység szakmai programja

tartalmazza.

3.2. Gyermek- és lakdsotthonok szakmai vezetije (gyermekotthon vezetoje)

Feladatai:

e tervezi, irAnyitja és ellen6rzi az iranyitasa al4 tartozé szakmai egység, gondozé-neveld
munka4jat, 6sszehangolja a csoportokban zajlé tevékenységeket,
o felel a szakmai egység rendjéért, a munkarend és a munkafegyelem megtartaséért,
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felel a szakmai egység dokumentacios rendjének kialakitasaért, annak pontos naprakész
vezetéséert,

elkésziti a szakmai egység éves munkatervét, ellen6rzési iitemtervét, gondoskodik
annak végrehajtisarol,

egyuttmiikGdésével segiti a kiilsG szervek ellenérzési tevékenységét, kézremikodik a
feltart hidanyossagok p6tlasaban, a szabélytalansigok megsziintetésében,

eleget tesz rendszeres és rendkiviili beszamolasi kotelezettségének,

figyelemmel kiséri a szakmai egység személyi és targyi feltételeinek alakulasét,
javaslatot tesz és kozremiikodik a hidnyossagok pétlasdban, a feltételrendszer
javitasaban,

kapcsolatot tart az Intézmény mas szakmai egységeivel, valamint a munkéjihoz
kapcsolédé kiilsé szervekkel,

jelenti a rendkiviili eseményeket a vonatkozé szabélyzatban foglaltak szerint, szilkség
szerint k6zremiikédik azok kivizsgalasaban,

az irinyitasa al4 tartoz6 szakmai egység vonatkozaséban felel a munka-, baleset- és
tlizvédelmi szabalyok betartasaért, valamint a munkafegyelem megtartasaért,

az irényitasa alé tartoz6 szakmai egység vonatkozisiban felel az adatvédelmi szabélyok
betartasaért,

az intézményvezetdnek fenntartott kizdrélagos munkaltatdi jogkdr kivételével,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egység munkatarsai
folott,

munkajat az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen szakmai irdnyitdsa mellett végzi.

Feleldssége:

A munkakorbe ftartozé feladatokat, a munkakérhéz tartozé kotelezettségeket és
feleldsségeket a munkakoéri lefrds tartalmazza.

Helyettesitése:
Tartés tavolléte, akadéalyoztatasa esetén helyettesitésérél — egyedi megbizas alapjén — az
intézményvezeté gondoskodik.

3.3. Gyermek- és lakdsotthonok munkakorei
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gyermekotthon-vezet6
neveld

gyermekvédelmi asszisztens
gyermekfeliigyel
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fejlesztd pedagbgus
pszicholégus

pszicholégiai tanicsadd
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névendékiigyi el6ad6
gyermekvédelmi tigyintéz6
karbantart6
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Munkakiérék a killonleges gyermekotthon 0-3 év kozotti gyermekek ellatdsét biztosito
csoportjaiban

gyermekotthon-vezetd
kisgyermeknevel6

nevel6

tejkonyhavezetd
tejkonyhai dolgozoé
gazdasagi névér
gyermekszakorvos
gybgypedagbgus

fejleszt6 pedagbgus
pszicholégus
pszicholdgiai tanacsadé
névendékiigyi eléado
gyermekvédelmi ligyintézo
gépkocsivezetd
karbantarté
gépkocsivezetd/karbantartd
mosodai dolgoz6

takarito

A munkakdrokhoz tartozé részletes feladatokat, a munkakorhoz kapcesolédd
kotelezettségeket és felelGsséget a munkakori leirdsok tartalmazzdk. A megbizassal
foglalkoztatottak feladatait, kotelezettségeit a megbizasi szerz6dés tartalmazza.

biztosito szervezeti egységek

4.1. Igazgatdsi és stratégiai csoport

Az Intézmény alapfeladatait ellatd szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldsat, az
intézményi szintli koordindcidt, a tervezési, szervezési és szakmai hattérfeladatokat ellaté
szervezeti egység. A csoport az intézményvezetS koézvetlen irdnyitidsdval miikddd
szervezeti egység.

Az Igazgatasi és stratégiai csoport feladatai:

a) szakmai hattértevékenységek:

o kotelez6 tovabbképzési rendszer szervezése, tervezése, nyilvantartisa,
dokumentalasa, iigyintézési feladatok ellatisa intézményi szinten,

o tovabbképzések tervezése, szervezése, dokumentélasa,

o bels6 képzési rendszer kialakitisa, igényfelmérés megtervezése, lebonyolitésa,
szakmai igényekre alapozott bels6 képzések szervezése, lebonyolitasa,

o terepintézményi feladatok koordinélasa — kapcsolattartas a képzdintézményekkel,

e Onkéntes munka szervezése, kozOsségi szolgalat szervezése, kapcsolattartds az
érintett intézményekkel,

e szakmai nyilvantartdsok, kotelez6 adatszolgaltatasok, a fenntarté részére tdrténd
adatszolgaltatisok, beszdmoldk, értékelések koordinalésa,
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tematikus elemz6 munka feltételrendszerének kimunkalésa, elemzések készitése az
Intézmény tevékenységeirdl, szakmai munkéjardl,

részvétel az Intézmény bels6 ellenbrzési tevékenységében, feladata az ellenbrzések
megallapitasaira késziilt intézkedési tervek végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

az Intézmény bels6 szabélyzatainak, eljaras rendjeinek elkészitése, feliilvizsgalata,
aktualizalésa,

szakmai tevékenységet meghatirozé jogszabalyok, jogszabalyvaltozésok nyomon
kovetése, szakmai egységek tdjékoztatisa,

az Intézmény informatikai hétterének biztositasdval Osszefliggé karbantartasi,
fejlesztési feladatok ellatasa, koordinélasa,

kézremiikGdés a palyazok kifogastalan életvitel vizsgalatanak és pszicholégiai
alkalmassagvizsgéalatanak lebonyolitisaban;

b) szakmai és szervezeti egységek kozotti koordinacio, szervezési feladatok:

L

intézményi szintli programok, rendezvények szervezése, lebonyolitisa, hattér
segitségnyijtas az egyes szakmai egységekben szervez6d6 szakmai programokhoz,

e az egyes szakteriiletekkel val6 kapcsolattartss, az informaciéaramlés biztositasa,
e szakmai programok koordindldsa, kiils6 és bels6 szakmai mithelyek, szakmai

férumok szervezése;

¢) szakmai fejlesztésekkel és forrasbevondssal Gsszefliggo feladatok:

L 4

palyéazati munka (palyéazatfigyelés, irds, koordindlas, lebonyolitis, fenntart6i és mas
szervezetek palyazataiban valo egyiittmiikodés),

»j0 gyakorlatok” gyljtése, adaptilasanak segitése, i moédszerek bevezetésének
elOkészitése,

az agazati irdnyitd szervek, a fenntartd, az intézményvezetd megbizasabol fejlesztési
tervek, szakmai koncepciok, javaslatok készitése,

adoményok gyiijtésének koordinalésa;

d) kiilsc-belsé kommunikdcid, egyiittmikiodés, szakmai hdlozat épités:

L

kiils6 kommunikéci6: intézményi arculat-tervezés, tajékoztaté felilletek tervezése,
karbantartsa, lakossagi kapcsolatok szervezése, sajt6-média kapcsolatok,

e sajt6figyelés,
e egyiittmlik6dés dllami, 6nkormaényzati, civil és egyhazi szervezetekkel,
e bels6é informéacidaramlds: hatékony belsé kommunikéciés rendszer kialakitisa és

mikddtetése,

e esélyegyenlGséggel kapcsolatos feladatok,
e dolgozoi mentalhigiénével Gsszefiiggd feladatok tervezése, szervezése.

Az Igazgatdsi és stratégiai csoport munkatirsai az egyes tevékenységi korokhoz
kapcsoldéd6 konkrét feladatokat felelGsi rendszerben — az egyes feladattipusért felelGs
témafelelds altal vezetett — team munkéban végzik. A csoport munkaja soran folyamatos
kapcsolatot tart az Intézmény valamennyi szervezeti egységével és a szakmai vezetSkkel.
A csoport tagjai beszadmolasi kételezettséggel az intézményvezetonek tartoznak.

Az Igazgatasi és stratégiai csoport munkakérei:

@ & ¢ ¢

neveld
névendékiigyi el6adé

stratégiai referens

igazgatasi referens
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jogasz
informatikus
titkarné

A  munkakorokhoz tartoz6 részletes feladatokat, a munkakorhoz kapcsolodé
kotelezettségeket és felel0sséget a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.2. Humdnpolitikai és pénziigyi csoport

A Humanpolitikai és pénziigyi csoport munkajat a huménpolitikai vezet§ irdnyitja, aki felel
az Intézmény teljes korli HR tevékenységének megszervezéséért, Osszehangolasaért,
jogszabaly szerinti miikodtetéséért és dokumentaldséért, valamint a Megéllapodasban
foglalt pénziigyi tevékenységekért.

A Humanpolitikai és pénziigyi csoport feladatai:

kezeli az Intézménnyel jogviszonyban 4116 dolgozdk, személyi anyagait, gondoskodik
azok — az adatvédelmi szabélyoknak megfelel6 — taroldsérol, 6rzésérél, valamint
naprakész vezetésérdl,

az Intézmény teljes korli munkaiigyi adminisztriciGjanak vezetése, a munkaligyi
folyamatokhoz kapcsolédé nyilvantartasok kialakitdsa, azok naprakész, pontos
vezetése,

a kivalasztott munkavéllalé felvételével kapcsolatos adminisztriciés feladatok ellatasa,
atsorolasok, modositasok kezelése, jogszabalyon alapuld poétlékok figyelése, a
foglalkoztatds soran keletkezett valamennyi adat dokumentdlasa, nyilvantartasa, a
jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos iigyintézési feladatok
ellatasa,

o kezeli a munkakoéri leirasokat,
e a bérszamfejtéssel, nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos teendGk ellatasa, a

bérszémfejtés alapdokumentumainak begytijtése, rendszerezése, nyilvantartasa,

¢ szabadsigok nyilvantartasa, valtozadsok nyomon kovetése, rogzitése,
e tavollétek kezelése, jelenléti ivek feldolgozisa, tappénzen és tartdsan tavollévd

dolgoz6k nyilvantartasa, kapcsolddo {igyintézési feladatok ellatisa,

o évente adatokat szolgéltat a bérterv megalapozasa, elGkészitése érdekében,
o cllatja az utazdsi kedvezményre jogositd igazolasok kiaddséval és a pedagbgus

igazolvanyok érvényesitésével, nyilvantartasaval kapcsolatos figyintézési feladatokat,
ellitja az Intézmény személyes gondoskodast végz6 alkalmazottai mikodési
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

intézi a munkavallalék munkakdri alkalmassagaval kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot
tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgiltatast nydjtéval, szervezi a foglalkozas-
egészségiigyi vizsgalatokat,

kezeli a megbizdsi szerz6déseket, nyilvantartast vezet, elOkésziti a
teljesitésigazolasokat,

kozremiikédik az Intézmény - rendszeres és rendkivilli — adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek, valamint beszdmolési kételezettségének teljesitésében,

az Intézménybe beérkez6 szdmldk ellendrzése, EcoSTAT rendszerbe rdgzitése,
feldolgozasa,

e szigori szamadasi nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, kiadasa, visszavétele,
e jogalap nélkil felvett csaladi potlék Magyar Allamkincstar részére tdrténd

visszautalasanak kezdeményezése,
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a munkaéba jarassal, kikiildetéssel kapcsolatos feladatok adminisztralasa.

A Humanpolitikai és pénziigyi csoport munkakirei:

huménpolitikai szervez6
humanpolitikai figyintéz6
pénziigyi adminisztracios referens
pénziigyi és éltalénos Gigyintézd

A munkakorokhoz tartozd részletes feladatokat, a munkakorhéz kapcsolédo
kotelezettségeket és feleldsséget a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.3. Miiszaki, iizemeltetési és fejlesztési csoport

A miiszaki, iizemeltetési és fejlesztési vezetd feladatai:

@

szervezi, iranyitja, Gsszehangolja és ellendrzi az iranyitdsa ala tartoz6 szervezeti egység
munk4jat, kialakitja és biztositja az aranyos munkamegosztést, szervezi és biztositja az
irdnyitdsa ala tartoz6 dolgozok feladatainak hatéridében torténé elvégzését,

elkésziti az Intézmény éves karbantartisi iitemtervét, valamint javaslatot tesz a
sziikséges infrastruktirafejlesztésekre, eszkGzbeszerzésekre,

az iranyitdsa ald tartozé csoport munkéjit— folyamatosan aktualizalt — karbantartasi
{itemterv szerint szervezi,

szervezi és iranyitja a létesitmények, épiiletek, gépek, berendezések tervszerii megel6z6
karbantartasat, az 4llagmegévasi munkdkat, illetve a vératlan meghibasodasok
elhdritdsit. Amennyiben olyan meghibasodéast észlel, amelyet az Intézmény sajat
kompetencia kdrében és kapacitasokkal nem tud ellatni, azonnal kételes jelezni (széban
és frasban) az Intézmény vezetdjének, valamint a Kirendeltség illetékes osztalyanak,
elkésziti az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység heti, havi munkaid§ beosztisat és
feladattervét, melyet egyeztet az Intézmény vezet&jével, nyomon koveti és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat,

koordinélja a miiszaki teriilethez tartozd, karbantartasi feladatokkal Osszefiiggd anyag-
és eszkozigényeket és beszerzéseket,

koordinalja és ellen6rzi az Intézmény széllitasi feladatainak ellatasat, gondoskodik az
intézményi gépjarmiivek megfelel6 miszaki allapotarél, a kotelezé és szilkséges
szervizelési munkak elvégeztetésérol,

felel a szervezeti egység rendjéért, a munkarend és a munkafegyelem megtartaséért,
felel a szervezeti egység dokumentdciés rendjének kialakitdsdért, annak pontos,
naprakész vezetéséért, ellendrzi a dokumentéci6 vezetését,

felel a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabédlyok betartasaért, valamint a
munkafegyelem megtartasaért,

munkavégzés soran folyamatos kapcsolatot tart a Kirendeltség illetékes osztlyaival,
valamint az Intézmény valamennyi szakmai és szervezeti egységével,

kdzvetlen munkahelyi vezetSje az Intézmény vezetSje, beszamolasi kotelezettséggel az
az intézményvezets felé tartozik.

A Miiszaki, lizemeltetési és fejlesztési csoport feladatai:

feladata az Intézmény miiszaki, miikGdtetési feltételeinek biztositésa,
gondoskodik a létesitmények, épliletek, gépek, berendezések, tervszerii megel6z6
karbantartésar6l, illetve vératlan meghibdsodasok elharitasar6l. Amennyiben olyan

25



meghibdsodast észlel, amelyet sajat kompetencia korében és kapacitdsokkal nem tud
ellatni — a csoport vezetGje utjan — azonnal kételes jelezni (szoban és irasban) az
Intézményvezetdnek, valamint a Kirendeltség illetékes osztalyanak,

o munkéjit — folyamatosan aktualizalt — karbantartasi litemterv szerint, a csoport vezetdje
4ltal meghatérozott rendben végzi,

e vezeti a miiszaki ellitdis korébe tartozd nyilvantartasokat, kiils6 és bels6
adatszolgaltatishoz, informaciészolgaltatashoz sziikséges dokumentumokat,

e cllitja az energiafelhasznélassal kapcsolatos nyilvantartdsi, egyeztetési, ellenorzési
feladatokat, .

o a szillitasi feladatok korében elvégzi az Intézmény szakmai munkéjdhoz kapcsol6d6
szallitasi feladatokat (gyermekek, munkatérsak széllitisa), valamint az Intézmény
ellatasahoz kapcsolddo anyag- és eszkozszallitdsokat,

¢ a széllitassal kapcsolatos részletes szabélyokat az Intézmény gépjarmii lizemeltetésének
és koltségelszamolasédnak szabélyzata tartalmazza,

e a csoport minden dolgozdja a tevékenységhez kapcsolodé szabvanyokban, a munka-,
tiiz- és kdrnyezetvédelmi jogszabalyokban meghatarozott elGirasokat koteles betartani
és betartatni.

A Miiszaki, iizemeltetési és fejlesztési csoport munkakorei:

miiszaki vezetd

miiszaki referens

miiszaki koordinator

karbantart6

gépjarmiivezets

takarito

kisegit6 (mosodai, varrodai alkalmazott)

A  munkakérokhoz tartoz6 részletes feladatokat, a munkakoérhéz kapcsol6dd
kotelezettségeket és felelGsséget a munkakdri leirdsok tartalmazzék.

Konyha — Nagybarcai fozékonyha

Ellatja a Reménysugar Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca szakmai
egységek kiilonleges csoportjainak 1 éven feliili gondozott gyermekeinek teljes kori
élelmezési feladatait, illetve a dolgozdi étkeztetést.

A szakmai egység tejkonyhdja biztositja a kiilonleges csoportok 1 év alatti gondozott
gyermekeinek teljes korii élelmezési feladatait.

A konyha miikodését kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitja.

Az élelmezésvezetd feladatai:

o kozvetleniil irdnyitja a f6z6konyha személyzetét, ellen6rzi a vonatkozé szabélyok,
munkarend betartasat,

o felelés az egészségiigyi, a higiénidval kapcsolatos és a taplalkozas-élettani
kdvetelmények betartasaért és betartatasaért,

o eclkésziti a normal étrend havi étlaptervét, egyezteti a dietetikussal,

o feladata a f6z6konyha HACCP rendszer szerinti {izemeltetése,

¢ gondoskodik a nyersanyagok megrendelésérl, azok engedélyeztetésérél, beszerzésérol,
az élelmiszerraktarak kezelésérol,
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e cllatjia az élelmezési feladatokhoz kapcsolédé adminisztraciés, dokumenticibs
teenddket,

o kezeli az EcoSTAT rendszer Készlet, Elelmezés, Rendelés, Leltar, Ebédjegy moduljait,

e munk4jat a Reménysugir Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca 1.
szakmai vezetGjével egyeztetve, a miiszaki, Gzemeltetési ¢és fejlesziési vezetd
feliigyeletével végzi, folyamatosan kapcsolatot tart a Kirendeltség illetékes referensével.

Konyhai munkakorék:

e szakécs/élelmezésvezetd
e szakacs
e konyhai dolgoz6

A  munkakorokhoz tartozd részletes feladatokat, a munkakdrhéz kapcesolédo
kotelezettségeket és felelGsséget a munkakori leirisok tartalmazzédk. A megbizassal
foglalkoztatottak feladatait, kGtelezetiségeit a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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V. A GYERMEKVEDELMI KOZPONT BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
VARMEGYE VEZETO BEOSZTASU MUNKATARSAINAK - A VEZETO
BEOSZTASBOL EREDO - JOGAL KOTELEZETTSEGEI ES
FELELOSSEGUK

A vezetd beosztisti munkatdrsak jogai:

az altaluk vezetett szakmai egység feladatkorével Osszefliggd szabalyzatok, tigyrendek,
utasitasok elékészitése, javaslatok elbterjesztése,

e javaslattétel a vezet6i értekezlet napirendi pontjaira, megtirgyalandé témaira,
o javaslattétel a munkéltatéi jogkor gyakorldja felé az Aéltala vezetett egységben

foglalkoztatott, illetve foglalkoztatéasra keriilé dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyanak
1étesitésére, megsziintetésére, felelGsségre vondsara, értékelésére, kitiintetésere,
beosztott munkatirsaira vonatkozd, jogviszonyukat érint§ iigyekkel kapcsolatos
dokumentumok megismerése,

munkaltatéi jogok koziil gyakorolja — az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egységben — a
dolgozék szabadsigénak engedélyezését, javaslatot tesz felelOsségre vondsra,
jutalmazasra, tdlmunkat, rendkiviili munkavégzést kezdeményez,

szakmai munkakozosség vagy - csoport tagjaként, érdekképviseleti szerv hivatalos
képviselSjeként dolgozni, ilyen csoport alakitdséra javaslatot tenni, megbizdsa esetén
ilyen csoportot vezetését ellatni,

javaslattétel a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkatarsak szakmai tovabbképzésére.

A vezetd beosztdsii munkatars koteles:

a szakmai terveket, beszdmoldkat elkésziteni az intézményvezeté 4ltal meghatarozott
hatérid6ben, hiteles adatokat szolgaltatni a beszamolasi kételezettségek teljesitéséhez,

a rendelkezésre 4116 minden tdrvényes eszkozzel képviselni az Intézmény érdekeit,
elGsegiteni azok érvényre jutsat,

az Intézmény munkijat és miik6dését meghatirozé jogszabélyokat betartani és
betartatni,

sajit szakmai és vezetSi ismereteit fejleszteni, korszertisiteni és azokat munkatérsainak
atadni,

az irédnyitasa alatt 4ll6 munkatdrsak hatékony foglalkoztatdsérél, munkavégzésik
folyamatos ellen6rzésérél, beszamoltatésukr6l gondoskodni,

e arabizott targyi eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatérél és megdrzésérsl gondoskodni,
o védeni az Intézmény j6 hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, titokvédelmi eldirdsoknak,

egyben betartani és betartatni a jelentéstételi, beszdmoldsi és informicios
kotelezettségek tekintetében a szolgalati utat, a jogszabdly 4ltal engedélyezett
kivételektdl eltekintve.

A vezetd beosztdsti munkatdrsak felelosek kiilonosen

az Intézmény feladataibol az éltala vezetett egységre harulé szakmai feladatrészek
elvégzéséért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozdk egyéni €s csoportos
feladatainak megvaldsitasaért,

az adott szakmai egység szakmai programjénak elkészitésért, az éves munkatervnek
szakmai megvalGsitasaért, szilkség esetén modositasaért, aktualizalasaért,
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a folyamatba épitett elGzetes és utblagos vezet6i ellendrzés végzéséért az erre vonatkoz6
szabalyzatokban foglaltak szerint,

munkavégzése soran a jogszabélyok, jelen SZMSZ és més belsé szabalyzatok,
utasitasok betartasaért és betartatasaért,

az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egység munkarendjének betartasaért, a dolgozdk
munkéjanak megszervezéséért, iranyitasaért és ellenOrzéséért, a munkakori leirdsok
el6készitésért, aktualizilasaért, az intézményvezetdnek — alairasra torténé — atadaséért,
az irényitasa ala tartozé szakmai egység szakmai, médszertani, eszkdzbeli segitéséért,

e az értekezleti rend betartisédért, a beszamolasi rend és jelentési kotelezettség

teljesitéséért,

e az Intézményen beliili folyamatos szakmai egyiittm{ikodésért,

az adatvédelem és informéciovédelem biztositasaért, a titoktartasi szabalyok betartasaért
és betartatasaért,

az Intézmény - adott szakmai egység — vagyonvédelmi, rendészeti, munka- &s
tlizbiztonsagi, valamint balesetvédelmi el6irdsainak betartaséért és betartatasaért.
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VL. A GYERMEKVEDELMI KOZPONT BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
VARMEGYE MUKODESENEK RENDJE

1. Az Intézmény képviselete

Az intézményvezetd vagy a helyettesitésére jogosult személy az Intézményt aldirasaval és

kor alaka bélyegzblenyomatéval jegyzi.

Az intézményvezeté kizarolagos és 4t nem ruhdzhaté jogot gyakorol az aldbbi

tevékenységek folott:

e az Intézmény dolgozéinak kinevezése és felmentése, munkaviszonyra iranyulo,
jogviszonyra vonatkoz6 médositasok,

o Kkartéritési felelGsségre vonas, illetve a munkavéllal6 vétkes kotelezettségszegése esetén
a jogszabalyban el6irtaknak megfelelé munkaltatoi intézkedések megtétele,

e szabalyzatok kiadésa.

Az intézményvezetd képviseleti jogat az intézményvezetS-helyettesre atruhizhatja. Az
intézményvezeté és az intézményvezetS-helyettes egyiittes akadélyoztatisa esetén a
képviseletet egyedi megbizas alapjan az intézményvezet6 éltal kijelolt személy latja el.

A szakmai vezet6k sajdt miikddési koriikén beliil jogosultak a képviseletre az
intézményvezeté elézetes vagy egyidejii tdjékoztatdsa mellett.

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtdsit, valamint az irdnyitd
tevékenység folyamatossigat, kiilonds tekintettel a képviseleti, az alairdsi, valamint az
ellendrzési jogkor gyakorlasara.

Az Intézményben biztositani kell minden vezet6i és minden beosztotti munkakor
helyettesitését. Az egyes szakmai és szervezeti egységeken beliil a helyettesités rendjének
kialakitdsa az egység vezetGjének a kotelessége. Az Intézmény dolgozéi a munkakori
leirdsukban meghatirozottak szerint helyettesitik egymast. A helyettesités korében tett
intézkedésekrdl, a helyettesité — a helyettesités megsziinése utdn — koteles téjékoztatni a
helyettesitett személyt.

2. Az Intézmény irdnvitist segité szakmai-koordindciés forumai

Vezetoi értekezlet

o Az Intézmény, illetve az egyes szakteriiletek szakmai munkéjdnak, szervezeti
kérdéseinek, koltségvetési helyzetének, aktudlis, valamint hosszi tavi stratégidinak
megbeszélésére, a koordinicids és iranyitasi feladatok ellatdsara, az informécidaramlas
vezet6i szintli biztositisa érdekében — havonta legalabb egy alkalommal (illetve sziikség
szerint) dsszehivott forum,

¢ az intézményvezet$ hivja Ossze és vezeti,

o alland6 tagjai: intézményvezets, intézményvezetS-helyettes, gyermekotthon-vezetSk,
miiszaki, izemeltetési és fejlesztési vezetd, huménpolitikai vezetd,

o a vezetli értekezleten részt vesznek — téma szerint — meghivott munkatéarsak,
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L/

a vezetbi értekezlet javaslattevs, dontés-elGkészité és dontéshozé férumként is
miikodik,
a vezetdi érickezletrdl irasos feljegyzés késziil.

Szakmai és szervezeti egységek munkaértekezlete

Negyedévente a szakmai egység vezetl hivja Ossze €s vezet,

e a munkaértekezleten részt vesz a szakmai egységek valamennyi munkatarsa, valamint

dllandé meghivottként lehetGség szerint az intézményvezeté és az intézményvezets-
helyettes,

a munkaértekezlet feladata: tdjékoztatds a vezetSi déntésekrSl és az ebbdl eredd
feladatokrdl, hatarid6krél, tajékozodas az elmilt idGszak eseményeirfl, beszamoltatas,
kovetkez6 id6szak feladatainak megvitatisa, hatarid6k, felel6s6k meghatarozésa,
szakmai és szervezeti, munkaszervezési kérdések megvitatisa, javaslatok
megfogalmazasa,

a munkaértekezletrdl feljegyzés késziil, melyet a szakmai egység vezetd 6t munkanapon
beliil megkiild az intézményvezetének.

Stratégiai munkaértekezlet

Az Igazgatasi és stratégiai csoport negyedévente, illetve sziikség szerint tart
munkaértekezletet,

a munkaértekezlet célja: a szakmai egységekbSl beérkez6 informécidk,
helyzetelemzések, statisztikidk elemzése, értékelése, problématérkép készitése,
megoldasi, fejlesztési javaslatok kidolgozasa,

a munkaértekezletet az intézményvezets hivja Gssze és vezeti, a munkaértekezleten az
Igazgatasi és stratégiai csoport tagjain til részt vesznek az intézményvezetd-helyettes, a
szakmai és szervezeti egységek vezet6i, illetve témétdl figgben meghivottak.

Osszdolgozdi forum

@
L

@

Az intézményvezet6 hivja 6ssze évente egy alkalommal,

az Osszdolgozéi férum feladata: az éves munka atfogd értékelése, a kovetkezb év
munka- és feladattervének ismertetése,

az Osszdolgozéi féorumra meg kell hivni a fenntartét és az Intézmény valamennyi
munkatérsat.

Erdekképviseleti forum

Az ellatottak érdekvédelmét ellaté érdekképviseleti forum megalakitasanak és
miik6désének szabalyait a Gyvt. 35. § (1) bekezdése értelmében a fenntarté hatérozza
meg,

a gyermek, a gyermek sziiléje vagy torvényes képviselbje, a fiatal felnétt, tovabba a
gyermek érdekeinek védelmét ellaté érdekképviseleti és szakmai szervek — a hazi-
rendben foglaltak szerint — panasszal élhetnek az Intézmény vezetGjénél vagy az
érdekképviseleti forumnal, kiilonosen: az ellatést érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
a gyermeki jogok sérelme, tovabba az Intézmény dolgozéi kotelezettségszegése,
valamint az irat-betekintési jog megtagadasa esetén,
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az Intézmény vezetGje koteles a panaszt kivizsgalni és a kivizsgalas eredményérdl
tizen{t napon beliil irasban t4jékoztatni a panaszt tevit.

a panaszt tev6 az Intézmény fenntartéjdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat,
ha panaszanak kivizsgalasardl tizen6t napon beliil nem kap értesitést, vagy a megtett
intézkedésekkel nem ért egyet,

az Intézmény gyermek- és lakéasotthonaiban elhelyezett gyermekek — érdekeik
képviseletére — gyermekdénkorméanyzatot hozhatnak létre. A gyermekénkorményzat
kialakitasanak és miikOdtetésének segitése az Intézmény valamennyi munkatirsanak
kotelessége. Az Intézmény kotelezettsége a miikodési feltételek biztositasa.

Dolgozdi érdekképviseleti forumok, szervezetek — kozalkalmazotti tandcs, szakszervezet

[

4

Az Intézmény vezetése egyiittmiikddik a munkavéllaldk minden olyan tOrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme,

az Intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek milikddését, az
egyiittmiikodés rendjérdl kozalkalmazotti szabalyzat (reprezentativ szakszervezet esetén
kollektiv szerz6dés) rendelkezhet.

Az Intézmény szakmai és szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

A hatékony feladatellatas érdekében az Intézmény szakmai egységei egymadssal szoros
munkakapcsolatot tartanak.

A kapcsolattartds — a koz6s feladatokban és iigyekben — kiterjed: a kolesonds
tajékoztatasra, a k6z0s feladatok egyeztetésére, a probléméak megoldisa érdekében
szakmai teamek létrehozasira, a kozOs feladatok egyeztetett formdaban torténd
végrehajtasara, az egyiittmiikodés id6szakos értékelésére.

Egy-egy meghatarozott — t6bb teriiletet érint6 — feladat ellataséra, szakmai protokollok
kidolgozaséra, projektek megvalGsitisara, meghatdrozott ideig szakmai teamek
mikodhetnek. A szakmai teamek megalakitasara a szakmai vezetdk tesznek javaslatot,
(téma, tagok, idOhatirok, elvégzendd feladatok) és az intézményvezetd hagyja jova és
értékeli a feladat végrehajtasat. A szakmai teamek munkdjéhoz a Stratégiai csoport
segitséget nyujt.

Az Intézményben a folyamatos és naprakész informéciGdramlds biztositasa, a
kapcsolattartas koordinalasa, az ehhez sziikséges forumok kialakitasa és miikddtetése az
Igazgatasi és stratégiai csoport feladata.

Az Intézmény kiils6 kapcsolattartisa — a kapcsolattartds szabalvai

Kiilso kapcsolattartis

Az Intézmény a feladatelldtds hatékonysiga, eredményessége érdekében egylittmiikdik,
illetve folyamatos kapcsolatot tart:

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatosaggal és a FGigazgatésag Borsod-Abatj-
Zemplén Varmegyei Kirendeltségével, mint iranyito és fenntarté szervvel,

az Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat
Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye intézményével,

a Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal illetékes szerveivel,
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gyamhivatalokkal, rend6rséggel, ligyészséggel,

mas gyermekvédelmi szakellatast nytjté intézményekkel,

szocidlis és gyermekjoléti alapellatast nydjté intézményekkel,

oktatasi-nevelési intézményekkel,

egészségligyi szolgaltatokkal,

kozmiivelGdési intézményekkel,

szocidlis és pedagogus szakemberképzést végz6 felsGoktatasi intézményekkel,

az illetékességi teriilet — kiilonGsen az otthont nydjté ellatdsnak helyet biztositoé —
onkorményzataival,

egyhazi, karitativ és civil szervezetekkel, valamint

e minden olyan szervezettel és intézménnyel, amellyel munkéja sordn kapcsolatba keriil

és az egyiittmiikddés a szakmai tevékenység minGségét, hatékonysagit javitja.

Kapcsolattartds szabdlyai

@

Az irdnyité szervvel, fenntartéval valé kapcsolattartds az intézményvezetd
kotelezettsége és feladata,

az Intézményt érint6 hivatalos — szakmai, miikédési, koOltségvetési, hatOsagi,
egyittmiikodési, megéllapodéds irasba foglalasa — iigyekben a kapcsolattartas és a
képviselet joga és kotelezettsége az intézményvezetd feladata, mely jogat és feladatat
konkrét iigyekben, meghatirozott személyekre atruhézhatja,

a szakmai egységekhez érkez6 — az Intézmény képviseletét igényl6 — megkeresésekrél,
az illetékes szakmai vezet6 haladéktalanul kételes értesiteni az intézményvezetot,

az intézményvezetd a kapcsolattartds operativ feladatait konkrét személyre, illetékes
szakmai vezetlre, hatarids kitdzésével atruhizhatja,

az atruhdzott feladat elSkészitéséért, végrehajtasaért a feladattal megbizott személy
felel, melyrdl hatarid6ben, irdsban beszamol,

a szakmai jogszabalyokban foglalt — alapfeladattal Gsszefiiggd — kapcsolattartas
szabalyait, a kapcsolattartds szintjeit a munkakori leirdsok tartalmazzék, az Intézmény
valamennyi dolgozdja kételes az abban foglaltak szerint eljami.

Az Intézmény tigyfélfogaddsdnak rendje

Altalénos iigyfélfogadisi rend:

hétfotdl csiitortokig  8:00 6rat6l 15:00 oraig
pénteken 8:00 6ratdl 13:00 oraig

A gyermek- és lakdsotthonok latogatdsi rendjét a szakmai egységek hézirendje
szabélyozza. A latogatasi rend betartasaért a szakmai vezetd a felelds.

Az ligyfélfogadas rendjét, valamint a hézirendet valamennyi szakmai egységben és
telephelyen jol lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni.
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A tajékeztatas szabalyai

Az ellitisra jogosult gyermek és torvényes képviselgje, valamint a fiatal felnott
tdjékoztatdsa

Az illetékes szakmai egység vezetGje az ellatds megkezdése elbtt tajékoztatast nyujt: az
ellatis tartalmérél, az Intézmény 4altal vezetett, rd vonatkozé nyilvéantartasokrdl, a
kapcsolattartas rendjérdl, a latogatds, tdvozés, visszatérés rendjérol, az érték- és
vagyonmeglOrzés modjardl, az Intézmény hazirendjérél, a panaszjog gyakorlasinak
mdodjarél, a fizetendd téritési dijrol, az érdekképviseleti forumrol,

o a tajékoztatss megtorténtét dokumentélni kell,
e az Intézmény valamennyi telephelyén, szolgiltatdsi helyén, szakmai egységében jol

lathat6 helyen ki kell fliggeszteni a héazirendet, a tanisitvanyt, a gyermekjogi képviseld
nevét, elérhetGségét, az ligyfélfogadasi rendet.

Hivatalos szervek tdjékoztatisa

Az Intézmény egészét érinté hivatalos, az Intézmény képviseletét igényld kérdésekben a
tajékoztatas az intézményvezetd kotelezettsége,

az egyes szakmai egységekhez érkez6 — az Intézmény képviseletét igénylé —
tajékoztataskérésr6l az illetékes szakmai vezetd haladéktalanul kételes értesiteni az
intézményvezetot,

¢ az intézményvezetl a tdjékoztatas feladatat dtruhadzhatja az illetékes szakmai vezetére,
¢ az Intézmény képviseletét nem igényls, kbzvetlen szakmai feladatok ellatdsahoz, egyedi

6.

igyekhez kapcsolodd tdjékoztatdsi kotelezettségeket, annak szintjeit — a vonatkozd
jogszabalyokban foglaltak alapjan — a munkakdri leirasok tartalmazzik. Az Intézmény
valamennyi munkatarsa koteles a munkakori leirasban foglaltak szerint eljamni.

Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Létesitmények, telephelyek haszndlata

Az Intézmény épiileteit, telephelyeit cimtablaval kell elldtni,

az épiileten j6l 1athat6 helyen fel kell tiintetni az Intézmény tigyfélfogadasi rendjét,

az Intézmény valamennyi telephelyén a hazirendet ki kell fliggeszteni,

az Intézmény telephelyeit az alapité okiratban rogzitett feladatok ellatasara lehet
hasznélni,

az Intézmény feladatellatasat szolgalé helyiségeket kiilsé személy, jogi személy
szamara torténé bérbeadasarol, atadasarol, haszndlatba addsardl a fenntarté rendelkezik
— az Intézmény véleményének elbzetes kikérése mellett — az érvényes jogszabalyi
keretek kozott,

az Intézmény helyiségeinek rendeltetésszerii hasznélataért az adott szakmai egység
irdnyitasaért felel6s szakmai vezetd felel.

Az Intézmény eszkozeinek haszndlata

az Intézmény eszkOzeir6l nyilvantartdst kell vezetni, a nyilvantartds vezetése a
Megallapodasban foglaltak szerint torténik,
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e az Intézmény eszkbzeit — a leltdrozési szabalyzatban foglaltak szerint — leltarba kell
venni,

e a leltéri targyak, eszk6z0k meglétéért az adott telephely, szakmai egység leltarfelelGsei
felelnek,

e az Intézmény valamennyi munkatarsa koteles az Intézmény eszkézeit
rendeltetésszerlien hasznalni. Ett6] eltérd hasznélat felelésségre vonast von maga utén.

Ové-védé elbivasok

e Az Intézmény valamennyi dolgozdjanak alapvet§ kotelezettsége, hogy sajat és masok
egészségének, testi épségének megdrzéséhez szilkséges eldirasokat betartsa,

e az Intézmény valamennyi dolgozdja — rendszeres id6k6zonként — munka- és tiizvédelmi
oktatasban részesiil,

e az Intézmény valamennyi dolgozdja kbteles a munka- és tlizvédelmi szabélyzatokban
foglalt elbirasokat betartani,

e orvosi alkalmassagi vizsgélaton valé megjelenés.

A munkavallalot csak olyan munkéra lehet alkalmazni, amely testi alkatara, fejlettségére,
egészségi allapotara tekintettel 4 hatranyos kovetkezményekkel nem jarhat. A munkéltaté
biztositja az egészséget nem veszélyeztet§ és biztonsdgos munkavégzés kévetelményeit, a
munkédba 1épést megel6zéen és a jogviszony fenndllasa alatt rendszeres id6kozonként
koteles ingyenesen biztositani a munkavéllald munkakori alkalmasségi vizsgalatat. A
munkakori alkalmasségi orvosi vizsgélat lehet el6zetes, idGszakos és soron kivilli. Az
egészséget nem veszélyeztetS és biztonsigos munkavégzés érdekében a munkaltatd
foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatast biztosit.

A munkaviéllalé a munkéba 1épést megel6zben és a jogviszony fennéllasa alatt rendszeres
id6k6zonként, a munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgélaton kételes megjelenni, ez a
jogviszonybol fakadé koételezettsége. ,,Alkalmas” mindsités nélkiill nem kezdheti meg
munkakorében a munkavégzést, nem végezhet munkat. A munkavallalé csak a biztonsagos
munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre vonatkozé szabalyok, utasitasok
megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfelelGen végezhet munkat. Indokolt esetben
koteles a részére el6irt tovabbi orvosi vizsgalaton részt venni.

A munkaltatéknak és a munkavallaloknak a munkavédelemre vonatkozé jogszabélyokban
és mas szabalyokban meghatarozott jogok gyakorldsa és kotelezettségek teljesitése soran
egyiitt kell miik&dniiik.

A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalaton valé megjelenési kotelezettség megszegése
esetén alkalmazhat6 jogkovetkezmények:

Amennyiben a munkavéllal6 a munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgilaton a munkéltat6
altal kozolt idGpontban nem jelenik meg és mulasztasat alapos és igazolt okkal nem menti
ki, jogviszonybdl szarmazé 1ényeges, jogszabalyi el6irdsbol fakadd kotelezettségét szegi
meg, és egytttal megakadalyozza, hogy a munkaltat6 jogszabalybdl eredé foglalkoztatasi
kotelezettségének eleget tegyen, ezaltal a munkavallalé egyiittmiikodési kételezettségének
sem tesz eleget. A munkakéri orvosi vizsgilaton valé megjelenési kotelezettség
elmulasztisa esetén a munkaltaté a kotelezettségszegés sllyanak, ismételt jellegének
értékelését kovetben, a kitelezettségszegés sulydhoz igazodé, azzal aranyban &ll6
munkaltatéi intézkedést, irasbeli figyelmeztetés vagy akar jogviszony rendkiviili
felmentéssel t6rténé megsziintetése alkalmazdsat vonhatja maga utin. A megjelenési

35



kotelezettség ismételt és/vagy alapos ok nélkiili, igazolatlan megszegése esetén, a
munkavégzés tekintetében alkalmas mindsités hidnydban a munkavallalé nem
foglalkoztathatd, a tovédbbi munkavégzéstél el kell tiltani. A munkavégzéstdl eltiltds esetén
az eltiltas idGtartamara illetmény, egyéb dijazas nem jér,
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VIL. A GYERMEKVEDELMI KOZPONT BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
VARMEGYE MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1. A kizalkalmazotti jogviszony. a munkavépgzés

Kozalkalmazotti jogviszony

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasr6l szol6 1997, évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) alapjdn gyermekvédelmi intézményben az a személy
foglalkoztathat6, akinek alkalmassagarél a munkaltat6i jogkor gyakorldja meggydzédik. E
célb6l a munkéltaté jogkor gyakorld intézkedik a munkakorre pélydzd, vagy
foglalkoztatott, a Kormany rendeletében meghatarozott pszicholGgiai alkalmassigi
vizsgélaton, tovabbd kifogastalan életvitel ellenbrzésben valé részvételérdl, el6z6
munkaltatéjanak megkeresésérdl (egyiittesen: alkalmassagi vizsgalat).

A kozalkalmazotti jogviszony hatrozatlan idejii vagy hatérozatlan idStartamra torténé
kinevezéssel és annak elfogadéasdval jon 1étre a Kjt. vonatkoz6 rendelkezései szerint.

A jogviszony részletes szabdlyait a Kjt, valamint a feladatellitisra, az Intézmény
miikodésére vonatkozé egyéb jogszabalyok, az Intézmény szabélyzatai, tovdbba jelen
SZMSZ-ben foglalt szabélyok hatérozzak meg.

Munkaviszony

Munkaviszony a munkavéllaléval kotétt munkaszerzGdéssel jon létre, melyre a Mt.
tovabbé az Intézmény szabalyzatai, egyéb jogszabalyok rendelkezései vonatkoznak.

Megbizdsi jogviszony

Az Intézmény feladatai elldtdsira, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony. Az
Intézmény megbizasi jogviszony keretében is foglalkoztathat munkatarsakat, mely
jogviszony a Ptk. alapjan, megbizési szerz6dés megkétésével jon 1étre.

A munkavégzés dijazédsanak mértékét, szabalyait az Mt. a Kjt., megbizisi jogviszony
esetén a felek megéllapodésa hatérozza meg.

Kozalkalmazott és munkavéllald esetében a jogviszony létesitésekor a foglalkoztatottnak
frasban 4t kell adni a betGltendé munkakorre vonatkozé munkakéri lefrést.

2. Munkavépzés teliesitése. munkakori kotelezettsévek

A koézalkalmazott a munkavégzést a kinevezési okményban, a részletes munkakori
leirdsban, valamint a kijel6lt munkahelyen érvényben 1évé szabalyokban, intézményi
szabélyzatokban foglaltak szerint koteles teljesiteni.

A kozalkalmazott kételes a munkakorébe tartozé és a munkakéri lefrdsban meghatérozott
feladatait legjobb képessége szerint, az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni,
munkéja sorén a vonatkozé jogszabéilyokat, az SZMSZ, eljarasi rend szabélyzatok,
munkaltatéi utasitisok elbirdsait betartani, az Intézmény érdekeit képviselni, azt nem
veszélyeztetve partatlan, elfogulatlan iigyintézést folytatni.

Az Intézménynél egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak kételesek a munkavégzést
a megbizasi szerz6dés, a jogviszonyra vonatkozé egyéb jogszabalyok, szakmai szabélyok,
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el6irasok, tovabba jelen SZMSZ, intézményi szabalyzatok vonatkozo6 rendelkezései szerint
teljesiteni.

3. Titoktartasi kitelezettség

A foglalkoztatott kételes a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenSen nem kdozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre bet6ltésével Gsszeftiggésben jutott
tudomasara és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre nézve héatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezOk:

a foglalkoztatottak, ellatottak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok,

a foglalkoztatottak, ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

a foglalkoztatottak, ellatottak egészségi dllapotara vonatkozé adatok,

az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok,

orokbefogadassal kapcsolatos informéciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétSl engedélyt nem kap.

A hivatali titkot semmilyen forméaban nem lehet megjelentetni, eljuttatni.

Hivatali titkot a gyermekek/fiatalok személyiségének védelme érdekében nem lehet
nyilvanossa tenni 10 évig.

A hivatali titok nyilvinossagra hozésat a torvény biintetni rendeli.

Az Intézmény életérdl, munkajardl, rendezvényérél, eseményérdl informacidt szolgaltatni
csak a fenntartd elézetes jOvahagyasat kovetGen lehet, melyet az intézményvezetOn
keresztiil kell megkérni.

4. Vagvonnvilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLIL tbrvény
(a tovabbiakban: Vnytv.) szerint kozszolgélatban all6 személy az, aki kOzalkalmazotti
jogviszonyban all.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy,
aki — Onalloéan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenGrzésre jogosult
feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdéalkodas, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok,
fejezeti kezelésli elSiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tAmogatasi pénzkeretek felett
rendelkezik.

Az Intézmény szervezeti felépitésének és miikddési rendjének sajatosségai figyelembe
vételével a Vnytv.-vel Osszhangban, az Intézményben a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség a kvetkez6 munkakdorokre terjed ki:

¢ intézményvezetd,

¢ intézményvezetO-helyettes.
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A vagyonnyilatkozatot a jogszabédlyban meghatdrozott id6ben és moédon, a Vnytv.
melléklete szerinti tartalommal, az abban taldlhaté nyomtatvanyon az frasbeli utmutat6
szerint sziikséges megtenni.

5.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatidsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétiéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni a Kjt. alapjan.

A munka dijazéséra vonatkoz6 megéllapodésokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetményt a targyhét kévetd hé 10. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a bet6itott munkakor fliggvényében illetménypétiékra jogosult.

Az illetményp6tlek mértékét az illetményalap szézalékdban kell meghatarozni.

Vezetdi potlék

A vezet6 allast kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg, a Kjt. és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtisardl sz616 257/2000. (X1 26.)
Korm. rendelet alapjn.

Idegennyelv-tuddsi potlek

A kozalkalmazott idegennyelv-tudési pétiékra jogosult, ha olyan munkakoért t6lt be,
amelyben a magyar nyelv mellett meghatirozott idegen nyelv rendszeres hasznilata
indokolt. A pétlék megéllapitasinak feltétele, hogy a meghatirozott idegen nyelvbdl a
kozalkalmazott 8llami nyelvvizsga eredményes letételét igazolé bizonyitvannyal vagy
azzal egyenértékii igazolassal rendelkezik.

Tovabbi szakképesités utdn jaro potlek

Amennyiben a kdzalkalmazottnak a munkakdre ellatdsdhoz a besorolds alapjdul szolgéld
iskolai végzettség, illetve szakképesités, szakképzettség mellett a kinevezésében
feltiintetett tovabbi szakképesitésre, szakképzettségre vagy azzal jogszabélyban
egyenértékiinek elismert képesitésre is sziikség van, és azzal a kdzalkalmazott rendelkezik,
garantalt illetménye a Kjt. vonatkozé rendelkezései szerint névekszik.

Az illetménynivekedés feltétele, hogy a kozalkalmazott a tovabbi szakképesitését
munkaidejének legalabb 10%-dban hasznositja.

Délutani potlék

A Gyvt. 15. § (10) bek. értelmében a kozalkalmazottnak, ha a beosztds szerinti napi
munkaidejének kezdd idSpontja rendszeresen véltozik, a tizennégy és tizennyolc 6ra
kozotti idGtartam alatt torténé munkavégzés esetén tizendt szézalék bérpotlék jar, ha a
munkaltaté napi izemelési ideje meghaladja a munkavallalé napi teljes munkaidejét és a
kozalkalmazottak, munkavallalék id6szakonként rendszeresen, egy napon beliil egymast
valtva végzik azonos tevékenységiiket.

39



Miiszakpotlék

Az Mt. 141.§-a értelmében a koézalkalmazottnak, ha a beosztds szerinti napi munkaidd
kezdetének idGpontja rendszeresen valtozik — azaz havonta a beosztas szerinti napi
munkaid6 kezdetének id6pontja a munkanapok legaldbb egyharmada esetében eltér,
valamint a legkorabbi és a legkésGbbi kezdési id6pont koz6tt legalabb négy ora eltérés van
—, a tizennyolc és hat 6ra kozotti idGtartam alatt torténé munkavégzés esetén harminc
szazalék bérpotlék (miiszakpotlék) jar.

Ejszakai pétlék
Az Mt 142.§-a értelmében a kozalkalmazottnak — a miiszakp6tiékra jogosult

munkavallalét kivéve — éjszakai munkavégzés esetén, ha ennck tartama az egy orat
meghaladja, tizenot szazalék bérpotlék jar.

Vasarnapi potlék, munkasziineti napra jaro potlék

Vasarnapi munkavégzés esetén Otven szdzalék bérpotlék (vasarnapi p6tlék) jar. Vasarnapi
p6tlék rendes munkaidGben torténd munkavégzés esetén akkor illeti meg a munkavallalét,
ha a vasarnapi rendes munkaid6ben tGrténé munkavégzésre kizarolag azért oszthatd be,
mert tobb miiszakos tevékenység keretében, vagy készenléti jellegli munkakorben torténik
a foglalkoztatdsa. Amennyiben a vasarnapi rendes munkaidében t6rténé munkavégzésre
megszakitds nélkiili munkarend esetén keriil sor, a munkavéllalét vasarnapi pétlék a
vasarnapi rendes munkaidében tortén6é munkavégzésre nem illeti meg.

A vasarnapi poétlék rendkiviili munkaidGben torténé munkavégzés esetén is megilleti a
munkavallalét, ha a munkavéallalé rendes munkaidSben torténé munkavégzés esetén is
kapna vasamapi pétlékot, valamint ha a munkavéllalé rendes munkaid6ben torténd
munkavégzésre vasarnap nem is oszthaté be. Mindkét esetben a vasarnapi pétlék a
munkavallalénak a rendkiviili munkavégzésre jard poti€ka mellett jar.

Munkasziineti napon t6rténé munkavégzés esetén széz szazalék p6tlék jar.

Megszakitas nélkiili munkarendben foglalkoztatott kdzalkalmazott rendes munkaidében
vasdrnapra és munkasziineti napra is beoszthaté munkavégzésre, mely esetben vasérnapi
potlékra nem, munkasziineti napra jar6 pétlékra jogosult.

5.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok

Kereset-kiegészités

A kozalkalmazottat a munkaltaté meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve
atmeneti tobbletfeladatok - ide nem értve a helyettesitést és az atiranyitast - teljesitéséért a
megallapitott személyi juttatasok elGiranyzatin belill egyszeri vagy meghatarozott idGre
sz616, havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészitésben részesitheti. A kereset-
kiegészités feltételeit az intézményvezeté hatirozza meg, irasban, a kozalkalmazottal
kotott megallapodasban. A megéllapodasban rogziteni kell a tobbletfeladatokat, a
meghatarozott munkateljesitményt, a juttatids mértékét és idejét, valamint szabalyozni kell
a feltételek ellenrizhetGségét, a szamonkérést. A teljesitést killon dokumentalni kell. A
tobbletfeladat teljesitését az intézményvezet havonta vagy a tobbletfeladat befejezésekor
értékeli.

A kereset-kiegészités mértéke éves szinten egy f6re nem haladhatja meg a mindenkori
minimalbér négyszeresét/a garantalt illetmény éves Osszegét. Amennyiben a tobbletfeladat
teljesitése nem az elSirtak szerint torténik, az intézményvezetd a kereset-kiegészitést
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azonnali hatéllyal visszavonhatja, ez esetben a kereset-kiegészités a visszavonas napjatol
tovabb nem folydsithatd.

Illetménykiegészités

A kozalkalmazott a fizetési fokozata alapjan jaré illetményén felil illetmény-
kiegészitésben részesiilhet. A munkaltaté hatérozza meg, hogy a gazdilkodas
eredményének mely hanyadét és milyen feltételek szerint forditja illetménykiegészitésre.

Helyettesitési dij

Ha a kozalkalmazott munkakore ellatdsa mellett a munkéltaté rendelkezése alapjan
atmenetileg mas munkakorébe tartozé feladatokat is ellat, ezéltal jelentSs tobbletmunkat
végez, illetményén feliil a végzett munkéval ardnyos kiilon dijazés (helyettesitési dij) is
megilleti.

A helyettesitési dij Osszege a helyettesitett kizalkalmazott illetményének legfeljebb
negyven szazaléka.

A helyettesités elrendelésére, leigazolasara, a helyettesitési dij mértékének megallapitisara
az intézményvezet6 jogosult.

Jutalom

A kiemelkedd, illetfleg tartésan j6 munkédt végzd kozalkalmazottat a munkaéltatd
jutalomban részesitheti. Naptari évenként a jutalom Gsszege nem haladhatja meg a kifizetés
esedékessége idGpontjdban a kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc szazalékat.

Jubileumi jutalom

A huszondt, harminc, illetve negyvenévi koézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6
kozalkalmazottnak jubileumi jutalom jar.

A jubileumi jutalom huszonét év kozalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi, harminc év
kozalkalmazotti jogviszony esetén haromhavi, negyven év kozalkalmazotti jogviszony
esetén Gthavi illetményének megfelels Gsszeg.

Egyéb juttatisok

Tovibbképzés és kbzlekedési koltségtérités szabdlyai tekintetében az Mt., a Kjt., valamint
a vonatkozé egyéb jogszabéalyok rendelkezései az iranyadéak.

Munkaruha, védoruha juttatis: a munkéltaté a kozalkalmazott részére koltségvetési
el6iranyzata terhére munkaruhét biztosit.

A munkaruha juttatasra jogosité munkakoéroket, az egyes ruhafajtékat, a juttatasi idoket és
az egyéb feltételeket a Munkavédelmi Szabalyzat és annak mellékletei rogzitik.

Etkezési hozzdjdrulds: a munkaltaté a személyi jovedelemad6rdl sz616 tobbszor médositott
1995. évi CXVIIL. torvény alapjdn a munkavallalé részére a koltségvetési elGiranyzat
fedezet nyujtasa esetén étkezési hozzajarulast adhat.

Mobiltelefon haszndlata: az Intézményben mobil telefon hasznélatdra munkakorével
Osszefliggésben az int€zményvezet$ 4ltal kijeldlt személyek jogosultak. A vezetékes és
mobiltelefonok hasznélatarél kiilon szabélyzat rendelkezik.
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6. Munkaiddre, munkarendre vonatkozé rendelkezések

Altalinos szabalyok

A f64llasa kozalkalmazottak tekintetében a teljes munkaidé mértéke ~ eltéré elSirds vagy
megallapodas hidnyaban — napi nyolc 6ra, heti negyven éra. A munkaid6 beoszthat6é a
munkanapokra egyenlGen vagy indokolt esetben a feladatoktol fiiggGen egyenldtientil.

6.1. Altalinos munkarend

Altaldnos munkarendben foglalkoztatottak kotelesek heti Gtnapos munkarend szerint,
hétf6t6] péntekig, egymiiszakos osztatlan munkaid$ beosztasban, egyenld oraszamban,
napi nyolc 6raban munkat végezni.

Altalanos munkarendben az Intézményben, az Intézmény székhelyén és valamennyi
telephelyen az ellatast nem kozvetleniil végzé szakmai munkakorben és adminisztrativ
feladatot ellat6, nem szakmai munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazottak munkarendje:
e hétf6tdl csiitortokig 8.00 6ratdl 16 6ra 30 percig

o pénteken: 8.00 o6ratol 14.00 6raig

Az altalanost6l eltéré munkaid6 kezdetét és végét az egyes szakmai egységeknél kiilon ki
kell fiiggeszteni.

6.2. Altalénostél eltéré munkarend

Kotetlen munkaidé

Kétetlen a munkarend, ha munkéltaté a munkaidé beosztasanak jogat az altaldnos heti
munkaid8 figyelembe vételével elGzetes litemterv alapjan a kozvetlen felettes, vezetd
jovahagyasa és ellen6rzése mellett a kézalkalmazott szdmara atengedi. A munkakdr sajatos
jellegére, a munkavégzés 6nallé megszervezésére tekintettel kitetlen munkaidSben végzik
munkdjukat az alébbi foglalkoztatottak:

e vezetd beosztasit munkatarsak

Otthont nyujto ellatasok szakmai egységeire vonatkozo eltérd szabalyok

A folyamatos feladatellatds érdekében a szakmai egységek (gyermekotthonok,
lakasotthonok) dolgozéi megszakitds nélkiilli munkarendben 1atjak el feladataikat.
A munkaid§-beosztést a szakmai egységek vezet6i a jogszabélyok, az SZMSZ, valamint az
intézményvezetGi utasitasok figyelembevételével dllapitjdk meg.

Pedagogus munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozo eltéro szabalyok:

Az Intézmény neveld, gydgypedagdgus, fejlesztGpedagdgus, pszicholégus munkakdrben
dolgoz6 munkatirsainak kotelezé Oraszdmét a vonatkoz6 mindenkor hatdlyos
jogszabalyban rogzitettek szerint kell megallapitani.

Tobbmiiszakos munkarend

Tébbmiiszakos munkarend esetén, a dolgozok id6szakonként rendszeresen, egy napon
beliil egymast véltva végzik azonos tevékenységiiket.
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Egyenldtlen munkaidi-beosztas

Az Intézményben - az Intézmény székhelyén ¢és valamennyi telephelyen -
gépjarmiivezetd, karbantarté munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazottak 4 havi
munkaidSkeretben keriilnek foglalkoztatdsra. A munkaidSkeret alkalmazisdban a heti
munkaid6 40 6ra.

Munkaidékeret alkalmazésa esetén a munkaid6 a hét minden napjara vagy az egyes
munkanapokra egyenl6tleniil is beoszthato.

A kozalkalmazott munkaid6-beosztasdt, a munkaid6 naponkénti kezdd- és befejez6
idGpontjat a munkavégzés kezdetét megel8zG legaldbb hét nappal kordbban, legaldbb egy
hétre irasban kell k6z06Ini. Ennek hidnyaban az utols6 munkaid6-beosztas az irdnyad6. A
munkaltatd az adott napra vonatkozé munkaidG-beosztast, ha gazdéilkodésdban vagy
miikdésében el6re nem lathaté kériilmény meriil fel, legaldbb négy nappal korébban
médosithatja.

A munkaid§-beosztas elkészitése a kdzalkalmazott kdzvetlen felettes vezetSjének feladata.

6.3. Munkarend rendkiviili helyzetben

Az Intézményben valamennyi ellatott feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi csapas,

hbakadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. A rendkiviili helyzetr6l a felelds

vezetSt haladéktalanul értesiteni kell. A munkéban 1év6 foglalkoztatottak gondoskodnak az

ellatottakrél, valamint a felelGs vezet6 utasitdsira a sziikséges intézkedések megtételérdl.

Ha a dolgozénak akadalyba iitk6zik a munkahelyre menetele, illetve onnan a lakShelyére

val6 biztonsagos utazésa:

a) a munkaban 1évok rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkajukat,

b) a munkahelyen maradt dolgozok pihenését biztositani kell,

¢) més szakmai munkakorben, illetve nem szakmai munkakorben dolgozok is beoszthatok
rendkiviili helyzetben.

A kozalkalmazottak a munkaidejiiket, a munkédba érkezést és tdvozist az Intézményben

rendszeresitett jelenléti iven kételesek rogziteni.

1. Szabadsag

A koézalkalmazottat minden munkdban t6ltétt id6 alapjan minden naptari évben,
jogszabalyban meghatarozott rendes szabadség illeti meg, mely alap- és pétszabadsigbol
4ll. Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elGzetesen a munkahelyi
vezetbkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezésére minden esetben az intézményvezet6 jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét az Mt.-ben, valamint a Kjt.-ben
foglalt el6irasok szerint kell megéllapitani. A dolgozékat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

Az Intézményben a szabadsag nyilvantartis vezetéséért az ezzel megbizott huménpolitikai
figyintézé felelds.

8. Munkakorok dtaddsa

Az intézményi dolgozdk munkakérének atadasarol, illetve atvételérSl személyi valtozés
esetén jegyzGkonyvet kell felvenni.
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Az atadésrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idGpontjat,

a munkakorrel kapesolatos tdjékoztatést, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket, annak iratait, dokumentumait,
az ataddasra keriil6 eszk6zoket,

az atadd és atvevs megjelolését, észrevételeit,

a jelenlévdk alairdsat.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakdr szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

9. A helyettesités rendije

Az Intézményben folyé munkat a dolgozék idGleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendjének szabéalyozasa az
intézményvezetd, illetve felhatalmazasa alapjan a szakmai egységek vezetSinek feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes foglalkoztatottakat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

10. Osszeférhetetlenségi szabdlyok

Az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem létesithet
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a kozalkalmazotti jogviszony alapjan
bet6ltott munkakorével Gsszeférhetetlen.

A munkaltaté a vele kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kézalkalmazottal munkakdri
feladatai ellatdsara munkavégzésre irAnyul6 tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben az Intézmény kézalkalmazottja munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt
kivan létesiteni (mas munkéltatéval), azt a munkaltaténak koteles irdsban bejelenteni.
Amennyiben a létesiteni kivant jogviszony idGtartama érinti az intézményi munkaidd
tartamat, igy annak létesitéséhez az intézményvezetd irasbeli engedélye sziikséges.

A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatirozott munkakorben,
valamint onkéntes jogviszonyban nem foglalkoztathaté az a személy, akivel szemben a
Gyvt. 10/A. §-ban meghatérozott kizaré okok valamelyike fennall, vagy aki a torvényben
meghatarozott igazolasi kotelezettségének ismételt szabalyszerii felhivasra sem tesz eleget
és nem bizonyitja, hogy kotelezettség elmulasztisa rajta kiviilallé ok kdvetkezménye.

A meghatarozott munkakorokben foglalkoztatottak a munkaba allaskor kotelesek a Gyvt.-
ben foglalt 6sszeférhetetlenségrodl irasban nyilatkozni.

Az Intézmény valamennyi munkatarsa koteles a szakmai munkajaval, személyével, az
altala biztositott ellatassal kapcsolatban felmeriilé Osszeférhetetlenséget a munkaltatonak
bejelenteni. A munkéltat6 kételes az Gsszeférhetetlenséget haladéktalanul megsziintetni.



11. A munkavillalé vétkes kitelezettségszepéséért alkalmazhaté jogkdvetkezmények,
anyaci feleléssép, kartéritési kotelezettsés '

A munkavillalé vétkes kotelezettségszegésért alkalmazhaté jogkdvetkezményeket, a
kértérités szabalyait az Mt. és a Kjt. elGirasainak megfelelGen kell alkalmazni.

Hétrényos jogkovetkezményként a kotelezettségszegés sulydval, ardnyos munkaviszonnyal
Osszefliggd hatrany Aallapithatd meg. A munkavillalé vétkes kotelezettségszegéséért a
munkaltaté hatranyos jogkdvetkezményt alkalmazhat akkor is, ha ezzel a munkavéllalé
nem okoz egyben kért is.

A munkavallalé a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos vagy silyosan gondatlan karokozas
esetén a teljes kart meg kell tériteni. A vezetd beosztasi munkavéllal6 az altala okozott
karokozés esetén a teljes karért felel. Amennyiben a kart tébben okozték, egyetemleges
kotelezésnek van helye, a kartérités Osszegének meghatérozasakor az Mt. szabélyai az
irAnyadoéak.

A munkavillal6 vétkes kitelezettségszegését minden esetben ki kell vizsgélni. A hatrdnyos
jogkovetkezménnyel jaré intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.
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VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatat az Intézmény vezetbje késziti el, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatésag  Borsod-Abauj-Zemplén  Varmegyei Kirendeltsége Igazgatdjanak
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével
egyidejlileg hatalyat veszti az Intézmény 2025. 4prilis 1-t6l érvényes Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a vonatkozé jogszabalyok modosulasa, fenntartoi
dontések, valamint az intézményen belil bekovetkezd valtozasok esetén feliil kell
vizsgélni, és a bekovetkezett valtozasokkal modositani sziikséges. Az SZMSZ és
mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

Az SZMSZ az Intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a szakmai egységek
vezetdinél, valamint az érdekképviseleti szervek vezet6inél — valamennyi dolgozé altal
hozzaférheté modon — kell elhelyezni.

A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abatlj-Zemplén Varmegye Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az Intézmény valamennyi dolgozdja koteles megismerni és a megismerés
tényét alairasaval igazolni.

Miskolc, 2025. janius 30.

& Farkas Laszlé

e e intézményvezetd

5 B B Gyermekvédelmi Koézpont

.« ;. .- *° Borsod-Abaiij-Zemplén Virmegye

Zaradék: A Gyermekvédelmi Kézpont Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a Szocialis €s Gyermekvédelmi Foigazgatésag Borsod-Abauj-
Zemplén Varmegyei Kirendeltség vezetdje jovahagyta.

Miskolc, 2025... 23.-93...........

Gypr\Nora
igazgatShelyettes
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag
Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kirendeltsége

e 57,0;75élis

£
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IX. MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatahoz

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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2. szami melléklet
a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abayj-Zemplén Varmegye
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatahoz

SZAKMAI EGYSEGEK

@ i< vt e
Orokzo1d csoport 12 fér8hely
- Geézengiz csoport 12 férbhely

12 férbhely

ely

p
_ Cim: 3571 Als6zsolca, Kossuth Lajos 1t 130.
- Szazszorszép Lakésotthon Alsézsolca
Cim: 3571 Als6zsolca, Alkotméany 1t 18.

12 fér6hely

. Holdvilag Lakésotthon Saj6lad 12 férShely
 Cim: 3572 Sajélad, Frater Gyorgy u. 39.
Levendula Lakésotthon Als6zsolca 12 férShely

8 férGhely
~ 8 férbhel

Biikk Kapuja Lakésotthon Miskolc - Tini Lak4sotthon 12 fér6hely
_ - Biikk Kapuja Lakéasotthon Miskolc - Gézengtiz Lakéasotthon 12 fér6hely
- Biikk Kapuja Lakésotthon Miskolc - Szivarvany Kiilonleges 8 férShely
Lakésotthon
Biikk Kapuja Lakdasotthon Miskolc - Indit-6-lak Utégondozéi

6 férohely

 Fruska Speciéhs Gyermekatthon Miskole

3527 Miskole, f : .
Fruska Spec1 is Gyermekotthon

Cim: 3527 Miskolc, Szondy Gyorgy utca 28-32.

o Kolibri speciélis csoport 8 féréhely

o Pacsirta specidlis csoport 8 fér6hely

o Flamingé speciélis csoport 8 fér6hely

- Aranyhid Lakésotthon Miskolc 12 féréhely
~ Cim: Miskolc, Kiss tdbornok 1t 80.

- Kilét6 Kiils6 Féréhely Miskolc 6 férGhely

_ Cim: 3524 Miskolc, Hajés Alfréd utca 58. 4/2.
49




Katica Kiilonleges Lakéasotthon Girincs
Cim: 3578 Girincs, Kossuth Lajos utca 58.
- BobitaKiilonleges Lakasotthon Girincs
__ Cim: 3578 Girincs, Damjanich utca 20.
Tiszavirag Lakésotthon Tiszapalkonya
Ci '3587ﬂTlszaApal]§wg%Jya, Széchenyi utAl

. csoport
- Borostyan csoport
Barackvirdg csoport

Hanga csoport

Gyermekotthon Miskole
Cim: 3515 Miskolc, Egyetem ut 1/C.
o Tigriskucké csoport
o Bajnokcsapat csoport
o Kamaszodunk csoport
- Fruska Gyermekotthon
Cim: 3515 Miskolc, Egyetem it 1/ 1/C

T —

Kiilonleges Lakéasotthon
_ Cim: 3732 Kurityan, Kossuth Lajos ut 130.
- Séarga Roézsa Kiilonleges Lakésotthon Kuritydn — Fészek

‘ Kiilénleges Lakésotthon

~ Cim: 3732 Kurityan, Kossuth Lajos ut 130.

- Napraforgo Kiilonleges Lakésotthon Kurityan
‘ Cim: 3732 Kurityén, Pet6fi Sandor Gt 84.
- Nefelejcs Kiilonleges Lakésotthon Kurityan
Cim 3732,Kuntyan , Iskola ut 33.

Gyongyvirag
Harangvirig kiilonleges csoport
- Hovirag kiilonleges csoport
Margaréta kiilonleges csoport
Nyitnikék kiilénleges csoport

3641 Nagybarca, Killterile

Sérga Roézsa Kiilonleges Lakésotthonm Kurxtyén Bébltaw

- Fénysugér csoport

- Golyahir csoport 12 fér8hely
- Csupasziv kiilonleges csoport 6 férdhely
- Tiindérhéz kiilonleges csoport 6 férohely

8 férShely |
8 fér6hely
8 férGhely

féréhely
12 férShely
12 fér6hely
12 férbhely

12 fér6hely

12 fér6hely
12 fér6hely
12 férShely

8 fér6he1y

8 fér6hely

10 fér6hely

8 férdhely

8 férdhely
8 fér6hely
8 férGhely
8 férchely
fér6hel
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Harmonia Kulonlegw Lakésotthon Tomanﬁdaska 8 férbhely
Cim: 3767 Tornan&daska, Kossuth Lajos 0t 48.
Hollandhéz Kiilonleges Lakésotthon Tormanéadaska
Cim: 3767 Tomanédaska, Jozsef Attila ut 10.

- Napsugiér Kiilonleges Lakésotthon Tornanadaska 8 férShely
Cim: 3767 Tormanadaska, Pet6fi Sandor it 13.
Remenyhaz Kiilonleges Lakésotthon Tomanédaska

10 fér6hely |

10 férdhely

Katicabogir kulonleges csoport
Méhecske kiilonleges csoport
- _Pillangé kiilonleges csoport

8 férShely |
5 férShely
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3. szému melléklet
a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abailj-Zemplén Varmegye
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdhoz

A GYERMEKVEDELMI KOZPONT BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN

VARMEGYE MUKODESET MEGHATAROZO EGYEB SZABALYOK,

SZABALYOZOK

Az Intézmény egyes teriileteinek mikodését, az irdnyado6 hatdlyos jogszabélyokon alapuléd
— jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz szorosan kapcsolodé — belsd szabalyzatok
és fenntart6i utasitasok részletesen szabalyozzék.

A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Virmegye szabdlyzatai:

¢ & & ¢ ¢ & & o @ o o

Iratkezelési szabdlyzat

Szabélyzat a kiadmanyozas rendjérél

Szabalyzat a bélyegzOhasznalat és nyilvantartas rendjérol

Szabaélyzat a folyamatba épitett el6zetes és utélagos ellendrzésrél
Szabalyzat a szervezeti integritast sért események kezelésének rendjérdl
Szabdlyzat a kockazatkezelés rendjérdl

Szabalyzat az intézmény ellendrzési nyomvonalar6l

Munkavédelmi szabélyzat (egyéni védOfelszerelés juttatsi szabalyzat)
Tiizvédelmi szabalyzat

Szabélyzat az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

Szabédlyzat a panaszok és kozérdekli bejelentések intézményen beliili elintézésének
rendjérdl

¢ Szabélyzat az internethasznalatrol
o Szabilyzat a feleslegessé valt vagyontargyak feltirsinak, hasznositasdnak és

® & & & o o o @

® & & & o & & & 0 o 0

selejtezésének rendjérél

Leltarozasi szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamvitel-politika

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési Szabalyzata

Bizonylati rend

Szémlarend — Szamlatiikor

Szabalyzat a kotelezettségvéllalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjérol

Szabalyzat a beszerzésekr6l

Szabalyzat a gépjarmii iizemeltetés rendjérdl

Szabélyzat a vezetékes €s mobiltelefon hasznélatanak rendjér6l
Kikiildetési szabalyzat

Szabélyzat a reprezentécios kiadasokrol

EsélyegyenlOségi terv

Az ellatottak ruhdzat nyilvantartdsanak szabalyzata

Zsebpénz és értéktargyak kezelésének szabalyzata

Gyogyszer felhasznélasi szabalyzat

Hlletményel6leg felvételének eljarasi rendje

Intézkedési terv héség- és ultraibolya sugarzas elleni védelemre
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Ruhazati koltségtérités rendje

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendje

Kozbeszerzési Szabélyzat

Takaritési elGiras a lakés- és gyermekotthonokban

Koveteléskezelés rendje

Reménysugir Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca Elelmezési
Szabélyzata

Munkahelyek  miiszaki, kémiai, pszichoszocidlis  kockéizatelemzése  és
kockézatértékelési jegyz6kdnyve

Biologiai kockézatelemzési jegyz6konyv (Kéroly utca 12.)

El6zetes és idGszakos orvosi vizsgilatok szabalyzata

Az éleslatast biztosito szemiiveg téritési rendjérdl

Az elektronikus aléiras, az elektronikus bélyegzés, az elektronikus id8bélyeg hasznélat,
az elektronikus tanusitvanykezelés és hiteles masolatkészités rendjérdl

e Infekcidkontroll protokoll
e A kozérdeki adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és a kotelezden

k6zzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak rendjérél

e Az alkoholos, illetve bodult dllapot ellenbrzésének rendjérsl
e Az esélyegyenlGségi tervrél
e A gyermekvédelmi intézményben létrehozott érdekképviseleti forum megalakitasdnak

és tevékenységének szabalyairél
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget érint6 egyes szabalyokrél

Szocidglis és Gyermekvédelmi Fiigazgatosdg mint fenntarté és irdnyito szerv Intézményre
vonatkozo szabdlyzatai, utasitisai és eljdrdsrendjei

A Szociélis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag Belsé Ellenbrzési Kézikonyve

20/2013. (VL 12.) Erdekképviseleti forum megalakitisanak tevékenységének szabalyai
26/2013. (X. 1.) SzGyF Pélyazati szabalyzat

10/2017. (IV. 24.) SZGYF szabélyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
fenntartAséban 1év6 személyes gondoskodést nyijté gyermekvédelmi intézmények 4ltal

rrrrrrr

e 36/2017. (XL 20.) SZGYF szabalyzat az 6nkoltségszamitas szabalyairdl

9/2022. (IX. 28.) SZGYF szabélyzat a szocidlis és a gyermekvédelmi intézményekben
bekovetkezd rendkiviili eseményekkel és gyermekbantalmazasi esetekkel kapcsolatos
intézkedésekr6l és a jelentéstétel rendjérdl

A gyermekvédelmi intézményekben foglalkoztatott személyeknek a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. térvény 10/C § -10/L §
szerinti alkalmassagi vizsgélataval kapcsolatos irAnymutaté eljarasrend

A beliigyminiszter irdnyitasa, feliigyelete alatt 4116 szervek és intézmények részére
felajanlott adoményok elfogadasinak rendjérl sz6l6 szabalyzat kiadasardl szélé
16/2023. (V1. 9.) BM utasitas értelmezésével kapcsolatos irdnymutaté eljarasrend

A szocidlis és gyermekvédelmi elldtashoz kapcsolodé egyes gazdélkodési és
izemeltetési folyamatok teljesitménykritériumainak, mutatéinak mérésére vonatkozéd
intézményi feladatok elvégzésének eljarasrendje

Fenntartéi utasitds a Gyermekvédelmi Ko6zpont Borsod-Abatj-Zemplén Véarmegye
lakésotthonainak és  gyermekotthoni  csoportjainak  mikodéséhez  szilkséges
készpénzellatas menetére és dokumentalasara
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