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1.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abaij-Zemplén Varmegye (a tovabbiakban: Intézmény)
adatait, szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi viszonyait, a vezetok és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az informacidaramlas vonalat, valamint az Intézmény miikodési
szabalyait.

2. Az Intézmény adatai

Az intézményi adatok a mindenkori hatalyos alapit6 okiratban foglaltakon alapulnak.

2.1. Az Intézmény neve, székhelye, telephelyei

A koltségvetési szerv megnevezése: Gyermekvédelmi K6zpont Borsod-Abaij-Zemplén
Varmegye

A koltségvetési szerv székhelye: 3532 Miskolc, Kéroly utca. 12.

Telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

1. | Kilaté Kiils6 féréhely Miskolc 3524 Miskolc, Hajos Alfréd utca 58. 4/2.

2. | Kikoté Kiilsé féréhely Miskolc- | 3518 Miskolc-Pereces, Kodaly Zoltan utca
Pereces 96.

3. | Aranyhid Lakasotthon Miskolc 3534 Miskolc, Kiss tabornok ut 80.

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

5. | Makvirag Gyermekotthon Alsézsolca | 3571 Alsozsolca, Kossuth Lajos ut 149.

6 | Levendula Lakésotthon Alsézsolca 3571 Alsézsolca, Kossuth Lajos ut 149.

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

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

9. | Harmonia Kiilonleges Lakasotthon | 3767 Tornanadaska, Kossuth Lajos ut 48.
Tornanadaska

10. | Hollandhdz Kiilonleges Lakasotthon | 3767 Tornanadaska, Jozsef Attila Gt 10.
Tornanadaska

I1. { Katica  Kiilonleges  Lakasotthon | 3578 Girincs, Kossuth Lajos utca 58.
Girincs

12. | Sarga Rozsa Kiilonleges Lakésotthon | 3732 Kurityan, Kossuth Lajos at 130.
Kurityan

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

14. | Reménysugar ~ Gyermekotthon  és | 3641 Nagybarca, Kiilteriilet 1.
Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca

15. | Napraforgé Kiilonleges Lakasotthon | 3732 Kurityan, Pet6fi Sandor 1t 84.
Kurityan

16. | Napsugar Kiilonleges Lakasotthon | 3767 Tornanadaska, Pet6fi Sandor ut 13.
Tornanadaska




17. | Holdvilag Lakasotthon Sajélad 3572 Sajolad, Frater Gyorgy utca 39.

18. | Nefelejes  Kiilonleges Lakasotthon | 3732 Kurityan, Iskola Gt 33.
Kurityan

19. | Tulipan Lakasotthon Alsézsolca 3571 Alsozsolca, Kossuth Lajos ut 130.

20. | Reményhdz Kiilonleges Lakasotthon | 3767 Tornanadaska, Kossuth Lajos 1it 16.
Tornanadaska

21. | Szazszorszép Lakasotthon Alsézsolca | 3571 Alsozsolca, Alkotmany tut 18.

22. | Tiszavirag Lakasotthon | 3587 Tiszapalkonya, Széchenyi 1t 1.
Tiszapalkonya

23. | Aranyhid Specidlis Gyermekotthon | 3741 Izs6falva, Maria tar6 2/1.
Izsofalva

24. | Fruska  Specidlis  Gyermekotthon | 3527 Miskolc, Szondy Gyérgy utca 28—
Miskolc 32.

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

26. | Babahdz Kiilonleges Gyermekotthon | 3529 Miskolc, Csabai kapu 9-11.
Miskolc

27. | Mesevar Kiilonleges Gyermekotthon | 3529 Miskolc, Csabai kapu 9-11.
Miskolc

28. | Csicsergd Gyermekotthon Miskolc 3529 Miskolc, Csabai kapu 9-11.

2.2. Az Intézmény alapitdsdval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

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

A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

Gyermekvédelmi Szakszolgalat

megnevezése sz€khelye

1. | Miskolci Gyermekvédelmi K6zpont 3515 Miskolc, Egyetem it 1.

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

3. | Egyesitett Bolcsdde és Egészségiigyi Szolgalat | 3527 Miskolc, Selyemrét utca 36.
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Szocialis,

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

2.3. Az Intézmény irdnyitdsa, feliigyelete

¢ Iranyitd szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium
1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.

o Kozépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

¢ Fenntarto szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.




2.4. Az Intézmény (kéltségvetési szerv) tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Gyvt. 15. § (3) bekezdés a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujtd
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyijto ellatas, utogondozoi ellatas, valamint
a 92. §-ban eldirt utégondozas biztositasa.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakéagazat megnevezése
1. | 879940 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

¢ Gyermekotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatillyal elhelyezett, illetve a
gyamhatosag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban eldirtak szerinti otthont
nyujté ellatasa

e Kiilonleges ellatas biztositasa a tartsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szdmara

o Speciilis ellatas biztositasa a stlyos pszichés, vagy stlyos disszocialis tiineteket mutato,
illetve pszichoaktiv szert hasznalo, illetve a kettds sziikségletli gyermekek szamara

o Ideiglenes gondozds biztositisa azon gyermekek szdmdara, akik lakohelyiikrél
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak

e A gyermekvédelmi szakellatdsban nagykoriva valt fiatal felnbttek szdméra a
gyamhat6ésag altal elrendelt utégondozo6i ellatds biztositisa, sziikség esetén az
Intézményben utégondozoi ellatasban részesiil§ fiatal feln6tt gyermekének befogadésa,
az Intézmény utégondozéi ellatisban részesiilé fiatal felndtt gyermekének atmeneti
gondozasa, kiils6 fér6helyek miikodtetése

¢ A gyamhatosag altal elrendelt utogondozas biztositisa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése
1. |1 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
. 1104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
3. | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Borsod-Abailj-Zemplén varmegye

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatdra: a kéltségvetési szerv
vallalkozasi tevékenységének felsé hatara a médositott kiadasi eldiranyzatainak a 15%-a.

A koltségvetési szerv adoszama: 15473574-2-05

2.5. Az Intézmény gazddlkoddsi besoroldsa

Onalléan miikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatésig Borsod-Abalj-Zemplén Véarmegyei Kirendeltségén
(atovabbiakban: Kirendeltség) keresztiil latja el — a gazdalkodast érintd feladat-
megosztasrol sz616 megallapodasban foglaltak szerint.



2.6. Az Intézmény vezetdjének és munkatdrsainak jogdlldsa

Az Intézmény vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Foigazgatdja a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatirozott id8tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak alapjan
a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

Az intézményvezetd a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye
egyszemélyi felelds vezetdje, iranyitd tevékenysége kdzvetleniil, vagy az intézményvezetd-
helyettesen, szakmai vezetdkén, humanpolitikai vezetdn, miiszaki, iizemeltetési és
fejlesztési vezeton keresztiil kiterjed az Intézmény egészére.

A munkaltatéi jogok gyakorldsa az intézményvezet6t illeti meg. Az intézményvezetd
munkaltatéi jogait — az e szabdlyzatban rogzitett kizarolagos munkaltatéi jogok kivételével
— beosztottjaira atruhazhatja. Helyettesitését az intézményvezeté-helyettes latja el.

Az intézményvezetd beszamolasi kotelezettséggel a fenntartonak és a munkaltatonak
tartozik, az Intézmény kézalkalmazotti kozéssége felé tajékoztatasi kotelezettsége van.

A vezeté beosztasui munkatarsakat az intézményvezetd nevezi ki — a kdzalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII torvényben foglalt — vezetdi kinevezés, megbizas
szabalyainak betartaséaval, felettiik a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A vezetd beosztasi munkatarsak — intézményvezetd-helyettes, gyermekotthon-vezeték,
huménpolitikai vezeté, miiszaki, izemeltetési és fejlesztési vezetd — beszamolasi
kotelezettséggel az intézményvezetének tartoznak. A vezeté beosztasi munkatirsak
beszamoltatasi joga a kozvetleniil alarendelt munkatarsakra terjed ki. Déntési jogokat a
feladat- és hataskori jegyzékben és a munkakéri 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
vondsara az intézményvezetd jogosult, az intézményvezetd-helyettes, szakmai vezetd,
illetve a kdzvetlen munkahelyi vezetdé véleményének kikérése utan.

Beszamolasi kotelezettséggel kozvetlen munkahelyi vezetdjének tartozik. Javaslattételi jog
illeti meg munkakorével kapcsolatos minden szakteriileti kérdésben. Koézvetlen
felettesének intézkedésével szemben, annak felettesénél tehet észrevételt. Tavollétében
helyettesét kozvetlen munkahelyi vezet6je jeléli ki.

2.7. Az Intézménynél alkalmazdsban dllok jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabélyozo6 jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIII. torvény

2. | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény
a Polgari Torvénykonyvr6l sz6l6 2013. évi

V. torvény

1. | kézalkalmazotti jogviszony

3. | megbizasi jogviszony

Engedélyezett dolgozéi 1étszam: 523 £6, melybdl 457 szakmai allashely, 66 funkcionalis-
technikai allashely.



2.8. A vagyon feletti rendelkezés joga

A nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam
tulajdonaban 4l16 ingatlanok a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, mint fenntartd
vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési szerv hasznalatdban vannak. A vagyon feletti
rendelkezési jog tekintetében a nemzeti vagyonrél sz6lé 2011. évi CXCVI. torvény,
a vagyonkezelési szerzodésben, illetve a hasznositasi szerz6désben foglaltak az irAnyadok.
A rendelkezésre all6 vagyont az Intézmény feladatainak ellatdsdhoz a vagyonrdl és
vagyongazdalkodasrél szol6 jogszabalyokban, valamint a Vadrézsa Alapitvany vagyon-
rendeletében, szabélyzataban, a fenntarté szabalyzataiban, tovabba a Tornanadaskai

Vadrozsa Alapitvannyal kotott megallapodasnak megfelelden hasznalhatja, hasznosithatja.

2.9. Az Intézmény befogado képessége

engedélyes férohely

Aranyhid Lakasotthon Miskolc 12 féréhely
Aranyhid Specialis Gyermekotthon Izs4falva 24 féréhely
Babahaz Kiilonleges Gyermekotthon Miskolc 32 férohely
Bobita Kiilonleges Lakasotthon Girincs 8 férohely
Csicsergd Gyermekotthon Miskolc 24 féréhely
Csillag Kiilonleges Gyermekotthon Miskolc 21 féréhely
Fruska Gyermekotthon Miskolc 12 féréhely
Fruska Specidlis Gyermekotthon Miskolc 24 féréhely
Gézenguz Lakasotthon Miskolc 12 féréhely
Harménia Kiilonleges Lakasotthon Tornanadaska 8 féréhely
Holdvilag Lakasotthon Sajolad 12 féréhely
Hollandhéz Kiilonleges Lakasotthon Tornanadaska 10 férohely
Indit-6-lak Utégondoz6i Lakasotthon Miskolc 6 férohely
Junior Gyermekotthon Miskolc 36 férohely
Katica Kiilénleges Lakasotthon Girincs 8 férohely
Kilaté Kiilso féréhely Miskolc 6 férohely
Levendula Lakasotthon Alsézsolca 12 féréhely
Mékvirag Gyermekotthon Als6zsolca 48 férohely
Mesevar Kiilonleges Gyermekotthon Miskolc 40 férohely
Napraforgé Kiilonleges Lakasotthon Kurityan 10 férchely
Napsugar Kiilénleges Lakasotthon Tornanadaska 8 férdhely
Nefelejcs Kiilonleges Lakéasotthon Kurityan 8 férohely
Pitypang Gyermekotthon Génc 48 féréhely
Reményhéz Kiilonleges Lakasotthon Tornanadaska 10 féréhely
Reménysugar Gyermekotthon és Kiilonleges s
GyermZkot%hon )I:Iagybarca ¢ "
Sarga Rozsa Kiilonleges Lakasotthon Kurityan - Bobita 8 férdhely
Kiilonleges Lakasotthon

Sarga Rozsa Kiilonleges Lakasotthon Kurityan — Fészek oy
Kiilgénleges Lakésotthc%n Y Slsonely
Szazszorszép Lakasotthon Alsézsolca 12 férohely
Szivarvany Kiilonleges Lakéasotthon Miskolc 8 férohely
Tini Lakasotthon Miskolc 12 féréhely




engedélyes férohely

Tiszavirag Lakasotthon Tiszapalkonya 8 férdhely
Tulipan Lakasotthon Alsézsolca 11 féréhely

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed: az Intézmény vezetdjére,
valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 dolgozdjéra, valamint munkavégzésre
iranyulé  egyéb jogviszonyban foglalkoztatottjsra, az Intézményben miik6dd
érdekképviseleti szervekre.

Az Intézmény szamara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti
¢és miitkddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Borsod-Abaillj-Zemplén Véarmegyei Kirendeltsége igazgatdjanak jovahagyasival 1ép
hatalyba.

4. Az Intézmény feladatellitisit és miikodését meghatirozé jogszabilyok

Magyarorszag Alaptorvénye

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

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

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérél

1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.)

2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérél (a tovabbiakban: Mt.)

2011. évi CXII. toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol, tovabba EU Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl

235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

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

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi igazatban
torténd végrehajtasarol

326/2013. (VII 30.) Korm. rendelet a pedagdogusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz0l6 1992. évi XXXIII. tdrvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol



9/2000. (VIII. 2.) SzCsM  rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol
370/2011. (XI1.31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol

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

S. Az Intézmény miikédési alapdokumentumai

Az Intézmény Alapité Okirata

Az Intézmény engedélyeseinek, ellatasi formainak szolgaltatéi nyilvantartdsba torténd
bejegyzései, tanlsitvanyai

Az egyes szakmai egységek szakmai programjai

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az egyes szakmai egységek hazirendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasai



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

Az Orszaggyilés a jové nemzedékéért érzett felelGsségtél vezérelve a Gyermekek jogairdl
sz6l6 New Yorkban 1989. november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl sz616 1991. évi
LXIV. térvényben, tovabba az Alaptérvényben meghatirozott gyermeki jogok érvényre
juttatdsa érdekében alkotta meg — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
52016 — 1997. évi XXXI. torvényt (a tovabbiakban Gyvt.).

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

Az Intézmény Borsod-Abalj-Zemplén varmegye teriiletén és illetékességgel latja el a
gyermekvédelmi gondoskodés korébe tartozd gyermekvédelmi szakellatasokat az alabbiak
szerint:

otthont nyujt6 ellatas: gyermekotthonok, lakasotthonok miikodtetésével,

utégondozoi ellatas: gyermekotthonok, lakasotthonok és kiils6 féréhelyek miltkodtetésével.
Az Intézmény feladatellatasat biztositd szervezeti keretet az intézményvezetd a fenntartd
jovahagyésaval hatarozza meg.

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

1. Az Intézmény vezetdi testiilete — kdzponti irdnyitis

Az Intézmény irdnyitasat, koordinalasat, szakmai ellenérzését ellat6 szerv.
Tagjai:

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes

Gyermek- és lakasotthonok szakmai vezet6i

Humanpolitikai vezetd

Miiszaki, lizemeltetési és fejlesztési vezetd

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

2.1. Szakmai egységek (gyermekotthonok és lakdsotthonok)

Makvirag Gyermekotthon Als6zsolca szakmai egység

Lakasotthonok Alsézsolca szakmai egység

Aranyhid Speciélis Gyermekotthon Izs6falva szakmai egység

Biikk Kapuja Lakasotthon Miskolc szakmai egység

Fruska Speciélis Gyermekotthon Miskolc szakmai egység

Lakasotthonok Girincs szakmai egység

Pitypang Gyermekotthon Gonc szakmai egység

Junior Gyermekotthon Miskolc szakmai egység

Kiilonleges Lakéasotthonok Kurityan szakmai egység

Reménysugar Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca 1. szakmai egység
Reménysugar Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca 2. szakmai egység
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Kiilonleges Lakasotthonok Tornanadaska szakmai egység
Csillag Kiilonleges Gyermekotthon Miskolc szakmai egység
Babahaz Kiilénleges Gyermekotthon Miskolc szakmai egység
Mesevar Kiilonleges Gyermekotthon Miskolc szakmai egység
Csicsergd Gyermekotthon Miskolc szakmai egység

A szakmai egységek belsé tagozddasat a 2. szdamu melléklet tartalmazza. A szakmai
egysegek munkajat gyermekotthon-vezetdk iranyitjak. A szakmai egységen beliil az egyes
lakéasotthonokat lakasotthoni neveld, a gyermekotthoni csoportokat csoportvezeté neveld
vezeti.

3. Az Intézmény miikiodtetését, ellatasat biztosito szervezeti egységek

3.1. Igazgatdsi és stratégiai csoport
3.2. Humanpolitikai csoport

3.3. Miiszaki, iizemeltetési és fejlesztési csoport

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

Intézményvezeto

Feladat- és hatdaskore:

vezeti az Intézményt, az Intézmény vezetdi testiilete tjan irdnyitja az Intézményben
foly6 szakmai munkat,

az SZMSZ alapjan meghatarozza az egyes vezet6i munkakorokben a feladat-, hatas- és
jogkdroket, az intézményen beliili munkamegosztast,

gondoskodik az Intézmény jogszabélyokban eldirt alapdokumentumainak,
szabalyzatainak kidolgozasardl és aktualizalasardl,

meghatirozza az Intézményben dolgozok munkakorét és gondoskodik munkakéri
leirasuk elkészitésérol,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az Intézmény valamennyi teriiletét, a vezetd
testiilet munkajat,

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, illetve feliigyeleti szervek dontéseibdl
eredo feladatokat,

az Intézmény részére eldirt szabalyok szerint és hataridGben felterjeszti a fenntarténak a
beszamolodkat és jelentéseket,

az Intézmény szakmai egységei Utjan biztositja az ellatottak részére a teljes korii
ellatast, a személyre sz016 gondozas, nevelés megvalositasat,

biztositja a korszerli, magas szinvonali feladatellatdis megvaldsitasidhoz sziikséges
feltételeket,

gondoskodik az intézményen beliil az emberi, allampolgari és gyermeki jogok
eszkozzel segitd, humanus kornyezet kialakitasarol és miikodtetésérol,

ellendrzi a jogszabalyokban foglaltak, valamint a munkafegyelem és az etikai
kovetelmények betartasat,

értékeli az Intézmény mutatéit, ellenérzi a normativa igénylés és elszamolas
szabalyszeriiségét, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

figyelemmel kiséri az Intézmény éves koltségvetésének alakulasat, teljesitését,
gondoskodik az éves beszamolok, fejlesztési és rekonstrukcids tervek, képzési —
tovabbképzési tervek, munkaerd gazdalkodasi tervek elkészitésérol,

kialakitja az Intézmény belsé (szakmai) ellendrzésének rendjét, gondoskodik a feltart
hidnyosségok potlasarol, szabalytalansagok megsziintetésérdl,

elésegiti — az arra hataskorrel rendelkez6 — kiilsé szervek, valamint a fenntarté
ellendrzési tevékenységét, a feltart hianyossagok potlasira, a szabalytalansagok
kezelésére intézkedési tervet készit, gondoskodik az intézkedési tervben foglaltak
végrehajtasarol,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az Intézmény valamennyi munkavallaléja felett,
kapcsolatot tart az Intézmény szakmai és szervezeti egységeivel, valamint maés
gyermekvédelmi, gyermekjoléti, szocialis, egészségiigyi intézményekkel, hatésagokkal,
civil és karitativ szervezetekkel, a tarsszakmak képviseldivel,

képviseli az Intézményt kiilsé szervek el6tt, szakmai forumokon, tanacskozasokon,
tamogatja az Intézmény munkajat segit6 fejlesztéseket, jo gyakorlatok megvalositasat,
végzi a panaszok, bejelentések, rendkiviili események kivizsgalasat, megteszi a
sziikséges szakmai és munkaltatoi intézkedéseket,
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havonta (illetve sziikség szerint) vezetdi értekezletet tart, tovabba részt vesz az egyes
szakmai egységek értekezletein,

félévente (illetve szitkség szerint) beszamoltatja a szakmai vezetoket a szakteriileten
végzett munkarol, a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasarol,

jogosult a kotelezettségvéllalasra, gyakorolja az utalvanyozasi, eldiranyzat
felhasznalasi, kiadmanyozasi jogkoroket,

fenntart6i jovahagyassal nemzetkozi kapcsolatokat épithet, az Intézmény fejlesztése
érdekében.

Az intézményvezeltd felelds:

az Intézmény miikodéséért,

az alapito okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatdsanak biztositasaért a
hatélyos jogszabalyi keretek és a fenntart6 altal hozott déntések keretei kozott,

az Intézmény dolgozéinak — az Intézmény tevékenységével, szakmai munkajival
Osszefligg6 — tajékoztatasaért.

Helyettesiteése:

Az intézményvezeté altalanos helyettesitése, tavolléte, akadilyoztatisa esetén az
intézményvezetd-helyettes daltal torténik. Konkrét iigyekben az intézményvezetd altal
irasban megbizott szakmai vezeto jar el.

Intézmeényvezetd-helyettes

Feladat- és hatdskore:

biztositja az alapité okiratban meghatarozott gyermekvédelmi szakellatast nytjto
alaptevékenység ellatasat,

intézményi szinten megszervezi és biztositja — a szolgaltatast, ellatast igénybe vevokre
vonatkoz6é — kozponti elektronikus adatszolgaltatast, feliigyeli az adatszolgaltatasi és
nyilvantartasi tevékenységet,

az intézményvezetd utasitisai szerint iranyitja és ellenérzi a szakmai vezetdk, a
huménpolitikai  vezetd és a miiszaki, ilizemeltetési és fejlesztési vezetd
munkamegosztasat, munkakoriikbe tartozd feladatok ellatasat, Osszehangolja a
szakteriiletek szakmai tevékenységét,

végrehajtja és végrehajtatja az intézményvezetd, illetve a vezetdi testillet dontéseibdl
eredo feladatokat,

figyelemmel kiséri, feldolgozza, elemzi és értékeli az Intézmény szolgaltatéi, mitkodési
mutatoit, hatékonysagat, a gyermeki jogok érvényesiilését,

tanulmanyozza és értékeli az ellatasban részesiilok és a kiilénb6z6 szervezetek
véleményét az Intézmény gyermekvédelmi tevékenységérél,

szervezi és ellendrzi a szakmai vezetGk belsé ellendrzési tevékenységét, gondoskodik az
ellendrzés megallapitasainak végrehajtasarol,

évente Osszesiti a tovabbképzésre kotelezett munkatarsak tovabbképzési tervét,
egyiittmiitkodésével segiti az iranyité szerv, az arra hataskorrel rendelkezd hatdsagok
torvényességi ellendrzési tevékenységét,

segiti, dsszehangolja és ellendrzi az Intézmény gyermek- és lakasotthonainak szakmai
munkajat,

Osszesiti a gyermek- és lakasotthonok éves munkatervét és ellendrzési tervét, nyomon
koveti az abban foglaltak iitemezett végrehajtasat,



e Osszesiti és egységes szerkezetbe foglalja a gyermek- és lakasotthonok éves (illetve
szilkség szerinti) beszamoldjat, tovabba az intézményvezetd altal meghatarozottak
szerint eleget tesz beszamolasi kotelezettségének,

o eclkésziti a gyermek- és lakasotthonokat érint6 jelentéseket, statisztikakat,

e teljesiti az informaciod- és adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

¢ biztositja az informacidéaramlast, a gyermek- és lakdsotthonok, valamint az Intézmény
mas szervezeti egységei kozott,

e kapcsolatot tart a szakterillet¢thez kapcsolodé kiilsé szervekkel, hatdsagokkal,
intézményekkel, civil és egyhazi szervezetekkel,

e az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az Intézményt kiilsé szervek felé, részt
vesz szakmai forumokon, rendezvényeken,

* a vezetdi munkaja, ellenérzési tevékenysége soran feltart hianyossagokat,
szabdlytalansdgokat, mulasztasokat irasban — feljegyzés, jegyzOkényv — jelzi az
Intézmény vezetdjének, kezdeményezi azok megsziintetését; részt vesz az intézkedési
terv elkészitésében és végrehajtasaban,

e egyiittmiikddésével segiti az iranyité szerv, az arra jogosult hatésidgok ellendrzési
tevékenységét, részt vesz a feltart hidnyossigok, szabalytalansigok megsziintetésére
iranyul6 intézkedési terv elkészitésében és végrehajtasaban,

* a vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint jar el a rendkiviili események jelentése
soran,

* az intézményvezetd utasitasa alapjan kivizsgalja a rendkiviili eseményeket,

e nyomon kdveti a gyermek- és lakasotthonok személyi és targyi feltételeinek alakulasat,
javaslatot tesz azok javitiséara, a hidnyossagok pétlasara,

e a gyermek- és lakasotthonok vonatkozasaban Osszesiti — a szakmai vezetSk altal
elkészitett — tovabbképzési terveket, nyomon kdveti annak teljesitését,

o felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért, tovabba felel a jogszabalyi elSirasoknak
megfelelé dokumentacios rend kialakitasaért,

e iitemterv alapjan (illetve sziikség szerint) latogatja a gyermek- és lakasotthonokat, a
helyszinen tajékozodik a szakmai munkavégzésrél,

e havonta munkamegbeszélést tart a  gyermekotthon-vezetSk  szamara, a
munkamegbeszélésrol emlékeztet6t készit.

e az intézményvezetd tavollétében az Intézmény egészét érintd iranyitasi, vezetdi
feladatokat is ellatja, képviseli az Intézményt a fenntart6, illetve kiilsd szervek felé,

e egyeztetési, ellendrzési jogkor gyakorlasa a szakmai egységek egészére kiterjedben az
intézményvezet6 utasitasai szerint,

» szakmai egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgalasaval kapcsolatos intézkedések
kezdeményezése.

Felelossége:

o a gyermekvédelmi szakteriilet szakszerii és jogszer(i miikodésének biztositasa,

e az ellendrzések soran feltart hidnyossagok, szabalytalansagok megsziintetése, a
mulasztok felelésségre vonasanak kezdeményezése,

¢ az Intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése,

¢ az informdaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrol sz616 rendelkezések
betartasa és betartatasa,

o a hatas- és feladatkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa.



Helyettesitése:

Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén helyettesitésérél — egyedi megbizas alapjan — az
intézményvezetd gondoskodik.

Humadanpolitikai vezeté

Feladat- és hataskore:

szervezi, iranyitja és osszehangolja a Humanpolitikai és pénziigyi csoport munkajat,
kialakitja és biztositja az ardnyos munkamegosztast, szervezi és biztositja az iranyitasa
ala tartozé dolgozok feladatainak hataridében torténd elvégzését,

folyamatosan tajékoztatja az intézményvezet6t a munkaiigyi teriiletet érintd
jogszabalyvaltozasokrol,

tevékenysége sordn betartja és betartatja az Mt. és a Kjt., valamint a tevékenységi
korébe tartozé mas jogszabalyok, rendelkezések eldirasait,

huménpolitikai szervezok, iigyintéz6k tjan kezeli az Intézménnyel jogviszonyban allé
dolgozdk, személyi anyagait, gondoskodik azok — az adatvédelmi szabalyoknak
megfeleld — tarolasardl, rzésérdl, valamint naprakész vezetésérol,

iranyitja az Intézmény teljes korli munkaiigyi adminisztracijat, kialakitja a munkaiigyi
folyamatokhoz kapcsolodo nyilvantartasok rendszerét, gondoskodik azok naprakész,
pontos vezetésérol,

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

évente adatokat szolgaltat a bérterv megalapozasa, elékészitése érdekében,

koordindlja az utazasi kedvezményre jogositd igazolasok kiadasat, nyilvantartja és
érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat,

ellatja az Intézmény személyes gondoskodast végzé alkalmazottai miikodési
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

intézi a munkavallalék munkakéri alkalmassagéaval kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot
tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatast nyujtoval,

feladata a jogszabalyban elSirt allaspalyazat kiiras elSkészitése, megjelentetése, a
palyaztatas folyamatanak koordinalasa, a beérkezo palyazatok kezelése,

kezeli a  megbizasi szerz6déseket, nyilvantartist vezet, elSkésziti a
teljesitésigazolasokat,

koteles eleget tenni — rendszeres és rendkiviili — adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,
valamint beszamolési kotelezettségének,

munkaja soran koteles az adatvédelmi szabalyokat betartani és betartatni,

az iranyitasa ala tartoz6 csoport vonatkozasaban felel a munka-, baleset-, és tiizvédelmi
szabalyok betartasaért, valamint a munkafegyelem megtartasaért,

* havonta illetve sziikség szerint csoportmegbeszélést tart, melyrél emlékeztetot készit.

gazdalkodasi feladatait a ,,Gazdalkodast érint§ feladatmegosztasrol” sz616 megallapodas
alapjan (a tovabbiakban: Megallapodas) az intézményvezetd utasitsai szerint végzi,
kozremiikodik az Intézmény gazdasdgi, pénziigyi szabélyzatainak elkészitésében,
aktualizalasaban,

kozremiikodik az Intézmény koltségvetésének tervezésében, a koltségvetés tervezéshez
adatokat szolgaltat, :

pénzkezelés, pénziigyi nyilvantartasok tekintetében a Megallapodasban foglaltak szerint
Jar el, a feladatokat intézményi szinten koordinalja és ellenérzi,

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

Tavollétében, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél — egyedi megbizas alapjan - az
intézményvezetd gondoskodik.

Miiszaki, iizemeltetési és fejlesztési vezetd

Feladat- és hataskore:

feliigyeli és iranyitja a miiszaki-lizemeltetési-fejlesztési feladatokat ellatd szervezeti
egységet, és ¢élelmezésvezetd utjan iranyitja az Intézmény mikodtetésében 16v6
(nagybarcai) konyhat,

szervezi €s biztositja az iranyitasa ala tartozé dolgozok feladatainak hataridében torténd
elvégzését,

munkija soran folyamatos kapcsolatot tart az Intézmény valamennyi szakmai
egységével,

elkésziti és folyamatosan aktualizalja az Intézmény miiszaki szabalyzatat,
kozremilkddik az Intézmény koltségvetésének tervezésében, a koltségvetés tervezéshez
adatokat szolgaltat,

kialakitja az Intézmény anyag- és eszkozgazdalkodasi rendjét, megszervezi és
osszehangolja az Intézmény anyag- és eszk6zbeszerzését,

koordinalja és irdnyitja az intézményi eszk6zOk és forrasok leltarozasat, valamint a
feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését, az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység
utjan elkésziti a leltarozasi litemtervet, 6sszesitést és kiértékelést,

részt vesz az Intézmény pélyazatainak pénziigyi tervezésében, elszamolasaban,
koordinilja az intézményi beszerzéseket, kozbeszerzéseket a Megallapodasban foglalt
feladatmegosztas szerint,

nyilvantartja az Intézmény iizemeltetésével, milkodtetésével kapcsolatos szerzodéseket,
kezeli a szerz6dés-nyilvantartast, kapcsolatot tart a szolgaltatokkal,

iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi az Intézmény miiszaki, iizemeltetési feladatainak
litemezését, ellatasat, fejlesztési tervek, javaslatok elkészitését, adatszolgéltatasi
kotelezettség teljesitését,

élelmezésvezetd utjan feliigyeli és ellendrzi az Intézmény miikodtetésében 1évd
f6z6konyha szakmai szabalyok szerinti miikodését,

eleget tesz rendszeres és rendkiviili adatszolgaltatasi kotelezettségének,

elvégzi a feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységek folyamatba épitett elézetes és
utdlagos ellendrzését,

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

az altala vezetetett csoportban — sziikség szerint — megbeszélést tart, melyrdl feljegyzést
készit.

szervezi, irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység
munkajat, kialakitja és biztositja az aranyos munkamegosztast, szervezi és biztositja az
iranyitasa al4 tartozé dolgozok feladatainak hataridében torténd elvégzését,

elkésziti az Intézmény éves karbantartdsi iitemtervét, valamint javaslatot tesz a
sziikséges infrastruktirafejlesztésekre, eszk6zbeszerzésekre,

az iranyitisa ald tartozé csoport munkajat— folyamatosan aktualizalt — karbantartasi
litemterv szerint szervezi,
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» szervezi és irdnyitja a létesitmények, épiiletek, gépek, berendezések tervszerii megel6z6
karbantartasat, az allagmeg6vasi munkakat, illetve a varatlan meghibasodasok
elharitasat. Amennyiben olyan meghibasodast észlel, amelyet az Intézmény sajat
kompetencia korében és kapacitasokkal nem tud ellatni, azonnal koteles jelezni (szoban
és irasban) az Intézmény vezetdjének, valamint a Kirendeltség illetékes osztalyénak,

o elkésziti az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység heti, havi munkaid6é beosztasat és
feladattervét, melyet egyeztet az Intézmény vezetdjével, nyomon kéveti és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat,

* koordinilja a miiszaki teriilethez tartozo, karbantartasi feladatokkal 6sszefiiggd anyag-
és eszkozigényeket és beszerzéseket,

e koordinilja és ellenérzi az Intézmény szallitasi feladatainak ellatasat, gondoskodik az
intézményi gépjarmiivek megfeleld miiszaki allapotardl, a kotelezd és sziikséges
szervizelési munkak elvégeztetésérol,

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

o felel a szervezeti egység dokumenticiés rendjének kialakitasaért, annak pontos,
naprakész vezetéséért, ellendrzi a dokumentacié vezetését,

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

o kozvetlen munkahelyi vezet§je az Intézmény vezetSje, beszamolasi kdtelezettséggel az
az intézményvezetd felé tartozik.

Helyettesitese:

Tavollétében, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérél — 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 FELADATAI A FELADATELLATAS
BIZTOSITASANAK MODJA

Az Intézmény Borsod-Abalj-Zemplén varmegyei illetékességgel ellitja az ideiglenes
hatéllyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek otthont nyijtd ellatasat, a fiatal felnSttek
tovabbi utégondozoi ellatasat, valamint a szakellatast mas okbél igénylé gyermekek teljes
kori ellatasat.

1. Otthont nyijté ellatasok

Az Intézmény az otthont nyujté ellatisokat a gyermekotthonok és lakasotthonok
miikodtetésével biztositja.

Az otthont nyujto elldtdsok biztositisinak médja

Otthont nyujté ellatds keretében biztositani kell az ideiglenes hatallyal elhelyezett,
nevelésbe vett gyermekek szaméra — az életkoruknak és sziikségleteiknek megfeleld teljes
kori ellatast, a csaladi kornyezetbe torténd visszahelyezést elOkészitd, csaladi
kapcsolatainak apolasat segitd tamogatast, vagy ha ez nem lehetséges, 6rokbefogadasanak
elésegitését, illetve a csaladjaba torténd visszailleszkedéshez sziikséges utdégondozast,
utégondozoi ellatast.

Az otthont nyujté ellatas keretében:

Kiilonleges ellitast kell biztositani a tartosan beteg, illetve fogyatékos, vagy életkora miatt
sajatos sziikségletekkel bird harom év alatti gyermekek szamara.

Specialis ellatast kell biztositani:

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

* a sulyos magatartasi és beilleszkedési zavarokat vagy stlyos antiszocialis viselkedési
formakat tanisito gyermekek (egyiitt: siilyos disszocialis tiineteket mutato),

e az alkohol, drog és egyéb pszichoaktiv szert hasznalé gyermekek (egyiitt: pszichoaktiv
szert hasznald) szamara.

Kiilonleges és specidlis ellatast egyiittesen kell biztositani a kiilénleges és specialis
sziikségletet egyidejiileg mutaté gyermekek (kettds sziikségletii gyermek) szamara.

2. Utégondozéi elldtis

Utogondozdi elldtas keretében kell lakhatast és sziikség szerinti tovabbi ellatast biztositani
azon nevelésbe vételbol kikerilt fiatal felnéttnek, akinek utégondozodi ellatasat a
gyamhatosag elrendelte.

A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye az utégondozoi ellatast
gyermekotthonok, lakésotthonok és kiilsé fér6helyek miikodtetésével biztositja.



3. Gyermek- és lakasotthonok hilézata

Az Intézmény keretein beliil gyermek- és lakasotthoni héalézat mikodik. A szakmai
egységek szakmai tevékenységét, feladatellatasat az intézményvezeto-helyettes koordinalja
és hangolja 6ssze. Az egyes szakmai egységeket gyermekotthon-vezetdk iranyitjak, akik
kozvetleniil felelnek az altaluk iranyitott szakmai egység miikddéséért, szakmai
munkajéért, a szakmai egységen belilli tevékenységek Osszehangoldsaért. A szakmai
egységeken beliil az egyes lakasotthonokat lakasotthoni neveldk, az egyes gyermekotthoni
csoportokat csoportvezetd nevelGk vezetik.

A szakmai vezetdk folotti munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

3.1. A gyermek- és lakdsotthonok dltaldnos feladatai

» Alaptevékenységként biztositjdk a befogadott gyermekek szdmara az otthont nyujto
ellatast, a gyamhivatal 4ltal jovahagyott egyéni elhelyezési terv és az egyéni gondozasi-
nevelési terv szerint,

* Dbiztositjék tovabba a fiatal felndttek utdgondozoi ellatasat, valamint az otthont nytjtd
ellitason beliil a kiilonleges, illetve specialis ellatast, a gyermek 4llapotahoz,
sziikségleteihez és életkorahoz igazoddan,

¢ a lakésotthonok és gyermekotthonok az egyes szakmai programokban foglaltak szerint
tervezik, szervezik és végzik gondozé-neveld munkajukat,

» a személyiségfejleszté tevékenységet az egyéni gondozasi-nevelési terv alapjan végzik,
kiilonds tekintettel: a testi, értelmi, érzelmi és erkélcsi fejlédést biztosito ellatisra, a
gyermek csalddjaba torténd visszahelyezésének elékészitésére, a gyermek o©nalld
¢letkezdésre, palyavalasztasra, munkavallalasra felkészitésére,

e az ellitdsban részesiild6 gyermekek szdmara biztositjdk a felzarkéztatds, a
tehetségfejlesztés feltételeit, szakértdi bizottsdg javaslata alapjan a megfeleld
gyogypedagogiai ellatast, valamint a sziikséges terapias ellatast,

* a lakasotthonok és gyermekotthoni csoportok tevékenységeiket a hazirendben
meghatarozottak szerint végzik,

o tervezik, szervezik, elokészitik és lebonyolitjdk a szabadidd hasznos eltdltését célzod
kulturilis és csoportos tevékenységeket, kirandulasokat, tdborozasokat, nyaralasokat,
rendszeres és id6szakos rendezvényeket — a gyermekek érdeklédésének megfeleld
programokat,

o elésegitik a gyermek- és lakasotthonokban é16 gyermekek helyi kozdsségi integracidjat,
ennek érdekében egyiittmiikodnek a telepiilés intézményeivel, vezetd testiileteivel,

o eldsegitik és tamogatjak a gyermekonkormanyzat miikodését, javaslataikat a realis
kereteken beliil megvalositjak.

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

gyermekekkel kapcsolatos szakmai munka tartalmat a szakmai egység szakmai programja

tartalmazza.

3.2. Gyermek- és lakdsotthonok szakmai vezetdje (gyermekotthon vezetdje)

Feladatai:

e tervezi, irdnyitja és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo szakmai egység, gondozd-neveld
munkajat, dsszehangolja a csoportokban zajlo tevékenységeket,
o felel a szakmai egység rendjéért, a munkarend és a munkafegyelem megtartasaért,
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felel a szakmai egység dokumentacios rendjének kialakitasaért, annak pontos naprakész
vezetéséért,

elkésziti a szakmai egység éves munkatervét, ellendrzési iitemtervét, gondoskodik
annak végrehajtasarol,

egylittmiikodésével segiti a kiilsé szervek ellenérzési tevékenységét, kozremiikddik a
feltart hianyosségok potlasaban, a szabalytalansagok megsziintetésében,

eleget tesz rendszeres és rendkiviili beszamolasi kotelezettségének,

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

kapcsolatot tart az Intézmény mas szakmai egységeivel, valamint a munkajihoz
kapcsolodo kiils6 szervekkel,

jelenti a rendkiviili eseményeket a vonatkozé szabéalyzatban foglaltak szerint, sziikség
szerint kdzremikodik azok kivizsgalasaban,

az irdnyitasa ald tartozé szakmai egység vonatkozasiban felel a munka-, baleset- és
tiizvédelmi szabalyok betartasaért, valamint a munkafegyelem megtartasaért,

az iranyitdsa alé tartoz6 szakmai egység vonatkozasaban felel az adatvédelmi szabalyok
betartasaért,

az intézményvezetonek fenntartott kizarélagos munkaltatéi jogkér kivételével,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az irdnyitasa ald tartozé szakmai egység munkatarsai
folott,

munkéjat az intézményvezet-helyettes kozvetlen szakmai iranyitasa mellett végzi.

Felelossége:

A munkakorbe tartozé feladatokat, a munkakorhoz tartozé kotelezettségeket és
felel6sségeket a munkakoéri leiras tartalmazza.

Helyettesitese:

Tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél — egyedi megbizas alapjan — az
intézményvezetd gondoskodik.

3.3. Gyermek- és lakdsotthonok munkakérei

gyermekotthon-vezetd
neveld

gyermekvédelmi asszisztens
gyermekfeliigyel
gyogypedagdgus

fejleszt6é pedagdgus
pszichologus

pszicholégiai tanacsado
orvos

ndvendékiigyi eléado
gyermekvédelmi iigyintézo
karbantarto

gépkocsivezetd
gépkocsivezetd/karbantartd
takarito
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Munkakérék a kiilonleges gyermekotthonok 0-3 év kozotti gyermekek ellatasat biztosito
csoportjaiban

gyermekotthon-vezetd
kisgyermekneveld

nevel6

tejkonyhavezetd
tejkonyhai dolgozé
gazdasagi novér
gyermekszakorvos
gyogypedagdgus

fejleszt6 pedagogus
pszichologus

pszicholdgiai tanacsad6
novendékiigyi el6ado
gyermekvédelmi ligyintéz6
gépkocsivezetd
karbantarto
gépkocsivezetd/karbantartd
mosodai dolgozoé

takarito

A munkakorokhéz tartozo részletes feladatokat, a munkakorhéz kapcsolodo
kotelezettségeket és felelosséget a munkakori leirasok tartalmazzdk. A megbizassal
foglalkoztatottak feladatait, kotelezettségeit a megbizasi szerzodés tartalmazza.

4. Az Intézmény miikiodtetését, ellitasat, hattérfeladatainak megszervezését

biztosité szervezeti egységek

4.1. Igazgatdsi és stratégiai csoport

Az Intézmény alapfeladatait ellatd szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasat, az
intézményi szinti koordinaciot, a tervezési, szervezési és szakmai hattérfeladatokat ellato
szervezeti egység. A csoport az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsdval miikédo
szervezeti egység.

Az Igazgatasi és stratégiai csoport feladatai:

a) szakmai hattértevékenységek:

e kotelezo  tovabbképzési rendszer  szervezése, tervezése, nyilvantartasa,
dokumentalasa, ligyintézési feladatok ellatasa intézményi szinten,

e tovabbképzések tervezése, szervezése, dokumentalasa,

e bels6 képzési rendszer kialakitasa, igényfelmérés megtervezése, lebonyolitasa,
szakmai igényekre alapozott bels6 képzések szervezése, lebonyolitasa,

e terepintézményi feladatok koordinalasa — kapcsolattartas a képzéintézményekkel,

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

¢ szakmai nyilvantartasok, kotelezé adatszolgaltatiasok, a fenntarté részére torténd
adatszolgaltatasok, beszamolok, értékelések koordinalasa,
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tematikus elemz6 munka feltételrendszerének kimunkalasa, elemzések készitése az
Intézmény tevékenységeir6l, szakmai munkajarol,

részvétel az Intézmény belsé ellendrzési tevékenységében, feladata az ellendrzések
megallapitasaira késziilt intézkedési tervek végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

az Intézmény bels6é szabalyzatainak, eljaras rendjeinek elkészitése, feliilvizsgalata,
aktualizalasa,

szakmai tevékenységet meghatarozo jogszabalyok, jogszabalyvaltozisok nyomon
kovetése, szakmai egységek tajékoztatasa,

az Intézmény informatikai hatterének biztositisaval Osszefiiggd karbantartasi,
fejlesztési feladatok ellatasa, koordinalasa,

kozremiikddés a palydzok kifogastalan életvitel vizsgalatanak és pszicholégiai
alkalmassagvizsgalatanak lebonyolitasiban;

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

intézményi szintii programok, rendezvények szervezése, lebonyolitisa, hattér
segitségny\jtas az egyes szakmai egységekben szervez6d6 szakmai programokhoz,
az egyes szakteriiletekkel valo kapcsolattartas, az informacidaramlas biztositasa,
szakmai programok koordinalasa, kiilsé és belsé szakmai miihelyek, szakmai
forumok szervezése;

¢) szakmai fejlesztésekkel és forrasbevondssal dsszefiiggd feladatok:

palyazati munka (palyazatfigyelés, iras, koordinalas, lebonyolitas, fenntart6i és mas
szervezetek palyazataiban valo egyiittmiikdés),

,JO0 gyakorlatok” gylijtése, adaptilasanak segitése, Uj modszerek bevezetésének
elGkészitése,

az 4gazati irdnyit6 szervek, a fenntartd, az intézményvezeté megbizasabél fejlesztési
tervek, szakmai koncepciok, javaslatok készitése,

adomanyok gytijtésének koordinalésa;

d) kiilsé-belsé kommunikdcio, egyiittmiikodés, szakmai halozat épités:

kiils6 kommunikaci6: intézményi arculat-tervezés, tajékoztaté feliiletek tervezése,
karbantartasa, lakossagi kapcsolatok szervezése, sajto-média kapcsolatok,
sajtofigyelés,

egylittmiikodés allami, 6nkormanyzati, civil és egyhazi szervezetekkel,

belsé informaciddramlas: hatékony belsé kommunikéciés rendszer kialakitasa és
miikodtetése,

esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatok,

dolgozéi mentalhigiénével 6sszefliggd feladatok tervezése, szervezése.

Az lgazgatasi és stratégiai csoport munkatarsai az egyes tevékenységi korokhoz
kapcsolodo konkrét feladatokat feleldsi rendszerben — az egyes feladattipusért felelds
témafelelds altal vezetett — team munkaban végzik. A csoport munkaja soran folyamatos
kapcsolatot tart az Intézmény valamennyi szervezeti egységével és a szakmai vezetdkkel.
A csoport tagjai beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetonek tartoznak.

Az Igazgatdsi és stratégiai csoport munkakérei:

neveld

novendékiigyi el6add
stratégiai referens
igazgatasi referens
titkarné

23



A munkakorokhoz tartozd részletes feladatokat, a munkakoérhéz kapcsolodo
kotelezettségeket és feleldsséget a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.2. Humadnpolitikai és pénziigyi csoport

A Humaénpolitikai és pénziigyi csoport munkajat a humanpolitikai vezetd iranyitja, aki felel
az Intézmény teljes korli HR tevékenységének megszervezéséért, Osszehangolasaért,
Jogszabély szerinti milkodtetéséért és dokumentaldsaért, valamint a Megallapodasban
foglalt pénziigyi tevékenységekért.

A Humanpolitikai és pénziigyi csoport feladatai:

kezeli az Intézménnyel jogviszonyban allo6 dolgozdk, személyi anyagait, gondoskodik
azok — az adatvédelmi szabadlyoknak megfelelé — tarolasardl, 6rzésérdl, valamint
naprakész vezetésérol,

az Intézmény teljes kdrli munkaiigyi adminisztracidjanak vezetése, a munkaiigyi
folyamatokhoz kapcsolodé nyilvantartasok kialakitdsa, azok naprakész, pontos
vezetése,

a kivalasztott munkavallalo felvételével kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa,
atsorolasok, modositasok kezelése, jogszabalyon alapulé poétlékok figyelése, a
foglalkoztatds sordn keletkezett valamennyi adat dokumentalasa, nyilvantartasa, a
jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyintézési feladatok
ellatasa,

kezeli a munkakori leirasokat,

a bérszamfejtéssel, nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos teenddk ellatasa, a
bérszamfejtés alapdokumentumainak begylijtése, rendszerezése, nyilvantartasa,
szabadsagok nyilvantartasa, valtozasok nyomon kévetése, rogzitése,

o tavollétek kezelése, jelenléti ivek feldolgozasa, tappénzen és tartdsan tavollévd

dolgozok nyilvantartasa, kapcsolddo tigyintézési feladatok ellatasa,

évente adatokat szolgaltat a bérterv megalapozasa, el6készitése érdekében,

ellitia az utazasi kedvezményre jogosité igazolasok kiaddsiaval és a pedagdgus
igazolvanyok érvényesitésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos iligyintézési feladatokat,
ellitja az Intézmény személyes gondoskodast végzd alkalmazottai miikddési
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

intézi a munkavallalok munkakéri alkalmassagéaval kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot
tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatast nyujtoval, szervezi a foglalkozas-
egészségiigyi vizsgalatokat,

kezeli a megbizdsi  szerzGdéseket, nyilvantartast vezet, el6késziti a
teljesitésigazolasokat,

kozremitkddik az Intézmény — rendszeres és rendkiviili — adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek, valamint beszamolasi kotelezettségének teljesitésében,

az Intézménybe beérkezd szamlak ellen6rzése, EcoSTAT rendszerbe rogzitése,
feldolgozasa,

szigoru szamadasi nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, kiadéasa, visszavétele,
jogalap nélkil felvett csaladi pétlék Magyar Allamkincstar részére  torténd
visszautalasanak kezdeményezése,

a munkaba jarassal, kikiildetéssel kapcsolatos feladatok adminisztralasa.
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A Humanpolitikai és pénziigyi csoport munkakérei:

humanpolitikai szervezd
humanpolitikai iigyintézd
pénziigyi adminisztracios referens

pénziigyi és altalanos ligyintézo

A munkakorokhéz tartozé részletes feladatokat, a munkakérhéz kapcsolodo
kotelezettségeket és felelosséget a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.3. Miiszaki, iizemeltetési és fejlesztési csoport

A miiszaki, lizemeltetési és fejlesztési vezetd feladatai:

szervezi, iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység
munkajat, kialakitja és biztositja az aranyos munkamegosztast, szervezi és biztositja az
iranyitdsa ala tartozo dolgozok feladatainak hataridben torténd elvégzését,

elkésziti az Intézmény éves karbantartdsi litemtervét, valamint javaslatot tesz a
sziikséges infrastruktirafejlesztésekre, eszkdozbeszerzésekre,

az iranyitasa ald tartozd csoport munkajat— folyamatosan aktualizalt — karbantartasi
litemterv szerint szervezi,

szervezi és iranyitja a létesitmények, épiiletek, gépek, berendezések tervszerii megel6z6
karbantartasat, az allagmegévasi munkakat, illetve a varatlan meghibasodasok
elharitdsat. Amennyiben olyan meghibasodast észlel, amelyet az Intézmény sajat
kompetencia korében és kapacitasokkal nem tud ellatni, azonnal kételes jelezni (szoban
és irasban) az Intézmény vezetdjének, valamint a Kirendeltség illetékes osztalyanak,
elkésziti az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység heti, havi munkaid6é beosztasat és
feladattervét, melyet egyeztet az Intézmény vezetdjével, nyomon kéveti és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat,

koordindlja a miiszaki teriilethez tartozd, karbantartasi feladatokkal 6sszefiiggd anyag-
és eszkozigényeket és beszerzéseket,

koordinalja és ellenérzi az Intézmény szallitasi feladatainak ellatasat, gondoskodik az
intézményi gépjarmiivek megfelelé miiszaki allapotarol, a kotelezd és sziikséges
szervizelési munkak elvégeztetésérol,

felel a szervezeti egység rendjéért, a munkarend és a munkafegyelem megtartasaért,
felel a szervezeti egység dokumenticidés rendjének kialakitdsaért, annak pontos,
naprakész vezetéséért, ellenérzi a dokumentacié vezetését,

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

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

kdzvetlen munkahelyi vezetSje az Intézmény vezetdje, beszamolasi kotelezettséggel az
az intézményvezetd felé tartozik.

A Miiszaki, iizemeltetési és fejlesztési csoport feladatai:

feladata az Intézmény miiszaki, miikodtetési feltételeinek biztositasa,

gondoskodik a létesitmények, épiiletek, gépek, berendezések, tervszerii megel6z6
karbantartasarol, illetve véaratlan meghibasodasok elhéritasarol. Amennyiben olyan
meghibasodast észlel, amelyet sajat kompetencia korében és kapacitasokkal nem tud
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ellitni — a csoport vezetGje utjan — azonnal koteles jelezni (széban és irasban) az
Intézményvezetdnek, valamint a Kirendeltség illetékes osztalyanak,

* munkajat — folyamatosan aktualizalt — karbantartasi iitemterv szerint, a csoport vezetdje
altal meghatarozott rendben végzi,

e vezeti a miiszaki ellatds korébe tartozé nyilvantartasokat, kiilsé és belsd
adatszolgaltatashoz, informacioszolgaltatashoz sziikséges dokumentumokat,

o ellatja az cnergiafelhasznalassal kapcsolatos nyilvantartasi, egyeztetési, ellenbrzési
feladatokat,

e a szillitasi feladatok koérében elvégzi az Intézmény szakmai munkéjihoz kapcsolédé
szallitasi feladatokat (gyermekek, munkatarsak szallitdsa), valamint az Intézmény
ellatasahoz kapcsolodo anyag- és eszkozszallitasokat,

* a szallitdssal kapcsolatos részletes szabalyokat az Intézmény gépjarmii {izemeltetésének
és koltségelszamolasanak szabalyzata tartalmazza,

e a csoport minden dolgozoéja a tevékenységhez kapcsolédd szabvanyokban, a munka-,
tiiz- és kornyezetvédelmi jogszabalyokban meghatarozott eldirasokat koteles betartani
és betartatni.

A Miiszaki, izemeltetési és fejlesztési csoport munkakorei:

miiszaki vezetd

miiszaki referens

miiszaki koordinator

karbantart6

gépjarmiivezetd

takarito

kisegitd (mosodai, varrodai alkalmazott)

A munkakorokhoz tartozo részletes feladatokat, a munkakérhéz kapcsolodo
kotelezettségeket és feleldsséget a munkakori leirasok tartalmazzak.

Konyha — Nagybarcai f6z6konyha

Ellatja a Reménysugér Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca szakmai
egységek kiilonleges csoportjainak 1 éven feliili gondozott gyermekeinek teljes korii
¢lelmezési feladatait, illetve a dolgozoi étkeztetést.

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

A konyha miikddését kdzvetleniil az élelmezésvezetd iranyitja.

Az élelmezésvezeld feladatai:

o kozvetleniil irdnyitja a fézGkonyha személyzetét, ellenérzi a vonatkoz6 szabalyok,
munkarend betartasat,

o felelds az egészségiigyi, a higiénidval kapcsolatos és a taplalkozas-élettani
kovetelmények betartasaért és betartatasaért,

e clkésziti a normal étrend havi étlaptervét, egyezteti a dietetikussal,

e feladata a f6z6konyha HACCP rendszer szerinti izemeltetése,

¢ gondoskodik a nyersanyagok megrendelésérél, azok engedélyeztetésérdl, beszerzésérol,
az élelmiszerraktarak kezelésérél,

o cllitja az ¢lelmezési feladatokhoz kapcsolédé adminisztracios, dokumentacios
teendoket,
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o kezeli az EcoSTAT rendszer Készlet, Elelmezés, Rendelés, Leltar, Ebédjegy moduljait,

¢ munkajat a Reménysugar Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca 1.
szakmai vezetdjével egyeztetve, a miiszaki, lizemeltetési és fejlesztési vezetd
feliigyeletével végzi, folyamatosan kapcsolatot tart a Kirendeltség illetékes referensével.

Konyhai munkakorok:

o szakacs/élelmezésvezetd
e szakacs
e konyhai dolgozé

A munkakorokhéz tartozé részletes feladatokat, a munkakérhoz kapcsolodod
kotelezettségeket és felelosséget a munkakoéri leirdsok tartalmazzak. A megbizassal
foglalkoztatottak feladatait, kotelezettségeit a megbizési 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 vezets beosztasu munkatdrsak jogai:

az altaluk vezetett szakmai egység feladatkorével Gsszefiiggod szabalyzatok, iigyrendek,
utasitasok elokészitése, javaslatok eléterjesztése,

javaslattétel a vezetdi értekezlet napirendi pontjaira, megtargyalandé témaira,
javaslattétel a munkaltatéi jogkor gyakorldja felé az 4ltala vezetett egységben
foglalkoztatott, illetve foglalkoztatasra keriild dolgozok kdzalkalmazotti jogviszonyéanak
létesitésére, megsziintetésére, felelGsségre vonasara, értékelésére, kitiintetésére,
beosztott munkatarsaira vonatkozo, jogviszonyukat érinté ligyekkel kapcsolatos
dokumentumok megismerése,

munkaltatoi jogok kéziil gyakorolja — az iranyitasa ala tartozé szakmai egységben — a
dolgozék szabadsigénak engedélyezését, javaslatot tesz feleldsségre vonasra,
jutalmazésra, tilmunkat, rendkiviili munkavégzést kezdeményez,

szakmai munkakozosség vagy - csoport tagjaként, érdekképviseleti szerv hivatalos
képviseldjeként dolgozni, ilyen csoport alakitdsara javaslatot tenni, megbizasa esetén
ilyen csoportot vezetését ellatni,

javaslattétel a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé6 munkatarsak szakmai tovabbképzésére.

A vezetd beosztasu munkatdrs kételes:

a szakmai terveket, beszamolokat elkésziteni az intézményvezetd altal meghatirozott
hatariddben, hiteles adatokat szolgaltatni a beszamolasi kotelezettségek teljesitéséhez,

a rendelkezésre 4ll6 minden torvényes eszkozzel képviselni az Intézmény érdekeit,
eldsegiteni azok érvényre jutasat,

az Intézmény munkéjat és miikodését meghatarozé jogszabalyokat betartani és
betartatni,

sajat szakmai és vezetdi ismereteit fejleszteni, korszerlisiteni és azokat munkatarsainak
atadni,

az iranyitisa alatt 4ll6 munkatarsak hatékony foglalkoztatasarol, munkavégzésiik
folyamatos ellendrzésérdl, beszamoltatasukrél gondoskodni,

a rabizott targyi eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatardl és megorzésérdl gondoskodni,
védeni az Intézmény jé hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, titokvédelmi el6irasoknak,
egyben betartani ¢és betartatni a jelentéstételi, beszamolasi és informacids
kotelezettségek tekintetében a szolgalati utat, a jogszabaly altal engedélyezett
kivételektol eltekintve.

A vezeto beosztisu munkatdrsak felelosek kiilondsen

az Intézmény feladataibol az altala vezetett egységre haruld szakmai feladatrészek
elvégzéséért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok egyéni és csoportos
feladatainak megvaldsitasaért,

az adott szakmai egység szakmai programjanak elkészitésért, az éves munkatervnek
szakmai megvalositasaért, sziikség esetén modositasaért, aktualizalasaért,
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a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés végzéséért az erre vonatkozd
szabalyzatokban foglaltak szerint,

munkavégzése soran a jogszabalyok, jelen SZMSZ és mas belsd szabélyzatok,
utasitasok betartasaért és betartatasaért,

az irdnyitasa ald tartoz6 szakmai egység munkarendjének betartasaért, a dolgozok
munkajanak megszervezéséért, iranyitasaért és ellenGrzéséért, a munkakori leirasok
elokészitésért, aktualizalasaért, az intézményvezetdnek — alairasra torténd — atadasaért,
az irnyitasa ala tartoz6 szakmai egység szakmai, modszertani, eszkozbeli segitéséért,
az értekezleti rend betartasaért, a beszamolasi rend és jelentési kotelezettség
teljesitéséért,

az Intézményen beliili folyamatos szakmai egyiittmilkodésért,

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

az Intézmény — adott szakmai egység — vagyonvédelmi, rendészeti, munka- és

r 12 r 1

tiizbiztonsagi, valamint balesetvédelmi el6irasainak betartisaért és betartatisaért.
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V1. 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 alaku bélyegzélenyomataval jegyzi.

Az intézményvezetd kizardlagos és at nem ruhazhaté jogot gyakorol az alabbi

tevekenységek folott:

e az Intézmény dolgozoinak kinevezése és felmentése, munkaviszonyra iranyulo,
jogviszonyra vonatkoz6 moédositasok,

o kartéritési feleldsségre vonas, illetve a munkavallalo vétkes kotelezettségszegése esetén
a jogszabalyban eléirtaknak megfelel6 munkaltatéi intézkedések megtétele,

e szabalyzatok kiadasa.

Az intézményvezet6 képviseleti jogat az intézményvezeté-helyettesre atruhazhatja. Az
intézményvezetd és az intézményvezetG-helyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén a
képviseletet egyedi megbizas alapjan az intézményvezetd altal kijelslt személy latja el.

A szakmai vezetdk sajat miikodési koriikon beliil jogosultak a képviseletre az
intézményvezetd elézetes vagy egyidejii tdjékoztatasa mellett.

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasat, valamint az iranyit6
tevékenység folyamatossagat, kiilonos tekintettel a képviseleti, az alairasi, valamint az
ellenérzési jogkor gyakorlasara.

Az Intézményben biztositani kell minden vezetdi és minden beosztotti munkakér
helyettesitését. Az egyes szakmai és szervezeti egységeken beliil a helyettesités rendjének
kialakitdsa az egység vezetGjének a kételessége. Az Intézmény dolgozéi a munkakéri
leirasukban meghatarozottak szerint helyettesitik egymast. A helyettesités korében tett
intézkedésekrdl, a helyettesité — a helyettesités megsziinése utan — koteles tajékoztatni a
helyettesitett személyt.

2. Az Intézmény irdnyitast segit6 szakmai-koordiniciés férumai

Vezetoi értekezlet

e Az Intézmény, illetve az egyes szakteriiletek szakmai munkajanak, szervezeti
kérdéseinek, koltségvetési helyzetének, aktualis, valamint hosszi tavi stratégiainak
megbeszélésére, a koordinacios és iranyitasi feladatok ellatasara, az informéaciéaramias
vezetdi szintli biztositdsa érdekében — havonta legalabb egy alkalommal (illetve sziikség
szerint) dsszehivott férum,

e az intézményvezetd hivja Gssze és vezeti,

e 4llandd tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, gyermekotthon-vezetok,
miiszaki, lizemeltetési és fejlesztési vezeté, humanpolitikai vezetd,

* a vezetdi értekezleten részt vesznek — téma szerint — meghivott munkatarsak,
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a vezetdi értekezlet javaslattevd, dontés-elGkészitd és dontéshozé férumként is
miikodik,
a vezetoi értekezletrdl irasos feljegyzés késziil.

Szakmai és szervezeti egységek munkaértekezlete

Negyedévente a szakmai egység vezeto hivja 6ssze és vezeti,

a munkaértekezleten részt vesz a szakmai egységek valamennyi munkatarsa, valamint
allandé meghivottként lehetdség szerint az intézményvezetd és az intézményvezets-
helyettes,

a munkaértekezlet feladata: tajékoztatds a vezetéi dontésekrl és az ebbdl eredd
feladatokrol, hataridokrél, tdjékozodas az elmilt idészak eseményeirdl, beszamoltatas,
kovetkez0 iddszak feladatainak megvitatisa, hataridok, feleldsok meghatarozasa,
szakmai és szervezeti, munkaszervezési kérdések megvitatisa, javaslatok
megfogalmazasa,

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

Stratégiai munkaértekezlet

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

a munkaértekezlet célja: a szakmai egységekbsl beérkezd informacidk,
helyzetelemzések, statisztikak elemzése, értékelése, problématérkép készitése,
megoldasi, fejlesztési javaslatok kidolgozasa,

a munkaértekezletet az intézményvezet6 hivja 6ssze és vezeti, a munkaértekezleten az
Igazgatasi és stratégiai csoport tagjain til részt vesznek az intézményvezetd-helyettes, a
szakmai és szervezeti egységek vezetdi, illetve tématol fliggden meghivottak.

Osszdolgozdi forum

Az intézményvezetd hivja ossze évente egy alkalommal,

az Osszdolgoz6i forum feladata: az éves munka atfogoé értékelése, a kovetkezd év
munka- és feladattervének ismertetése,

az 0sszdolgozéi féorumra meg kell hivni a fenntartét és az Intézmény valamennyi
munkatarsat.

Erdekképviseleti forum

Az ellatottak érdekvédelmét ellatd érdekképviseleti forum megalakitasanak és
mitkodésének szabalyait a Gyvt. 35. § (1) bekezdése értelmében a fenntartd hatirozza
meg,

a gyermek, a gyermek sziiléje vagy torvényes képviseldje, a fiatal felnétt, tovabba a
gyermek érdekeinek védelmét ellato érdekképviseleti és szakmai szervek — a hazi-
rendben foglaltak szerint — panasszal élhetnek az Intézmény vezetdjénél vagy az
érdekképviseleti forumnal, kiilondsen: az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
a gyermeki jogok sérelme, tovabba az Intézmény dolgoz6i kotelezettségszegése,
valamint az irat-betekintési jog megtagadasa esetén,
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e az Intézmény vezetOje koteles a panaszt kivizsgilni és a kivizsgalas eredményérol
tizendt napon beliil irasban tajékoztatni a panaszt tevét.

e a panaszt tevd az Intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat,
ha panaszanak kivizsgalasar6l tizenot napon beliil nem kap értesitést, vagy a megtett
intézkedésekkel nem ért egyet,

e az Intézmény gyermek- és lakdsotthonaiban elhelyezett gyermekek - érdekeik
képviseletére — gyermekonkormanyzatot hozhatnak létre. A gyermekdnkormanyzat
kialakitasanak és miikodtetésének segitése az Intézmény valamennyi munkatirsanak
kotelessége. Az Intézmény kotelezettsége a miikodési feltételek biztositasa.

Dolgozoi érdekképviseleti forumok, szervezetek — kizalkalmazotti tandcs, szakszervezet

o Az Intézmény vezetése egyiittmiikodik a munkavallalok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme,

e az Intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését, az
egyuittmiikodés rendjérdl kozalkalmazotti szabélyzat (reprezentativ szakszervezet esetén
kollektiv szerz6dés) rendelkezhet.

j«

Az Intézmény szakmai és szervezeti egységei kozotti kapcsolattartds rendje

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

e A kapcsolattartdss — a kozds feladatokban és iigyekben — Kkiterjed: a kolcsonos
tajékoztatdsra, a kozos feladatok egyeztetésére, a problémak megoldasa érdekében
szakmai teamek létrehozésara, a kozos feladatok egyeztetett formaban torténd
végrehajtasara, az egyiittmiikodés idGszakos értékelésére.

e Egy—egy meghatarozott — tobb teriiletet érintd — feladat ellatdsara, szakmai protokollok
kidolgozéasara, projektek megvalositasara, meghatdrozott ideig szakmai teamek
mitkodhetnek. A szakmai teamek megalakitasara a szakmai vezetSk tesznek javaslatot,
(téma, tagok, id6hatarok, elvégzend6 feladatok) és az intézményvezet hagyja jova és
értékeli a feladat végrehajtasat. A szakmai teamek munkajahoz a Stratégiai csoport
segitséget nyjt.

e Az Intézményben a folyamatos és naprakész informaciddramlas biztositisa, a
kapcsolattartas koordinélasa, az ehhez sziikséges forumok kialakitisa és miikodtetése az
Igazgatasi €s stratégiai csoport feladata.

4. Az Intézmény kiilsé kapcsolattartisa — a kapcsolattartis szabalyai

Kiilsé kapcsolattartis

Az Intézmény a feladatellatds hatékonysaga, eredményessége érdekében egyiittmiikodik,

illetve folyamatos kapcsolatot tart:

e a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosaggal és a Foigazgatosag Borsod-Abailj-
Zemplén Varmegyei Kirendeltségével, mint iranyit6 és fenntart6 szervvel,

e az Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye intézményével,

e a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal illetékes szerveivel,
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gyamhivatalokkal, rendorséggel, ligyészséggel,

mas gyermekvédelmi szakellatast nyiijté intézményekkel,

szocialis és gyermekjoléti alapellatast nynjtod intézményekkel,

oktatasi-nevelési intézményekkel,

egészségiigyi szolgaltatokkal,

koézmiivelddési intézményekkel,

szocialis és pedagdgus szakemberképzést végzo felsdoktatasi intézményekkel,

az illetékességi teriilet — kiilonosen az otthont nyujtd ellatisnak helyet biztosito —
Oonkorményzataival,

egyhazi, karitativ és civil szervezetekkel, valamint

minden olyan szervezettel és intézménnyel, amellyel munkéja soran kapcsolatba keriil
és az egyiittmiikodés a szakmai tevékenység minéségét, hatékonysagat javitja.

Kapcsolattartds szabdlyai

Az iranyitd szervvel, fenntartoval valé Kkapcsolattartds az intézményvezetd
kotelezettsége és feladata,

az Intézményt érintd hivatalos — szakmai, miikodési, koltségvetési, hatdsagi,
egyiittmiikodési, megéllapodas irasba foglalasa — ligyekben a kapcsolattartds és a
képviselet joga és kotelezettsége az intézményvezetd feladata, mely jogat és feladatat
konkrét iigyekben, meghatarozott személyekre atruhazhatja,

a szakmai egységekhez érkez6 — az Intézmény képviseletét igényld — megkeresésekrol,
az illetékes szakmai vezet$ haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetét,

az intézményvezetd a kapcsolattartas operativ feladatait konkrét személyre, illetékes
szakmai vezetore, hataridé kitlizésével atruhazhatja,

az atruhazott feladat elokészitéséért, végrehajtasaért a feladattal megbizott személy
felel, melyrdl hataridében, irasban beszamol,

a szakmai jogszabédlyokban foglalt — alapfeladattal Osszefiiggd — kapcsolattartas
szabalyait, a kapcsolattartds szintjeit a munkakori leirasok tartalmazzak, az Intézmény
valamennyi dolgozoja koteles az abban foglaltak szerint eljarni.

Az Intézmény iigyfélfogaddsdnak rendje

Altaldnos iigyfélfogadisi rend:

hétf6tol csiitortokig ~ 8:00 oratdl 15:00 oraig
pénteken 8:00 o6ratol 13:00 oraig

A gyermek- és lakdsotthonok latogatdsi rendjét a szakmai egységek hazirendje
szabéalyozza. A latogatasi rend betartasaért a gyermekotthon-vezet6 a felelds.

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

Az elldtisra jogosult gyermek és torvényes képviseldje, valamint a fiatal felndtt
tajékoztatisa

o Az illetékes szakmai egység vezetdje az ellatas megkezdése elott tajékoztatast nyujt: az
ellatas tartalmérol, az Intézmény éltal vezetett, rd vonatkozé nyilvantartisokrél, a
kapcsolattartas rendjérol, a latogatas, tavozés, visszatérés rendjérdl, az érték- és
vagyonmegorzés modjardl, az Intézmény hazirendjérdl, a panaszjog gyakorlasanak
modjarél, a fizetendo téritési dijrol, az érdekképviseleti forumrol,

e a tajékoztatds megtorténtét dokumentalni kell,

* az Intézmény valamennyi telephelyén, szolgaltatasi helyén, szakmai egységében jol
lathaté helyen ki kell fiiggeszteni a hazirendet, a tanusitvanyt, a gyermekjogi képviseld
nevét, elérhetoségét, az ligyfélfogadasi rendet.

Hivatalos szervek tdjékoztatisa

e Az Intézmény egészét érint6 hivatalos, az Intézmény képviseletét igényl6 kérdésekben a
tajékoztatas az intézményvezetd kotelezettsége,

* az egyes szakmai egységekhez érkez6 — az Intézmény képviseletét igénylé —
tajékoztataskérésrél az illetékes szakmai vezetd haladéktalanul koteles értesiteni az
intézményvezet6t,

e az intézményvezet a tdjékoztatas feladatat atruhazhatja az illetékes szakmai vezetore,

e az Intézmény képviseletét nem igényld, kozvetlen szakmai feladatok ellatasahoz, egyedi
ugyekhez kapcsolodo tajékoztatasi kotelezettségeket, annak szintjeit — a vonatkozd
jogszabalyokban foglaltak alapjan — a munkakdri leirasok tartalmazzak. Az Intézmény
valamennyi munkatarsa koteles a munkakori leirasban foglaltak szerint eljami.

6. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rendje

Létesitmények, telephelyek hasznilata

Az Intézmény épiileteit, telephelyeit cimtablaval kell ellatni,

az épiileten jol lathato helyen fel kell tiintetni az Intézmény ligyfélfogadasi rendjét,

az Intézmény valamennyi telephelyén a hazirendet ki kell fliggeszteni,

az Intézmény telephelyeit az alapito okiratban rogzitett feladatok ellatasara lehet

hasznalni,

e az Intézmény feladatellatasat szolgalo helyiségeket kiilsé személy, jogi személy
szamara torténd bérbeadasardl, atadasarol, hasznalatba adasardl a fenntartd rendelkezik
- az Intézmény véleményének elbzetes kikérése mellett — az érvényes jogszabalyi
keretek kozott,

* az Intézmény helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalataért az adott szakmai egység

irdnyitasaért felelos szakmai vezetd felel.

Az Intézmeény eszkizeinek haszndlata

e az Intézmény eszkdzeirdl nyilvantartast kell vezetni, a nyilvantartas vezetése a
Megallapodéasban foglaltak szerint térténik,
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e az Intézmény eszkozeit — a leltdrozasi szabalyzatban foglaltak szerint — leltarba kell
venni,

e a leltan targyak, eszk6zok meglétéért az adott telephely, szakmai egység leltarfelel8sei
felelnek,

e az Intézmény valamennyi munkatarsa koteles az Intézmény  eszkozeit
rendeltetésszertien hasznalni. Ett6] eltérd hasznalat felel6sségre vonast von maga utan.

Ové-véde eldirdsok

e Az Intézmény valamennyi dolgozdjanak alapvetd kotelezettsége, hogy sajat és masok
egészségének, testi épségének megdrzéséhez sziikséges elbirasokat betartsa,

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

e az Intézmény valamennyi dolgozdja koteles a munka- és tiizvédelmi szabalyzatokban
foglalt eléirasokat betartani,

¢ orvosi alkalmassagi vizsgalaton valéo megjelenés.

A munkavaillalot csak olyan munkéra lehet alkalmazni, amely testi alkatara, fejlettségére,
egészségi allapotara tekintettel ra hatranyos kovetkezményekkel nem jarhat. A munkaltatd
biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kvetelményeit, a
munkéaba 1épést megel6zGen és a jogviszony fennallasa alatt rendszeres idékozonként
koteles ingyenesen biztositani a munkavallaldé munkakéri alkalmassagi vizsgéalatat. A
munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalat lehet elézetes, idészakos és soron kiviili. Az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés érdekében a munkaltato
foglalkozas-egészségligyi alapszolgaltatast biztosit.

A munkavillalé a munkaba 1épést megeléz6en és a jogviszony fennéllasa alatt rendszeres
idokozonként, a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni, ez a
jogviszonybdl fakad6 kotelezettsége. ,,Alkalmas” mindsités nélkiil nem kezdheti meg
munkakorében a munkavégzést, nem végezhet munkat. A munkavallal6 csak a biztonsagos
munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre vonatkozé szabalyok, utasitisok
megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfeleléen végezhet munkat. Indokolt esetben
koteles a részére eldirt tovabbi orvosi vizsgalaton részt venni.

A munkaltatoknak és a munkavallaloknak a munkavédelemre vonatkozé jogszabalyokban
és mas szabalyokban meghatarozott jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése soran
egyiitt kell miikodnitik.

A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalaton valdé megjelenési kotelezettség megszegése
esetén alkalmazhato jogkovetkezmények:

Amennyiben a munkavallalé a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalaton a munkaltato
altal k6zolt id6pontban nem jelenik meg és mulasztasat alapos és igazolt okkal nem menti
ki, jogviszonybdl szarmazé 1ényeges, jogszabalyi elbirasbol fakadd kotelezettségét szegi
meg, és egyuttal megakadalyozza, hogy a munkaltaté jogszabalybdl eredé foglalkoztatasi
kotelezettségének eleget tegyen, ezéltal a munkavallalo egyiittmilkodési kotelezettségének
sem tesz eleget. A munkakori orvosi vizsgalaton vald megjelenési kotelezettség
elmulasztidsa esetén a munkaltatd a kotelezettségszegés sulyanak, ismételt jellegének
értékelését kovetben, a kotelezettségszegés sulyahoz igazodd, azzal aranyban 4llo
munkaltatoi intézkedést, irasbeli figyelmeztetés vagy akar jogviszony rendkiviili
felmentéssel torténd megsziintetése alkalmazasat vonhatja maga utan. A megjelenési
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kotelezettség ismételt és/vagy alapos ok nélkiili, igazolatlan megszegése esetén, a
munkavégzés tekintetében alkalmas mindsités hidnyaban a munkavallalé nem
foglalkoztathato, a tovabbi munkavégzéstol el kell tiltani. A munkavégzéstdl eltiltas esetén
az eltiltas idotartamara illetmény, egyéb dijazas nem jar.
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VII. A GYERMEKVEDELMI KOZPONT BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
VARMEGYE MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1. A kozalkalmazotti jogviszony, a munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejotte

Kézalkalmazotti jogviszony

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt) alapjan gyermekvédelmi intézményben az a személy
foglalkoztathato, akinek alkalmassagardl a munkaltatéi jogkor gyakorloja meggydzodik. E
célbol a munkaltatd jogkor gyakorlo intézkedik a munkakdrre palyazd, vagy
foglalkoztatott, a Kormany rendeletében meghatarozott pszicholégiai alkalmassagi
vizsgalaton, tovabba kifogastalan életvitel ellendérzésben valo részvételérdl, €l6zd
munkaltatéjanak megkeresésérdl (egyiittesen: alkalmassagi vizsgalat).

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii vagy hatarozatlan idétartamra térténd
kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre a Kjt. vonatkozé rendelkezései szerint.

A jogviszony részletes szabélyait a Kjt., valamint a feladatellatisra, az Intézmény
miikddésére vonatkozoé egyéb jogszabalyok, az Intézmény szabalyzatai, tovabba jelen
SZMSZ-ben foglalt szabalyok hatarozzak meg.

Munkaviszony

Munkaviszony a munkavéllaléval kotott munkaszerzddéssel jon létre, melyre a Mt.
tovabba az Intézmény szabalyzatai, egyéb jogszabalyok rendelkezései vonatkoznak.

Megbizdsi jogviszony

Az Intézmény feladatai ellatasara, munkavégzésre iranyuloé egyéb jogviszony. Az
Intézmény megbizési jogviszony keretében is foglalkoztathat munkatarsakat, mely
jogviszony a Ptk. alapjan, megbizasi szerz6dés megkotésével jon létre.

A munkavégzés dijazdsanak mértékét, szabalyait az Mt. a Kjt., megbizisi jogviszony
esetén a felek megéllapodasa hatarozza meg.

Koézalkalmazott és munkavéllal6 esetében a jogviszony létesitésekor a foglalkoztatottnak
irasban at kell adni a bet6ltendé munkakorre vonatkozé munkakéri leirést.

2. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A kozalkalmazott a munkavégzést a kinevezési okmanyban, a részletes munkakori
leirasban, valamint a kijelolt munkahelyen érvényben 1évé szabéalyokban, intézményi
szabalyzatokban foglaltak szerint kételes teljesiteni.

A kozalkalmazott kdteles a munkakorébe tartozo és a munkakoéri leirasban meghatarozott
feladatait legjobb képessége szerint, az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni,
munkéja sordn a vonatkozé jogszabalyokat, az SZMSZ, eljérasi rend szabalyzatok,
munkaltatoi utasitasok elirasait betartani, az Intézmény érdekeit képviselni, azt nem
veszélyeztetve partatlan, elfogulatlan iigyintézést folytatni.

Az Intézménynél egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak kotelesek a munkavégzést
a megbizasi szerzodés, a jogviszonyra vonatkozo egyéb jogszabalyok, szakmai szabalyok,
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elbirasok, tovabba jelen SZMSZ, intézményi szabalyzatok vonatkozé rendelkezései szerint
teljesiteni.

3. Titoktartasi kitelezettség

A foglalkoztatott koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével sszefliggésben jutott
tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre nézve hatranyos
kovetkezmeényekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

» a foglalkoztatottak, ellatottak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok,

¢ afoglalkoztatottak, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

o a foglalkoztatottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok,

o az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok,

o oOrokbefogadassal kapcsolatos informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomaésara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

A hivatali titkot semmilyen formaban nem lehet megjelentetni, eljuttatni.

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

A hivatali titok nyilvanossagra hozasat a torvény biintetni rendeli.

Az Intézmény életérdl, munkajarol, rendezvényérdl, eseményérdl informacioét szolgaltatni

csak a fenntarté eldzetes jovahagyasat kovetSen lehet, melyet az intézményvezetén
keresztiil kell megkérni.

4. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL tdrvény
(a tovabbiakban: Vnytv.) szerint kozszolgalatban allo személy az, aki kozalkalmazotti
jogviszonyban all.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy,
aki — 6nalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatdsi pénzkeretek felett
rendelkezik.

Az Intézmény szervezeti felépitésének és miikodési rendjének sajatossagai figyelembe
vételével a Vnytv.-vel Osszhangban, az Intézményben a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség a kovetkezé munkakorokre terjed ki:

e intézményvezetd,

¢ intézményvezetd-helyettes.
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A vagyonnyilatkozatot a jogszabalyban meghatarozott idében és moédon, a Vnytv.
melléklete szerinti tartalommal, az abban talalhaté nyomtatvanyon az irasbeli Gtmutatd
szerint sziikséges megtenni.

3. Kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak dijazdsa

5.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni a Kjt. alapjan.

A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhot koveté ho 10. napjaig kell kifizetni.

A kézalkalmazott a betdltott munkakor fiiggvényében illetménypotiékra jogosult.

Az illetményp6tlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatérozni.

Vezetoi potlek
A vezetd allasu kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg, a Kjt. és a kozalkalmazottak

jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet alapjan.

Idegennyelv-tudasi potlék

A kozalkalmazott idegennyelv-tudasi pétlékra jogosult, ha olyan munkakort télt be,
amelyben a magyar nyelv mellett meghatarozott idegen nyelv rendszeres hasznalata
indokolt. A po6tlék megallapitasanak feltétele, hogy a meghatarozott idegen nyelvbdl a
kézalkalmazott allami nyelvvizsga eredményes letételét igazold bizonyitvannyal vagy
azzal egyenértékil igazolassal rendelkezik.

Tovabbi szakképesités utan jaré potlék

Amennyiben a koézalkalmazottnak a munkakore ellatasdhoz a besorolas alapjaul szolgald
iskolai végzettség, illetve szakképesités, szakképzettség mellett a kinevezésében
feltiintetett tovabbi szakképesitésre, szakképzettségre vagy azzal jogszabélyban
egyenértékiinek elismert képesitésre is szilkség van, és azzal a kzalkalmazott rendelkezik,
garantalt illetménye a Kjt. vonatkozo rendelkezései szerint novekszik.

Az illetménynévekedés feltétele, hogy a kozalkalmazott a tovabbi szakképesitését
munkaidejének legalabb 10%-aban hasznositja.

Délutani potlék

A Gyvt. 15. § (10) bek. értelmében a kozalkalmazottnak, ha a beosztds szerinti napi
munkaidejének kezdé idOpontja rendszeresen valtozik, a tizennégy és tizennyolc ora
kozotti idotartam alatt t6rténd munkavégzés esetén tizenot szdzalék bérpotlék jar, ha a
munkaltatd napi iizemelési ideje meghaladja a munkavallal6 napi teljes munkaidejét és a

koézalkalmazottak, munkavallalok idoszakonként rendszeresen, egy napon beliil egymast
valtva végzik azonos tevékenységiiket.
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Miiszakpotlék

Az Mt. 141.§-a értelmében a kozalkalmazottnak, ha a beosztas szerinti napi munkaidd
kezdetének idopontja rendszeresen valtozik — azaz havonta a beosztas szerinti napi
munkaidd kezdetének idépontja a munkanapok legalabb egyharmada esetében eltér,
valamint a legkorabbi és a legkés6bbi kezdési idépont kozott legalabb négy éra eltérés van
-, a tizennyolc és hat 6ra kozotti idGtartam alatt térténé munkavégzés esetén harminc
szézalék bérpotlék (miiszakpotlék) jar.

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

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

Vasdarnapi potlék, munkasziineti napra jaré pétlék

Vasarnapi munkavégzés esetén 6tven szazalék bérpotlék (vasarnapi potlék) jar. Vasarnapi
potlék rendes munkaid6ben torténé munkavégzés esetén akkor illeti meg a munkavallalot,
ha a vasarnapi rendes munkaidGben torténé munkavégzésre kizardlag azért oszthatéd be,
mert tobb miiszakos tevékenység keretében, vagy készenléti jellegli munkakérben torténik
a foglalkoztatdsa. Amennyiben a vasarnapi rendes munkaid6ben torténd munkavégzésre
megszakitds nélkiili munkarend esetén keriill sor, a munkavallalét vasdrnapi pétlék a
vasarnapi rendes munkaid6ben torténé munkavégzésre nem illeti meg.

A vasarnapi potlék rendkiviili munkaid6ben torténé munkavégzés esetén is megilleti a
munkavallalét, ha a munkavéllalé rendes munkaid6ben torténd munkavégzés esetén is
kapna vasarnapi poétlékot, valamint ha a munkavéllalé rendes munkaidében torténd
munkavégzésre vasarnap nem is oszthaté be. Mindkét esetben a vasarnapi pétlék a
munkavallalénak a rendkiviili munkavégzésre jaré potléka mellett jar.

Munkasziineti napon torténé munkavégzés esetén szaz szazalék potlék jar.

Megszakitas nélkiili munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazott rendes munkaidSben
vasarnapra €és munkasziineti napra is beoszthatd munkavégzésre, mely esetben vasdrnapi
potlékra nem, munkasziineti napra jaré potlékra jogosult.

5.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

Kereset-kiegészités

A kozalkalmazottat a munkaltatd meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve
atmeneti tobbletfeladatok - ide nem értve a helyettesitést és az atirAnyitast - teljesitéséért a
megallapitott személyi juttatasok elGiranyzatan beliil egyszeri vagy meghatarozott idére
sz6l6, havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészitésben részesitheti. A kereset-
kiegészités feltételeit az intézményvezetd hatdrozza meg, irasban, a kozalkalmazottal
kotott megallapodasban. A megallapodasban rogziteni kell a tobbletfeladatokat, a
meghatarozott munkateljesitményt, a juttatdas mértékét és idejét, valamint szabalyozni kell
a feltételek ellendrizhetdségét, a szamonkérést. A teljesitést kiilon dokumentalni kell. A
tobbletfeladat teljesitését az intézményvezetd havonta vagy a tobbletfeladat befejezésekor
értékeli.

A kereset-kiegészités mértéke éves szinten egy fére nem haladhatja meg a mindenkori
minimalbér négyszeresét/a garantalt illetmény éves 6sszegét. Amennyiben a tobbletfeladat
teljesitése nem az eldirtak szerint torténik, az intézményvezetd a kereset-kiegészitést
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azonnali hatallyal visszavonhatja, ez esetben a kereset-kiegészités a visszavonas napjatol
tovabb nem folydsithato.

llletménykiegészités

A kozalkalmazott a fizetési fokozata alapjan jaré illetményén feliil illetmény-
kiegészitésben részesiilhet. A munkaltatdé hatdrozza meg, hogy a gazdalkodas
eredményének mely hanyadat és milyen feltételek szerint forditja illetménykiegészitésre.

Helyettesitési dij

Ha a kozalkalmazott munkakére ellatasa mellett a munkaltato rendelkezése alapjan
atmenetileg mas munkakorébe tartozé feladatokat is ellat, ezaltal jelentds tobbletmunkat
végez, illetményén feliil a végzett munkaval aranyos kiilon dijazas (helyettesitési dij) is
megilleti.

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

A helyettesités elrendelésére, leigazolasara, a helyettesitési dij mértékének megallapitasara
az intézményvezetd jogosult.

Jutalom

A kiemelkedo, illetleg tartésan jO munkat végzé kozalkalmazottat a munkaltatd
jutalomban részesitheti. Naptari évenként a jutalom 6sszege nem haladhatja meg a kifizetés
esedékessége idOpontjdban a kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc szazalékat.

Jubileumi jutalom

A huszonét, harminc, illetve negyvenévi koézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
kézalkalmazottnak jubileumi jutalom jar.

A jubileumi jutalom huszonét év kozalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi, harminc év
kozalkalmazotti jogviszony esetén haromhavi, negyven év kozalkalmazotti jogviszony
esetén Othavi illetményének megfelel6 Gsszeg.

Egyéb juttatasok

Tovabbképzés és kozlekedési koltségtérités szabalyai tekintetében az Mt., a Kjt., valamint
a vonatkozo6 egyéb jogszabalyok rendelkezései az iranyadoak.

Munkaruha, védoruha juttatds: a munkaltatd a kozalkalmazott részére koltségvetési
eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit.

A munkaruha juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi idéket és
az egy¢éb feltételeket a Munkavédelmi Szabalyzat és annak mellékletei rogzitik.

Etkezési hozzdjdrulds: a munkaltato a személyi jovedelemadorol szolo tobbszor modositott
1995. évi CXVIL térvény alapjan a munkavallalo részére a koltségvetési eldiranyzat
fedezet nyujtasa esetén étkezési hozzajarulast adhat.

Mobiltelefon haszndlata: az Intézményben mobil telefon hasznalatira munkakérével
Osszefliggésben az intézményvezeté altal kijelolt személyek jogosultak. A vezetékes és
mobiltelefonok hasznalatardl kiilén szabalyzat rendelkezik.

41



6. Munkaidére, munkarendre vonatkozo6 rendelkezések

Altaldnos szabdlyok

A fdallasu kozalkalmazottak tekintetében a teljes munkaidé mértéke — eltérd eldiras vagy
megallapodas hidnyaban — napi nyolc 6ra, heti negyven 6ra. A munkaidd beoszthaté a
munkanapokra egyenl6en vagy indokolt esetben a feladatoktdl figgéen egyenlétleniil.

6.1. Altalinos munkarend

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

Altalanos munkarendben az Intézményben, az Intézmény székhelyén és valamennyi
telephelyen az ellatist nem kozvetleniil végzé szakmai munkakorben és adminisztrativ
feladatot ellato, nem szakmai munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendje:
o hétfotdl csiitortokig 8.00 oratol 16 ora 30 percig

e pénteken: 8.00 o6ratol 14.00 oraig

Az éltalanostol eltéré munkaido kezdetét és végét az egyes szakmai egységeknél kiilén ki
kell fiiggeszteni.

6.2. Altaldnostél eltéré munkarend

Kotetlen munkaidd

Kétetlen a munkarend, ha munkaltat6 a munkaidé beosztasinak jogat az altalanos heti
munkaid6 figyelembe vételével elSzetes iitemterv alapjan a kozvetlen felettes, vezetd
jovahagyasa és ellendrzése mellett a kozalkalmazott szamara atengedi. A munkakér sajatos
jellegére, a munkavégzés 6nallo megszervezésére tekintettel kotetlen munkaidében végzik
munkéjukat az alabbi foglalkoztatottak:

e vezetd beosztasi munkatarsak

Otthont nyujto ellatasok szakmai egységeire vonatkozo eltérd szabalyok

A folyamatos feladatellatds érdekében a szakmai egységek (gyermekotthonok,
lakasotthonok) dolgozéi megszakitas ‘nélkiili munkarendben latjak el feladataikat.
A munkaidd-beosztast a szakmai egységek vezetdi a jogszabélyok, az SZMSZ, valamint az
intézményvezetdi utasitasok figyelembevételével allapitjak meg.

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozé eltérd szabalyok:

Az Intézmény neveld, gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus, pszichologus munkakdrben
dolgoz6 munkatirsainak kotelez8 oOraszamat a vonatkozO6 mindenkor hatalyos
jogszabalyban rogzitettek szerint kell megallapitani.

Tobbmiiszakos munkarend

Tébbmiiszakos munkarend esetén, a dolgozok idGszakonként rendszeresen, egy napon
beliil egymast valtva végzik azonos tevékenységiiket.
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Egyenlitlen munkaidé-beosztas

Az Intézményben - az Intézmény székhelyén és valamennyi telephelyen —
gépjarmilvezetd, karbantartd munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak 4 havi
munkaiddkeretben keriilnek foglalkoztatasra. A munkaidékeret alkalmazasiban a heti
munkaid6 40 ora.

Munkaid6keret alkalmazédsa esetén a munkaid6 a hét minden napjara vagy az egyes
munkanapokra egyenlétleniil is beoszthato.

A kozalkalmazott munkaid6-beosztasat, a munkaidé naponkénti kezdoé- és befejezd
iddpontjat a munkavégzés kezdetét megel6z6 legalabb hét nappal korabban, legalabb egy
hétre irasban kell k6zGlni. Ennek hidnyaban az utolsé munkaid3-beosztas az iranyado. A
munkaltaté az adott napra vonatkozé munkaidé-beosztast, ha gazdilkodisaban vagy
mitkddésében elére nem lathatd koriilmény meriil fel, legaldbb négy nappal korabban
modosithatja.

A munkaid8-beosztas elkészitése a kozalkalmazott kozvetlen felettes vezetdjének feladata.

6.3. Munkarend rendkiviili helyzetben

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

héakadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. A rendkiviili helyzetrél a felelds

vezet6t haladéktalanul értesiteni kell. A munkaban 1évé foglalkoztatottak gondoskodnak az

ellatottakrol, valamint a felelds vezetd utasitasara a sziikséges intézkedések megtételérdl.

Ha a dolgozénak akadélyba iitkozik a munkahelyre menetele, illetve onnan a lakohelyére

valo biztonsagos utazasa:

a) a munkaban lévok rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkajukat,

b) a munkahelyen maradt dolgozok pihenését biztositani kell,

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

A kozalkalmazottak a munkaidejiiket, a munkéaba érkezést és tavozast az Intézményben

rendszeresitett jelenléti iven kotelesek rogziteni.

1. Szabadsag

A kozalkalmazottat minden munkaban t6ltott id6 alapjan minden naptari évben,
jogszabdlyban meghatarozott rendes szabadsag illeti meg, mely alap- és potszabadsagbol
all. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben az intézményvezetd jogosult.

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

Az Intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az ezzel megbizott humanpolitikai
ligyintézg felelds.

8. Munkakérok atadasa

Az intézményi dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
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Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel id6pontjat,

a munkakarrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban lévo konkrét tigyeket, annak iratait, dokumentumait,
az atadasra kertil6 eszkozoket,

az atado és atvevo megjelolését, észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l a munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

9. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkidt a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendjének szabalyozasa az
intézményvezetd, illetve felhatalmazasa alapjan a szakmai egységek vezetdinek feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes foglalkoztatottakat érinté konkrét feladatokat a
munkakdri leirdsokban kell rogziteni.

10. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem Iétesithet
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt, ha az a kézalkalmazotti jogviszony alapjan
betdltott munkakorével 6sszeférhetetlen.

A munkaéltatd a vele kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottal munkakori
feladatai ellatasdra munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben az Intézmény kozalkalmazottja munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt
kivan létesiteni (mas munkaltatoval), azt a munkaltatonak koteles irasban bejelenteni.
Amennyiben a létesiteni kivant jogviszony idStartama érinti az intézményi munkaidd
tartamat, ugy annak létesitéséhez az intézményvezet§ irasbeli engedélye sziikséges.

A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakorben,
valamint 6nkéntes jogviszonyban nem foglalkoztathaté az a személy, akivel szemben a
Gyvt. 10/A. §-ban meghatarozott kizar6é okok valamelyike fennall, vagy aki a térvényben
meghatérozott igazolasi kotelezettségének ismételt szabalyszeri felhivasra sem tesz eleget
és nem bizonyitja, hogy kotelezettség elmulasztasa rajta kiviilallé ok kovetkezménye.

A meghatérozott munkakorokben foglalkoztatottak a munkaba allaskor kételesek a Gyvt.-
ben foglalt dsszeférhetetlenségrél irasban nyilatkozni.

Az Intézmény valamennyi munkatdrsa kételes a szakmai munkajaval, személyével, az
dltala biztositott ellatassal kapcsolatban felmeriilé osszeférhetetlenséget a munkaltatéonak
bejelenteni. A munkaltat6 koteles az osszeférhetetlenséget haladéktalanul megsziintetni.
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11. A munkavillalé vétkes kotelezettségszegéséért alkalmazhaté jogkiovetkezmények,
anyagi felelosség, kartéritési kotelezettség

A munkavéllalo vétkes kotelezettségszegésért alkalmazhaté jogkovetkezményeket, a
kartérités szabalyait az Mt. és a Kjt. el6irasainak megfeleléen kell alkalmazni.

Hatranyos jogkdvetkezményként a kételezettségszegés sulyaval, aranyos munkaviszonnyal
Osszefliggd hatrany allapithaté meg. A munkavallalé vétkes kotelezettségszegéséért a
munkaltaté hatranyos jogkdvetkezményt alkalmazhat akkor is, ha ezzel a munkavallal6
nem okoz egyben kart is.

A munkavallal6 a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szédndékos vagy sulyosan gondatlan karokozas
esetén a teljes kart meg kell tériteni. A vezetd beosztasi munkavallalé az altala okozott
karokozas esetén a teljes karért felel. Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges
kotelezésnek van helye, a kartérités osszegének meghatirozasakor az Mt. szabalyai az
iranyadoéak.

A munkavallal6 vétkes kotelezettségszegését minden esetben ki kell vizsgalni. A hatranyos
jogkovetkezménnyel jaré intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdt az Intézmény vezetGje késziti el, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag  Borsod-Abatij-Zemplén  Varmegyei Kirendeltsége Igazgatéjanak
jovéhagyasaval 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes. Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével
egyidejlileg hatalyat veszti az Intézmény 2025. augusztus 15-t61 érvényes Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a vonatkozé jogszabalyok médosulasa, fenntartdi
dontések, valamint az intézményen beliil bekovetkezd valtozasok esetén feliil kell
vizsgalni, és a bekodvetkezett valtozasokkal modositani sziikséges. Az SZMSZ és
mellékleteinek naprakész allapotban tartisardl 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-Abauj-Zemplén Varmegye Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az Intézmény valamennyi dolgozdja koteles megismerni és a megismerés
tényét alairasaval igazolni.

Farkas Laszlé
intézményvezeto
Gyermekvédelmi Kézpont
orsod-Abaij-Zemplén Virmegye

Zaradék: A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatit a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Borsod-Abauj-
Zemplén Varmegyei Kirendeltség Igazgatdja jovahagyta.

Miskolc, 2025. oktéber .. 7.

Gyoér Nora

igazgato
zocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
d-Abaij-Zemplén Varmegyei Kirendeltsége

46



IX. MELLEKLETEK

47



1. szamu melléklet

a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abaiij-Zemplén Varmegye

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatahoz

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Miiszaki,
iizemeltetési és |
fejlesztési vezets |

Igazgatdsiés
stratégiai csoport
I ]
Gyermekotthon- | Humanpolitikai
vezetok vezeto
Gyermek- és Htgmdnpbliiikai._ és
lakdsotthonok penziigyi csoport
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Miliszaki, iizemeltetési
és fejlesztési csoport




2. szamu melléklet
a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Viarmegye
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatihoz

SZAKMAI EGYSEGEK

"Féréhelyek

Szakmai egység szama

1. Mikvirag Gyermekotthon Alsézsolca
. 357Alsozsolca, Kossuth Lajosut 149. i
- Gsillag csoport 12 férhely
- Orokzold csoport 12 férdhely
- Gézenguz csoport 12 féréhely
- Osvény csoport 12 férhely
2. Lakasotthonok Alsézsolca
U 357Alsozsolca, Kossuth Lajos 1t 149. £
- Tulipan Lakésotthon Alsézsolca 11 fér6hely
Cim: 3571 Alsdzsolca, Kossuth Lajos 1t 130.
- Szazszorszép Lakasotthon Als6zsolca 12 fér6hely
Cim: 3571 Also6zsolca, Alkotméany ut 18.
- Holdvilag Lakasotthon Sajélad 12 fér6hely
Cim: 3572 Sajolad, Frater Gyorgy u. 39.
Levendula Lakasotthon Alsézsolca 12 fér6hely
Cim: 3571 Alsézsolca, Kossuth Lajos ut 149. -
3. Aranyhid Specidlis Gyermekotthon Izséfalva
3741 Izsofalva, Maria tar6 2/1.
- Horizont specialis csoport 8 féréhely
- Mozaik specialis csoport 8 férchely
- Prizma specidlis csoport 8 férohely
4. Biikk Kapuja Lakasotthon Miskolc
3535 Miskolc, Fiilepp J6zsef utca 11.
- Biikk Kapuja Lakasotthon Miskolc - Tini Lakéasotthon 12 férohely
- Biikk Kapuja Lakasotthon Miskolc - Gézengiz Lakasotthon 12 féréhely
- Biikk Kapuja Lakasotthon Miskolc - Szivarvany Kiilénleges 8 férdhely
Lakasotthon
- Biikk Kapuja Lakasotthon Miskolc - Indit-6-lak Utégondozoéi 6 féréhely
. Lakdsotthon .=
5. Fruska Specidlis Gyermekotthon Miskolc
3527 Miskolc, Szondy Gybrgy utca 28-32. _
- Fruska Specialis Gyermekotthon Miskolc
Cim: 3527 Miskolc, Szondy Gyérgy utca 28-32.
o Kolibri specialis csoport 8 férchely
o Pacsirta specialis csoport 8 féréhely
o Flaming6 specialis csoport 8 férohely
- Aranyhid Lakasotthon Miskolc 12 féréhely
Cim: Miskolc, Kiss tdbornok ut 80.
- Kilaté Kiilsé Féréhely Miskolc 6 férchely
Cim: 3524 Miskolc, Hajés Alfréd utca 58.4/2. =
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Szakmai cgység
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Férohelyck

sZama

6. Lakasotthonok Girincs
3578 Girincs, Kossuth Lajos utca 58. iR
- Katica Kulonleges Lakasotthon Girincs 8 féréhely
Cim: 3578 Girincs, Kossuth Lajos utca 58.
- Bobita Kiilonleges Lakasotthon Girincs 8 féréhely
Cim: 3578 Girincs, Damjanich utca 20.
- Tiszavirag Lakasotthon Tiszapalkonya 8 féréhely
i 2 Cim:3587 Tiszapalkonya, Széchenyi ut 1. B
T4 Pitypang Gyermekotthon Génc
. 3895 Gonc, Szolartsik Sandor utca2/a. iy |
- Amadé csoport 12 féréhely
- Borostyan csoport 12 féréhely
- Barackvirag csoport 12 féréhely
- Hangacsoport R ) 12 férShely
8. Junior Gyermekotthon Miskole
1 3515 Miskolc, Egyetem ut 1/C. R Aty
- Junior Gyermekotthon Miskolc 12 féréhely
Cim: 3515 Miskolc, Egyetem it 1/C. 12 féréhely
o Tigriskucké csoport 12 fér6hely
o Bajnokcsapat csoport 12 féréhely
o Kamaszodunk csoport
- Fruska Gyermekotthon
_Cim: 3515 Miskolc, Egyetemati/c.
9. Kiilonleges Lakésotthonok Kurlty{m
S 3732 Kurityan, Iskola ut 33. A leae
- Sarga Rézsa Kulonleges Lakasotthon Kurityan - - Bébita 8 férohely
Kiilonleges Lakasotthon
Cim: 3732 Kurityan, Kossuth Lajos ut 130. 8 férohely
- Séarga Rézsa Kiilonleges Lakasotthon Kurityan — Fészek
Kiilonleges Lakasotthon
Cim: 3732 Kurityan, Kossuth Lajos ut 130. 10 féréhely
- Napraforgé Kiilonleges Lakasotthon Kurityan
Cim: 3732 Kurityan, Pet6fi Sandor ut 84.
- Nefelejcs Kiilonleges Lakasotthon Kurityan 8 férohely
Cim: 3732 Kurityan, Iskola it 33. - -
10. Remenysugér Gyermekotthon és Kulonleges Gyermekotthon Nagybarca 1.
s 1 ¢ 3641 Nagybarca, Kiilteriilet 1. o) ML
- Gyongyv1rag csoport 8 férdhely
- Harangvirag csoport 8 férdhely
- Hévirag csoport 8 férohely
- Margaréta csoport 8 férdhely
- Nyitnikék csoport 8 féréhely
11. Reménysugar Gyermekotthon és Kulonleges Gyermekotthon Nagybarca (2
i1 el 3641 Nagybarca, Kiiltertilet 1. i e sl
- Fénysugar csoport 12 fér6hely
- Golyahir csoport 12 féréhely
- Csupasziv kiilonleges csoport 6 férohely
__- Tiindérhaz kiilonleges csoport 6 férbhely




Szakmai cgyscg

Férohelyek

sZama

12. Kiilonleges Lakasotthonok Tornanadaska
v alhi g 3767 Tornanddaska, Petdfi Sandor 1t 13. Lo Mg
- Harmonia Kiilonleges Lakasotthon Tornanadaska 8 férohely
Cim: 3767 Tornanadaska, Kossuth Lajos ut 48.
- Hollandhéz Kiilénleges Lakasotthon Tornanadaska 10 fér6hely
Cim: 3767 Tornanadaska, Jozsef Attila Gt 10.
- Napsugar Kiilonleges Lakasotthon Tornanadaska 8 férdhely
Cim: 3767 Tornanadaska, Pet6fi Sandor ut 13.
- Reményhaz Kiilonleges Lakasotthon Tornanadaska 10 férdhely
~ Cim: 3767 Tornanadaska, Kossuth Lajos 0t 16. .
13. Csillag Kiilonleges Gyermekotthon Miskolc
; 3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 72-76. A szarny I. emelet
- Katicabogér csoport 8 fér6hely
- Méhecske csoport 8 fér6hely
- Pillangé csoport 5 férbhely |
14. Babahaz Kiilonleges Gyermekotthon Miskolc
3529 Miskolc, Csabai Kapu 9-11.
- Holdacska csoport 8 férhely
- Szivecske csoport 8 féréhely
- Kicsi Roka csoport 8 férohely
- Szellérozsa csoport o y 8 féréhely
15. Mesevar Kiilonleges Gyermekotthon Miskolc
3529 Miskolc, Csabai Kapu 9-11.
- Micimacké csoport 8 férohely
- Malacka csoport 8 férchely
- Zsebibaba csoport 8 férohely
- Tigris csoport 8 férhely
- Fiiles csoport 8 férohely
16. Csicsergéo Gyermekotthon Miskolc
LRECAT Y 3529 Miskolc, Csabai Kapu 9-11.
- Torpordogok csoport 12 fér6hely
- Torpillak csoport 12 férohely
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3. szamu melléklet
a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Virmegye
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

A GYERMEK\”EDEIfMI KOZPONT BORSOD-AB@I’JJ-ZEM'PLEN
VARMEGYE MUKODESET MEGHATAROZO EGYEB SZABALYOK,
SZABALYOZOK

Az Intézmény egyes teriileteinek miikodését, az iranyadd hatalyos jogszabalyokon alapuld
~ jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz szorosan kapcsolodd — belsd szabalyzatok
¢s fenntartdi utasitasok részletesen szabalyozzak.

A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Virmegye szabdlyzatai:

Iratkezelési szabalyzat

Szabalyzat a kiadmanyozas rendjérél

Szabélyzat a bélyegzohasznalat és nyilvantartas rendjérél

Szabalyzat a folyamatba épitett elézetes és utolagos ellendrzésrdl
Szabalyzat a szervezeti integritast sérté események kezelésének rendjérél
Szabalyzat a kockazatkezelés rendjérél

Szabélyzat az intézmény ellendrzési nyomvonalarél

Munkavédelmi szabalyzat (egyéni védéfelszerelés juttatasi szabalyzat)
Tiizvédelmi szabélyzat

Szabalyzat az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

Szabalyzat a panaszok és kozérdekil bejelentések intézményen beliili elintézésének
rendjérol

Szabalyzat az internethasznalatrol

Szabalyzat a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak, hasznositisanak és
selejtezésének rendjérdl

Leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szémvitel-politika

Onkéltség-szamitasi szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési Szabalyzata

Bizonylati rend

Szémlarend — Szamlatiik6r

Szabalyzat a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rend;jérol

Szabalyzat a beszerzésekrdl

Szabalyzat a gépjarmii lizemeltetés rendjérol

Szabalyzat a vezetékes €s mobiltelefon hasznalatanak rendjérol
Kikiildetési szabalyzat

Szabdlyzat a reprezentacios kiadasokrol

EsélyegyenlGségi terv

Az ellatottak ruhazat nyilvantartasanak szabalyzata

Zsebpénz és értéktargyak kezelésének szabalyzata

Gyogyszer felhasznalasi szabélyzat

[lletményeldleg felvételének eljarasi rendje

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

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendje

Kozbeszerzési Szabalyzat

Takaritasi el6iras a lakas- és gyermekotthonokban

Koveteléskezelés rendje

Reménysugar Gyermekotthon és Kiilénleges Gyermekotthon Nagybarca Elelmezési
Szabalyzata

Munkahelyek miszaki, kémiai, pszichoszocialis kockazatelemzése és
kockazatértékelési jegyzdkonyve

Biologiai kockazatelemzési jegyz6konyv (Karoly utca 12.)

Elézetes és idészakos orvosi vizsgalatok szabalyzata

Az éleslatast biztositd szemiiveg téritési rendjérél

Az elektronikus aldirds, az elektronikus bélyegzés, az elektronikus idébélyeg hasznalat,
az elektronikus tanisitvanykezelés és hiteles masolatkészités rendjérdl

Infekcidkontroll protokoll

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

Az alkoholos, illetve bodult allapot ellendrzésének rendjérél

Az esélyegyenlGségi tervrol

A gyermekvédelmi intézményben létrehozott érdekképviseleti forum megalakitasanak
és tevékenységének szabalyairdl

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget érintd egyes szabalyokrdl

A személyi téritési dijrol

Szociilis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg mint fenntarto és irdnyito szerv Intézményre
vonatkozo szabdlyzatai, utasitisai és eljardsrendjei

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag BelsG Ellenérzési Kézikonyve

20/2013. (VI. 12.) Erdekképviseleti forum megalakitasanak tevékenységének szabalyai
26/2013. (X. 1.) SzGyF Palyazati szabalyzat

10/2017. (IV. 24.) SZGYF szabalyzat a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
fenntartasaban 1év6 személyes gondoskodast nyujtd gyermekvédelmi intézmények altal
biztositott elldtdsok formairol, igénybevételének modjarol és téritési dijrol

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

9/2022. (IX. 28.) SZGYF szabalyzat a szocialis és a gyermekvédelmi intézményekben
bekdvetkezé rendkiviili eseményekkel és gyermekbéantalmazasi esetekkel kapcsolatos
intézkedésekrol és a jelentéstétel rendjérdl

A gyermekvédelmi intézményekben foglalkoztatott személyeknek a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 10/C § -10/1. §
szerinti alkalmasségi vizsgalataval kapcsolatos iranymutato eljarasrend

A belligyminiszter irdnyitasa, feliigyelete alatt allo szervek és intézmények részére
felajanlott adomanyok elfogadasanak rendjér6l sz0l6 szabalyzat kiadasardl szo6ld
16/2023. (V1. 9.) BM utasitas értelmezésével kapcsolatos iranymutaté eljarasrend

A szocidlis és gyermekvédelmi ellatashoz kapcsolodd egyes gazdalkodéasi és
lizemeltetési folyamatok teljesitménykritériumainak, mutatéinak mérésére vonatkozd
intézményi feladatok elvégzésének eljarasrendje
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e Fenntartoi utasitdis a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abaij-Zemplén Varmegye
lakasotthonainak és  gyermekotthoni csoportjainak  milkodéséhez  sziikséges
készpénzellatas menetére és dokumentalasara
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