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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miitkodési Szabalvzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Gyermekvédelmi Kézpont Borsod-Abatij-Zemplén Varmegye (a tovabbiakban: Intézmény)
adatait, szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi viszonyait, a vezetSk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az informacidaramlas vonaldt, valamint az Intézmény miik6dési
szabalyait.

2. Az Intézmény adatai

Az intézményi adatok a mindenkori hatalyos alapitd okiratban foglaltakon alapulnak.

2.1. Az Intézmény neve, székhelye, telephelyei

A koltségvetési szerv megnevezése: Gyermekvédelmi Kézpont Borsod-Abanj-Zemplén

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

telephely megnevezése telephely cime

1. | Kil4to Kiilsé fér6hely Miskolc 3524 Miskolc, Hajés Alfréd utca 58. 4/2.

2. | Kik6t6 Kiilsé  féréhely Miskole- | 3518 Miskolc-Pereces, Kodély Zoltan utca
Pereces 96.

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

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

5. | Makvirag Gyermekotthon Alsézsolca | 3571 Als6zsolca, Kossuth Lajos 1t 149.

6. | Bobita  Kiilonleges  Lakasotthon | 3578 Girincs, Damjanich utca 20.
Girincs

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

8. | Harmoénia Kiilonleges Lakasotthon | 3767 Tornanddaska, Kossuth Lajos ut 48.
Tornanadaska

9. | Hollandhaz Kiilonleges Lakasotthon | 3767 Tornanadaska, Jozsef Attila ut 10.
Tornanadaska

10. [ Katica  Kiilonleges  Lakasotthon | 3578 Girincs, Kossuth Lajos utca 58.
Girincs

11. | Sarga Rozsa Kiilonleges Lakasotthon | 3732 Kurityan, Kossuth Lajos ut 130.
Kurityan

12. | Bukk Kapuja Lakédsotthon Miskolc 3535 Miskolc, Fillepp Jozsef utca 11.

13. | Reménysugdr  Gyermekotthon  és | 3641 Nagybarca, Kiilteriilet 1.
Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca

14. | Napraforgd Kiilonleges ILakasotthon | 3732 Kurityan, Pet6fi Sandor 1t 84.
Kurityan

15. | Napsugar Kiilonleges Lakéasotthon | 3767 Tornanadaska, Pet6fi Sandor ut 13.
Tornanadaska

16. | Holdvilag Lakéasotthon Sajolad 3572 Sajolad, Frater Gyorgy utca 39.




17.- Nefelejcs Kiilonleges Lakasotthon | 3732 Kurityan, Iskola ut 33.
Kurityan

18. | Tulipan Lakasotthon Als6zsolca | 3571 Alsbzsolca, Kossuth Lajos 0t 130.

19. | Reményhaz Kiilonleges Lakasotthon | 3767 Tornanadaska, Kossuth Lajos ut 16.
Tornanddaska

20. | Szézszorszép Lakasotthon Alsézsolca | 3571 Alsézsolca, Alkotmany ut 18.

21. | Tiszavirag Lakasotthon | 3587 Tiszapalkonya, Széchenyi ut 1.
Tiszapalkonya

22. | Aranyhid Specidlis Gyermekotthon | 3741 Izso6falva, Maria tar6 2/1.
Izs6falva

23. | Fruska  Specidlis Gyermekotthon | 3527 Miskolc, Szondy Gyorgy utca 28—
Miskolc 32.

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

2.2. Az Intézmény alapitisaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1991. 04. 19.
Hatélyos alapitd okirat szama, kelte: A-448-1/2023.,2023.03.07.

A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezeése székhelye
1. | Miskolci Gyermekvédelmi K6zpont 3515 Miskolc, Egyetem 1t 1.
Iranytii Szocialis Szolgalat 3533 Miskolc, Kabar utca 4.

3. | Egyesitett Bolcs6de és Egészségiigyi Szolgalat | 3527 Miskolc, Selyemrét utca 36.
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Szocialis,
4. | Gyermekvédelmi Kozpont és Tertileti 3532 Miskolce, Karoly utca 12.
Gyermekvédelmi Szakszolgalat

2.3. Az Intézmény irdanyitdsa, feliigyelete

o Iranyité szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

o Kozépiranyito szerv neve €s székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

e Fenntarto szerv neve és s_zékhelye: )
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.4. Az Intézmény (koltségvetési szerv) tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Gyvt. 15. § (3) bekezdés a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyujto
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujté ellatas, utdgondozoi ellatas, valamint
a 92. §-ban el6irt utégondozas biztositasa.







A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakégazati besorolésa:

szakagazat szama szakéagazat megnevezése
1. | 879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

¢ Gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatillyal elhelyezett, illetve a
gyamhatosag altal nevelésbe vett kiskordak jogszabalyban el6irtak szerinti otthont
nyujté ellatasa - "

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

e Specialis ellatas biztositasa a sulyos pszichés, vagy sulyos disszocialis tiineteket mutato,
illetve pszichoaktiv szert hasznalo, illetve a kettés szlikségletli gyermekek szamara

o Ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakohelyiikrdl
onkényesen tavoztak el, igy ellatas ¢€s feliigyelet nélkiil maradtak

e A gyermekvédelmi szakellatasban nagykortiva valt fiatal felnbttek szamaéara a
gyamhatésag 4altal elrendelt utégondozdi ellatds biztositasa, sziikség esetén az
Intézményben utdégondozdi ellatasban részesiild fiatal feln6tt gyermekének befogadasa,
az Intézmény utégondozoi ellatdsban részesiilé fiatal felnétt gyermekének atmeneti
gondozasa, kiilsé féréhelyek miikddtetése

e A gyamhatoség altal elrendelt utdgondozas biztositasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcioszdm kormanyzati funkcié megnevezése
1. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
. | 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
3. | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

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

A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: a koltségvetési szerv
vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara a modositott kiadasi elSiranyzatainak a 15%-a.

A koltségvetési szerv adoszama: 15473574-2-05

2.5. Az Intézmény gazddlkoddsi besoroldsa

Onéalléan miikddd koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fo6igazgatésdg Borsod-Abalj-Zemplén Varmegyei Kirendeltségén
(a tovabbiakban: Kirendeltség) keresztiil  latja- el -— a gazdalkodéast érintd
feladatmegosztasrol sz616 megallapodasban foglaltak szerint.

2.6. Az Intézmény vezetojének és munkatdrsainak jogalldsa

Az Intézmény vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Foigazgatdja a
kozalkalmazottak jogallasar6l szoldé 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idGtartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis és



Gyermekvédelmi FGigazgatosag Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan
a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

Az intézményvezeté a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye
egyszemélyi felelGs vezetdje, iranyito tevékenysége kozvetleniil, vagy az intézményvezetd-
helyettesen, szakmai vezet6koén, humanpolitikai vezetOn, miszaki, lzemeltetési és
fejlesztési vezetdn keresztiil kiterjed az Intézmény egészére.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa az intézményvezet6t illeti meg. Az intézményvezetd
munkaltatoi jogait — az e szabalyzatban régzitett kizarolagos munkaltatoi jogok kivételével
— beosztottjaira atruhdzhatja. Helyettesitését az intézményvezetd-helyettes 1atja el.

Az intézményvezet6 beszamolasi kotelezettséggel a fenntartonak €s a munkéltatonak
tartozik, az Intézmény kézalkalmazotti kozossége felé tajékoztatasi kotelezettsége van.

A vezet6 beosztasi munkatirsakat az intézményvezetd nevezi ki — a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIIL torvényben foglalt — vezetSi kinevezés, megbizas
szabélyainak betartasaval, felettiik a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A vezetd beosztasii munkatirsak — intézményvezet§-helyettes, gyermekotthon-vezetSk,
humanpolitikai vezet6, miszaki, Uzemeltetési és fejlesztési vezetd — beszamolasi
kotelezettséggel az intézményvezetonek tartoznak. A vezeté beosztdsi munkatarsak
beszamoltatasi joga a kozvetleniil alarendelt munkatarsakra terjed ki. Dontési jogokat a
feladat- ¢és hataskori jegyzékben és a munkakdori leirdsban meghatarozottak szerint
gvakorolhatnak. Javaslattételi joguk van beosztottaik személyi kérdéseiben.
Helyettesitésitk az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint térténik.

A beosztott kozalkalmazott kinevezésére, felmentésére, fegyelmi, anyagi felelGsségre
vonasara az intézményvezet6 jogosult, az intézményvezeté-helyettes, szakmai vezetd,
illetve a kozvetlen munkahelyi vezeté véleményének kikérése utan.

Beszamolasi kotelezettséggel kdzvetlen munkahelyi vezetdjének tartozik. Javaslattételi jog
illeti meg munkakérével kapcsolatos minden szakteriileti kérdésben. Kozvetlen
felettesének intézkedésével szemben, annak felettesénél tehet észrevételt. Tavollétében
helyettesét kozvetlen munkahelyi vezet6je jelli ki.

2.7. Az Intézménynél alkalmazdsban dllok jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
a kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi
XXXIIL. torvény

1. | kozalkalmazotti jogviszony

2. | munkaviszony a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény
3. | mesbizdsi jogviszon a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi
) g Jogviszony V. térvény '

Engedélyezett dolgozdi 1étszam: 393 6, melybd6l 336 szakmai allashely, 57 funkciondlis-
technikai allashely.

2.8. A vagyon feletti rendelkezés jéga

A nemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVI. tdrvény, a Szocidlis és Gyermekvedelmi
Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam
tulajdonaban all6 ingatlanok a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag, mint fenntartd



vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési szerv hasznalatdban vannak. A vagyon feletti
rendelkezési jog tekintetében a nemzeti vagyonrdl szoldé 2011. évi CXCVIL torvény, a
vagyonkezelési szerz6désben, illetve a hasznositéasi szerzddésben foglaltak az iranyadok.

A rendelkezésre all6 vagyont az Intézmény feladatainak ellatdsdhoz a vagyonrdl és
vagyongazdalkodasrdl sz6l6  jogszabalyokban, valamint a Vadrézsa Alapitvany
vagyonrendeletében, szabalyzataban, a fenntarté szabalyzataiban, tovabba a Tornanadaskai
Vadrézsa Alapitvannyal kotott megallapodasnak megfelelden hasznalhatja, hasznosithatja.

2.9. Az Intézmény befogado képessége

engedélyes féréhely
Makvirdg Gyermekotthon Alsdzsolca 48 férdhely
Aranyhid Speciélis Gyermekotthon Izséfalva 24 féréhely
Aranyhid Lakésotthon Miskolc 12 fér6hely
Bobita Kiilonleges Lakésotthon Girincs 8 fér6hely
Sarga Rozsa Kiilonleges Lakasotthon Kuritydn - Bobita 8 fér6hel
Kiilonleges Lakéasotthon y
Sarga Rozsa Kiilonleges Lakasotthon Kurityan — Fészek % férdhel
Kiilonleges Lakasotthon y
Fruska Gyermekotthon Miskolc 12 fér6hely
Fruska Speciélis Gyermekotthon Miskolc 24 féréhely
Gézenguz Lakasotthon Miskolc 12 férGhely
Pitypang Gyermekotthon Gdnc 44 féréhely
Harménia Kiilonleges Lakasotthon Tornanadaska 8 féréhely
Hollandhaz Kiilonleges Lakasotthon Tornanadaska 10 féréhely
Indit-6-lak Utégondozéi Lakasotthon Miskolc 6 férGhely
Junior Gyermekotthon Miskolc 36 féréhely
Katica Kiilonleges Lakasotthon Girincs 8 féréhely
Kilaté Kiils6 fér6hely Miskolc 6 férGhely
Reménysugar Gyermekotthon és Kiilonleges s
GyemZkoﬁhon }I:Tagybarca ) heHterdhely
Napraforgd Kiilonleges Lakasotthon Kurityan 10 fér6hely
Napsugar Kiilénleges Lakasotthon Tornanddaska 8 féréhely
Holdvilag Lakasotthon Sajélad 12 féréhely
Nefelejcs Kiilonleges Lakésotthon Kurityan 8 férGhely
Tulipan Lakasotthon Alsézsolca 11 féréhely
Reményhaz Kiilonleges Lakasotthon Tornanddaska 10 férGhely
Szazszorszép Lakéasotthon Alsézsolca 12 féréhely
Szivarvany Kiilonleges Lakésotthon Miskolc 8 fér6hely
Tini Lakéasotthon Miskolc 12 férdhely
Tiszavirag Lakasotthon Tiszapalkonya 8 férohely
Csillag Kiilonleges Gyermekotthon Miskolc 21 féréhely

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalvzat hatslya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed: az Intézmény vezetGjére,
valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 dolgozdjara, valamint munkavégzésre



iranyul6 egyéb jogviszonyban foglalkoztatottjara, az Intézményben miikddo
érdekképviseleti szervekre.

Az Intézmény szamara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskdri, szervezeti
és mikdodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kirendeltsége igazgatojanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

4. Az Intézmény feladatellatasat és miikodését meghatarozoé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye

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

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

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1992, évi XXXIIL térvény a kézalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.)

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

2011. évi CXII torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az informéacid-
szabadsagrél, tovabba EU Altaldnos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

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

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

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

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

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

326/2013. (VIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasar6l sz6l6 1992, évi XXXIIL.  térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

9/2000. (VIIL 2.) SzCsM.- rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol
370/2011. (XIL.31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
bels6 ellenérzésérdl
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5. Az Intézmény miikédési alapdokumentumai

Az Intézmény Alapité Okirata

Az Intézmény engedélyeseinek, ellatasi forméainak szolgéltatéi nyilvantartasba torténd
bejegyzései, tanusitvanyai

Az egyes szakmai egységek szakmai programjai

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az egyes szakmai egységek hazirendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasai
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IL. A GYERMEKYE'JDELMI KOZPONT BORSO]?-ABAI’JJ—ZEMPLEN
VARMEGYE SZERVEZETI FELEPITESE

Az Orszaggyllés a jovo nemzedékéért érzett felel6sségtol vezérelve a Gyermekek jogairdl
sz0l6 New Yorkban 1989. november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérol szolo 1991. évi
LXIV. térvényben, tovabba az Alaptorvényben meghatarozott gyermeki jogok érvényre
_. juttatdsa érdekében alkotta meg — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

. 5z616 —1997. &vi- XXXI. torvényt (a tovabbiakban Gyvt.).

A Gyvt. — a torvényben rogzitett célok elérése érdekében — meghatirozza a gyermekek
alapvetd jogait, e jogok érvényesitésének garancidit, valamint a gyermekek védelmének
rendszerét, milkodésének szabalyait.

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

otthont nyujto ellatas: gyermekotthonok, lakasotthonok miikddtetésével,

utdégondozdi ellatas: gyermekotthonok, lakasotthonok és kiilsé féréhelyek mukddtetésével.
Az Intézmény feladatellatasat biztositd szervezeti keretet az intézményvezetd a fenntarto
jovahagyasaval hatarozza meg.

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

1. Az Intézmény vezetdi testiilete — kézponti iranyitas

Az Intézmény iranyitasat, koordinalasat, szakmai ellenérzését ellaté szerv.
Tagjai:

Intézményvezetd

IntézményvezetS-helyettes

Gyermek- és lakasotthonok szakmai vezet6i

Humanpolitikai vezetd

Miiszaki, lizemeltetési €s fejlesztési vezetd

2. Az Intézmény — alapito okiratban foglalt — szakmai feladatait ellaté szervezeti
egységei

2.1. Szakmai egységek (gyermekotthonok és lakasotthonok)

Makvirdg Gyermekotthon Alsézsolca szakmai egység

Lakasotthonok Als6zsolca szakmai egység '

Aranyhid Specialis Gyermekotthon Izséfalva szakmai egység

Biikk Kapuja Lakéasotthon Miskolc szakmai egység

Fruska Specialis Gyermekotthon Miskolc szakmai egység

Lakasotthonok Girincs szakmai egység

Pitypang Gyermekotthon Gonc szakmai egység

Junior Gyermekotthon Miskolc szakmai egység

Kiilonleges Lakasotthonok Kurityan szakmai egység

Reménysugar Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca 1. szakmai egység
Reménysugar Gyermekotthon €s Killonleges Gyermekotthon Nagybarca 2. szakmai egység
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Kiilonleges Lakasotthonok Tornanadaska szakmai egység
Csillag Kiilonleges Gyermekotthon Miskolc szakmai egység

A szakmai egységek bels6 tagozOdasat a 2. szdmu melléklet tartalmazza. A szakmai
egységek munkajat gyermekotthon-vezetdk irdnyitjak. A szakmai egységen belill az egyes
lakasotthonokat lakasotthoni nevelS, a gyermekotthoni csoportokat csoportvezetd neveld
vezeti.

3. Az Intézmény miikodtetését, ellatiasat biztosité szervezeti egységek

3.1. Igazgatdsi és stratégiai csoport
3.2. Humanpolitikai csoport

3.3. Miiszaki, iizemeltetési és fejlesztési csoport

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

Intézményvezeto

Feladat- és hataskore:

vezeti az Intézményt, az Intézmény vezet6i testiilete Utjan iranyitja az Intézményben
folyé szakmai munkat, -

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

gondoskodik az Intézmény jogszabalyokban elirt alapdokumentumainak,
szabalyzatainak kidolgozasarol €s aktualizalasarol,

meghatarozza az Intézményben dolgozok munkakérét és gondoskodik munkakdri
leirasuk elkészitésérol,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az Intézmény valamennyi teriiletét, a vezetd
testiilet munkajat,

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

az Intézmény részére eloirt szabalyok szerint és hataridében felterjeszti a fenntartonak a
beszamoldkat és jelentéseket,

az Intézmény szakmai egységei utjan biztositja az ellatottak részére a teljes kori
ellatast, a személyre sz6l6 gondozas, nevelés megvaldsitasat,

biztositja a korszerli, magas szinvonalu feladatellatds megvalositdsdhoz sziikséges
feltételeket,

gondoskodik az intézményen belil az emberi, allampolgari és gyermeki jogok
eszkozzel segité, huménus kornyezet kialakitasarol és miikodtetésérol,

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

értékeli az Intézmény mutatéit, ellen6rzi a normativa igénylés ¢€s elszamolas
szabalyszerliségét, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

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

kialakitja az Intézmény belsé (szakmai) ellendrzésének rendjét, gondoskodik a feltart
hianyossagok pétlasarol, szabalytalansagok megsziintetésérol,

elésegiti — az arra hataskorrel rendelkez6 — kiilsé szervek, valamint a fenntartd
ellendrzési tevékenységét, a feltart hianyossdgok poétlasara, a szabalytalansagok
kezelésére -intézkedési tervet készit, gondoskodik az intézkedési tervben foglaltak
végrehajtasarol,

o gvakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény valamennyi munkavallaldja felett,

kapcsolatot tart az Intézmény szakmai és szervezeti egységeivel, valamint mads
gyermekvédelmi, gyermekjoléti, szocialis, egészségiigyi intézményekkel, hatésagokkal,
civil és karitativ szervezetekkel, a tarsszakmdk képviseldivel,

képviseli az Intézményt kiilsé szervek el6tt, szakmai forumokon, tanacskozésokon,
tamogatja az Intézmény munkajat segit6 fejlesztéseket, j6 gyakorlatok megvaldsitasat,

e végzi a panaszok, bejelentések, rendkiviili események kivizsgaldsat, megteszi a

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

félévente (illetve sziikség szerint) beszamoltatja a szakmai vezetOket a szakteriileten
végzett munkarol, a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasardl,

jogosult a kotelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozasi, eldirdnyzat
felhasznalasi, kiadmanyozasi jogkoroket,

fenntart6i jovahagyassal nemzetk6zi kapcsolatokat épithet, az Intézmény fejlesztése
érdekében.

Az intézményvezetd felelGs:

az Intézmény miikodéséert,

az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatdsdnak biztositasaért a
hatélyos jogszabalyi keretek és a fenntarté altal hozott dontések keretei kozott,

az Intézmény dolgozdinak — az Intézmény tevékenységével, szakmai munkéjaval
Osszefliggl — tajékoztatasaért.

Helyettesitése:

Az intézményvezeté altalanos helyettesitése, tavolléte, akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd-helyettes altal torténik. Konkrét tigyekben az intézményvezetS 4ltal
irasban megbizott szakmai vezetd jar el.

Intézményvezeto-helyettes

Feladat- és hataskére:

biztositja az alapité okiratban meghatdrozott gyermekvédelmi szakellatast nyujté
alaptevékenység ellatasat,

intézményi szinten megszervezi és biztositja — a szolgaltatast, ellatast igénybe vevokre
vonatkozo — kozponti elektronikus adatszolgéltatast, feliigyeli az adatszolgaltatsi €s
nyilvantartési tevékenységet,

az intézményvezet§ utasitasai szerint irdnyitja és ellenérzi a szakmai vezetdk, a
humaénpolitikai vezet6 és a miiszaki, Uzemeltetési é&s fejlesztési vezetd
munkamegosztasat, munkakoriikbe tartozo feladatok ellatasat, Osszehangolja a
szakteriiletek szakmai tevékenységét,

végrehajtja és végrehajtatja az intézményvezetd, illetve a vezetdi testiilet dontéseib6l
eredd feladatokat,

figyelemmel kiséri, feldolgozza, elemzi és értékeli az Intézmény szolgaltatdi, miikodési
mutatoit, hatékonysagat, a gyermeki jogok érvényesiilését,

tanulmanyozza és értékeli az ellatiasban részesiilék és a kiilonb6z6 szervezetek
véleményét az Intézmény gyermekvédelmi tevékenységérdl,

szervezi és ellendrzi a szakmai vezetSk belsé ellen6rzési tevékenységét, gondoskodik az
ellendrzés megallapitasainak végrehajtasarol,

évente Osszesiti a tovabbképzésre kotelezett munkatarsak tovabbképzési tervét,
egyittmiikodésével segiti az iranyitd szerv, az arra hataskdrrel rendelkezé hatésagok
torvényességi ellendrzési tevekenységeét,

segiti, 0sszehangolja és ellenérzi az Intézmény gyermek- és lakéasotthonainak szakmai
munkéjat,

Jsszesiti a gyermek- és lakasotthonok éves munkatervét és ellen6rzési tervét, nyomon
koveti az abban foglaltak litemezett végrehajtasat,
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Osszesiti és egységes szerkezetbe foglalja a gyermek- €s lakasotthonok éves (illetve
sziikség szerinti) beszamolojat, tovabba az intézményvezeté altal meghatérozottak
szerint eleget tesz beszamolasi kotelezettségének,

elkésziti a gyermek- és lakasotthonokat érinto jelentéseket, statisztikakat,

teljesiti az informaci6- €és adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

biztositja az informacidaramlast, a gyermek- €s lakésotthonok, valamint az Intézmény
mas szervezeti egységei kozott,

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

az intézményvezet6 megbizasa alapjan képviseli az Intézményt kiilso szervek felé, részt
vesz szakmai forumokon, rendezvényeken,

a vezetbi munkaja, ellenérzési tevékenysége soran feltart hianyossagokat,
szabalytalansagokat, mulasztasokat irasban — feljegyzés, jegyzOkonyv — jelzi az
Intézmény vezetdjének, kezdeményezi azok megsziintetését; részt vesz az intézkedési
terv elkészitésében és végrehajtasaban,

egyittmiikodésével segiti az iranyitd szerv, az arra jogosult hatésagok ellendrzési
tevékenységét, részt vesz a feltart hidnyossagok, szabalytalansagok megsziintetésére
iranyul6 intézkedési terv elkészitésében €s végrehajtasaban,

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

az intézményvezetd utasitisa alapjan kivizsgalja a rendkiviili eseményeket,

e nyomon kdveti a gyermek- és lakasotthonok személyi és targyi feltételeinek alakulésat,
javaslatot tesz azok javitasara, a hidnyossagok potlasara,

a gyermek- és lakasotthonok vonatkozasdban Osszesiti — a szakmai vezet6k altal
elkészitett — tovabbképzési terveket, nyomon koéveti annak teljesitését,

felel az adatvédelmi szabalyok betartdsaért, tovabba felel a jogszabalyi el6irdsoknak
megfelel6 dokumentdcids rend kialakitasaért,

itemterv alapjan (illetve sziikség szerint) latogatja a gyermek- és lakésotthonokat, a
helyszinen tajékozodik a szakmai munkavégzésrél,

havonta munkamegbeszélést tart a  gyermekotthon-vezet6k  szadméara, a
munkamegbesz€lésrdl emlékeztetot készit.

az intézményvezetdé tavollétében az Intézmeény egészét érinté iranyitasi, vezetoi
feladatokat is ellatja, képviseli az Intézményt a fenntartd, illetve kiilsé szervek felé,
egyeztetési, ellendrzési jogkdr gyakorlasa a szakmai egységek egészére kiterjedben az
intézményvezetl utasitasai szerint,

szakmai egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgalasaval kapcsolatos intézkedések
kezdeményezése.

Felelossége:

e a gyermekvédelmi szakteriilet szakszer(i és jogszeri miikddésének biztositasa,

o az ellenérzések soran feltart hidnyossagok, szabdlytalansidgok megsziintetése, a

mulasztok felelGsségre vonasanak kezdeményezése,

az Intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése,

az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szol6 rendelkezések
betartasa és betartatasa,

a hatas- és feladatkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa.

16



Helyettesitese:

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol — egyedi megbizas alapjan — az
intézményvezetoé gondoskodik.

Humdanpolitikai vezeto

Feladat- és hatdskore:

szervezi, iranyitja és Osszehangolja a Humaénpolitikai és pénziigyi csoport munkajat,
kialakitja és biztositja az aranyos munkamegosztast, szervezi €s biztositja az iranyitasa
al4 tartozé dolgozok feladatainak hatarid6ben torténd elvégzését,

folyamatosan tajékoztatja az intézményvezet6t a munkaiigyi terilletet érintd
jogszabalyvaltozasokrdl,

tevékenysége soran betartja €s betartatja az Mt. és a Kjt., valamint a tevékenységi
korébe tartoz6 mas jogszabalyok, rendelkezések eldirasait,

huméanpolitikai szervezdk, iigyintézék Gtjan kezeli az Intézménnyel jogviszonyban 4116
dolgozok, személyi anyagait, gondoskodik azok — az adatvédelmi szabalyoknak
megfelel6 — tarolasardl, 6rzésérdl, valamint naprakész vezetésérdl,

folyamatokhoz kapcsol6dé 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, el6készitése érdekében,

e koordindlja az utazasi kedvezményre jogosité igazoldsok kiadasat, nyilvantartja és

érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat,

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

intézi a munkavallalok munkakoéri alkalmassagaval kapcesolatos feladatokat, kapcsolatot
tart a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatast nytjtoval,

feladata a jogszabalyban el6irt allaspalyazat kiirds elOkészitése, megjelentetése, a
palyaztatas folyamatanak koordinalésa, a beérkezd palyazatok kezelése,

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

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

e munkéja soran kételes az adatvédelmi szabalyokat betartani és betartatni,

az irdnyitasa ala tartozo csoport vonatkozasaban felel a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
szabalyok betartasaért, valamint a munkafegyelem megtartasaért,
havonta illetve szitkség szerint csoportmegbeszélést tart, melyrdl emlékeztetdt készit.

o gazdalkodasi feladatait a ,,Gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrél” sz616 megéllapodas

alapjan (a tovabbiakban: Megéallapodas) az intézményvezetd utasitasai szerint végzi,
kozremikodik az Intézmény gazdasagi, pénziigyi szabalyzatainak elkészitésében,
aktualizalasaban,

koézremikodik 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 ellendrzi,

ellendrzi a nem rendszeres kifizetéseket, nyomon kéveti a munkatigyi nyilvantartasokat.
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Helyettesitése:

Tavollétében, akaddlyoztatasa esetén helyettesitésér6l — egyedi megbizés alapjan — az
intézményvezeté gondoskodik.

Miiszaki, tizemeltetési és fejlesztési vezeto

Feladat- és hataskore:

feliigyeli és iranyitja a miszaki-lizemeltetési-fejlesztési feladatokat ellatdo szervezeti
egységet, és élelmezésvezetd Utjan irdnyitja az Intézmény miikodtetésében 1évo
(nagybarcai) konyhét,

szervezi és biztositja az iranyitasa ala tartozd dolgozok feladatainak hataridében torténd
elvégzését,

munkaja soran folyamatos kapcsolatot tart az Intézmény valamennyi szakmai
egységével,

elkésziti és folyamatosan aktualizalja az Intézmény miiszaki szabalyzatat,

o koézremiikédik az Intézmény koltségvetésének tervezésében, a koltségvetés tervezéshez

adatokat szolgaltat,

kialakitja az Intézmény anyag- és eszkOzgazdalkodasi rendjét, megszervezi és
Osszehangolja az Intézmény anyag- és eszkdzbeszerzését,

koordinalja és iranyitja az intézményi eszkozok és forrasok leltarozasat, valamint a
feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését, az irdnyitésa ala tartozd szervezeti egység
utjan elkésziti a leltarozasi litemtervet, dsszesitést €s kiértékelést,

részt vesz az Intézmény palyazatainak pénziigyi tervezésében, elszamolasaban,

e koordindlja az intézményi beszerzéseket, kdzbeszerzéseket a Megallapodasban foglalt

feladatmegosztas szerint,

nyilvantartja az Intézmény tizemeltetésével, miikodtetésével kapcsolatos szerzodéseket,
kezeli a szerz6dés-nyilvantartést, kapcsolatot tart a szolgaltatokkal,

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

élelmezésvezeté 1tjan feliigyeli és ellendrzi az Intézmény mukodtetésében 1évo
f6z6konyha szakmai szabélyok szerinti miikodését,

eleget tesz rendszeres és rendkiviili adatszolgéltatasi kotelezettségének,

elvégzi a feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységek folyamatba épitett elzetes és
utélagos ellendrzését,

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

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

szervezi, iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az irdnyitasa al tartozo szervezeti egység
munkajéat, kialakitja és biztositja az aranyos munkamegosztést, szervezi €s biztositja az
iranyitasa ala tartozo dolgozok feladatainak hataridében torténd elveégzését,

elkésziti az Intézmény éves karbantartisi litemtervét, valamint javaslatot tesz a
sziikséges infrastrukturafejlesztésekre, eszkozbeszerzésekre,

az iranyitasa ala tartozé csoport munkdjat— folyamatosan aktualizalt — karbantartasi
litemterv szerint szervezi,
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e szervezi és iranyitja a létesitmények, épiiletek, gépek, berendezések tervszerii megel6zo
karbantartisat, az &llagmegévasi munkdkat, illetve a varatlan meghibasodasok
elharitasat. Amennyiben olyan meghibasodéast észlel, amelyet az Intézmény sajat
kompetencia kérében és kapacitasokkal nem tud ellatni, azonnal kételes jelezni (szoban
és irasban) az Intézmény vezetGjének, valamint a Kirendeltség illetékes osztalyanak,

e clkésziti az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egység heti, havi munkaid6é beosztasat és
feladattervét, melyet egyeztet az Intézmény vezetGjével, nyomon koveti é€s ellendrzi a
feladatok végrehajtasat,

e koordinalja a miszaki teriilethez tartozd, karbantartasi feladatokkal Gsszefliggé anyag-
¢és eszkozigényeket €s beszerzéseket,

e koordinalja és ellenérzi az Intézmény szallitasi feladatainak ellatasat, gondoskodik az
intézményi gépjarmiivek megfeleld miszaki 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 dokumentaciés rendjének kialakitasaért, annak pontos,
naprakész vezetéséért, ellendrzi a dokumentacid vezetesét,

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

s kozvetlen munkahelyi vezetGje az Intézmény vezetdje, beszamolasi kotelezettséggel az
az intézményvezetd felé tartozik.

Helyettesitése:

Tavollétében, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél — egyedi megbizas alapjan — az
intézményvezetS gondoskodik.
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IV. A GYERMEKVEDELMI KOZPONT BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
VARMEGYE SZERVEZETI TAGOZODASA, AZ EGYES SZAKMAI,
SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAIL A FELADATELLATAS
BIZTOSITASANAK MODJA

Az Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén varmegyei illetékességgel ellatja az ideiglenes
hatallyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek otthont nyujtd ellatasat, a fiatal felndttek
tovabbi utdgondozdi ellatisat, valamint a szakellatast mas okbol igényl6 gyermekek teljes
koru ellatasat.

1. Otthont nyujté ellatasok

Az Intézmény az otthont nyujté6 ellatdsokat a gyermekotthonok és lakasotthonok
mukodtetésével biztositja.

Az otthont nyujto elldtasok biztositasinak modja

Otthont nyujté ellatds keretében biztositani kell az ideiglenes hatallyal elhelyezett,
nevelésbe vett gyermekek szamara — az életkoruknak és sziikségleteiknek megfeleld teljes
korii ellatast, a csaladi kornyezetbe torténd visszahelyezést el6készitd, csaladi
kapcsolatainak apolasat segit6 tamogatast, vagy ha ez nem lehetséges, 6rokbefogadasanak
elGsegitését, illetve a csaladjaba torténd visszailleszkedéshez szikséges utdgondozast,
utégondozoi ellatast.

Az otthont nyujté ellatas keretében:

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

Specialis ellatast kell biztositani:

e a silyos személyiségfejlédési, érzelmi -€élet- és impulzuskontroll-zavarokkal kiizdd,
illetve sulyos pszichotikus vagy neurotikus tiineteket mutaté gyermekek (egyiittesen:
sulyos pszichotikus tlineteket mutato),

e a sulyos magatartasi és beilleszkedési zavarokat vagy sulyos antiszocialis viselkedési
formékat tanusité gyermekek (egylitt: sulyos disszocidlis tlineteket mutato),

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

Kiilonleges és specidlis ellatist egyiittesen kell biztositani a kiilonleges és specidlis
szilkségletet egyidejlileg mutat6d gyermekek (kettds sziikségletii gyermek) szamaéra.

2. Utoégondozdi ellatas

Utogondozoi ellatas keretében kell lakhatast és sziikség szerinti tovabbi ellatast biztositani
azon nevelésbe vételbdl kikeriilt fiatal felndttnek, akinek utégondozoi ellatasat a
gyamhatdsag elrendelte.

A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye az utéogondozoéi ellatast
gyermekotthonok, lakasotthonok és kiils6 féréhelyek miikdtetésével biztositja.
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3. Gyermek- és lakasotthonok hilézata

Az Intézmény keretein belill gyermek- és lakéasotthoni halézat miikodik. A szakmai
egységek szakmai tevékenységét, feladatellatasat az intézményvezetd-helyettes koordinalja
és hangolja Ossze. Az egyes szakmai egységeket gyermekotthon-vezetSk (szakmai
vezet6k) iranyitjak, akik kozvetleniil felelnek — az altaluk irdnyitott — szakmai egység
miikodéséért, szakmai munkdajaért, a szakmai egységen belilli tevékenységek
Osszehangolasaért. A szakmai egységeken beliil az egyes lakasotthonokat lakasotthoni
nevel8k, az egyes gyermekotthoni csoportokat csoportvezet6 neveldk vezetik.

A szakmai vezet6k folotti munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

3.1. A gyermek- és lakasotthonok dltalanos feladatai

o Alaptevékenységként biztositjdk a befogadott gyermekek szaméra az otthont nyu;té
ellatast, a gyamhivatal altal jovahagyott egyéni elhelyezési terv és az egyéni gondozasi-
nevelési terv szerint,

¢ biztositjak tovabba a fiatal felnéttek utdogondozdi ellatdsat, valamint az otthont nyujtd
ellatason belill a kiilonleges, illetve specialis ellatast, a gyermek allapotahoz,
sziikségleteihez és €letkorahoz igazoddan,

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

o a személyiségfejlesztd tevékenységet az egyéni gondozési-nevelési terv alapjin végzik,
kilonds tekintettel: a testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédést biztositd ellatasra, a
gyermek csaladjidba torténd visszahelyezésének elGkészitésére, a gyermek Onallo
¢életkezdésre, palyavalasztasra, munkavallalasra felkészitésére,

e az ellatasban részesilld gyermekek szadmara Dbiztositjdk a felzarkoztatas, a
tehetségfejlesztés feltételeit, szakértéi bizottsig javaslata alapjan a megfeleld
gy6gypedagogiai ellatast, valamint a sziikséges terapias ellatast,

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

o tervezik, szervezik, el6készitik és lebonyolitjak a szabadidé hasznos eltdltését célzo
kulturalis és csoportos tevékenységeket, kirdndulésokat, tdborozasokat, nyaralasokat,
rendszeres és idGszakos rendezvényeket — a gyermekek érdeklodésének megfeleld
programokat,
ennek érdekében egyiittmiikodnek a telepiilés intézményeivel, vezets testiileteivel,

o clésegitik és timogatjdk a gyermekonkormanyzat miikddését, javaslataikat a realis
kereteken beliil megvalositjak.

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

gyermekekkel kapcsolatos szakmai munka tartalmat a szakmai egység szakmai programja

tartalmazza.

3.2. Gyermek- és lakadsotthonok szakmai vezetije (gyermekotthon vezetije)

Feladatai:

e tervezi, iranyitja és ellen6rzi az irdnyitésa ala tartozo szakmai egység, gondozd-neveld
munkajat, 6sszehangolja a csoportokban zajl6 tevékenységeket,
e 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
vezetéséert,

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

egyuttmiikodésével segiti a kiilsé szervek ellendrzési tevékenységét, kézremikodik a
feltart hianyossagok potlasaban, a szabalytalansagok megsziintetésében,

eleget tesz rendszeres és rendkiviili beszamolasi kotelezettségének,

figyelemmel kiséri a szakmai egység személyi és targyi feltételeinek alakulasat,
javaslatot tesz és kozremikGodik a hidnyossdgok potlasiaban, a feltételrendszer
javitasaban,

kapcsolatot tart az Intézmény mas szakmai egységeivel, valamint a munk4jihoz
kapcsolodo kiilso szervekkel,

jelenti a rendkiviili eseményeket a vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint, sziikség
szerint kézremukddik azok kivizsgalasaban,

az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egység vonatkozésaban felel a munka-, baleset- és
tlizvédelmi szabalyok betartasaért, valamint a munkafegyelem megtartasaért,

az iranyitasa ala tartoz6 szakmai egység vonatkozasaban felel az adatvédelmi szabalyok
betartasaért,

az intézményvezetSnek fenntartott kizardlagos munkaltatéi jogkor kivételével,
gyakorolja a munkaltat6i jogokat az irdnyitasa ala tartozo szakmai egység munkatarsai
folott,

munkéjat az intézményvezet-helyettes kozvetlen szakmai iranyitasa mellett végzi.

Felelossége:

A munkakorbe tartozé feladatokat, a munkakoérhoz tartozd  kotelezettségeket és
felelosségeket a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitése:

Tart6s tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél — egyedi megbizas alapjan — az
intézményvezeté gondoskodik.

3.3. Gyermek- és lakdsotthonok munkakorei

gyermekotthon-vezetd
neveld

gyermekvédelmi asszisztens
gyermekfeliigyeld
gyogypedagdgus

fejleszté pedagogus
pszicholégus

pszicholégiai tanacsado
Orvos

ndvendékiigyi eléado
gyermekvédelmi ligyintéz6
karbantarté
gépkocsivezetd

takaritd
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Munkakorék a kiilonleges gyermekotthon 0-3 év kozétti gyermekek ellatasat biztosito
csoportiaiban

gyermekotthon-vezetd
kisgyermekneveld

neveld

tejkonyhavezet6
tejkonyhai dolgozé
gazdasagi novér
gyermekszakorvos
gyogypedagogus

fejlesztd pedagdgus
pszichologus

pszicholdgiai tanacsado
ndvendékligyi eléadod
gyermekvédelmi ligyintézd
gépkocsivezetd

karbantarto
gépkocsivezetd/karbantarto
mosodai dolgozd

takarito

A munkakorokhoz tartozé részletes feladatokat, a munkakérhéz —kapcsolddo
kotelezettségeket és felelGsséget a munkakori leirdsok tartalmazzak. A megbizassal
foglalkoztatottak feladatait, kotelezettségeit a megbizasi szerz6dés tartalmazza.

4. Az Intézmény miikodtetését, ellatasat, hattérfeladatainak megszervezését
biztositd szervezeti egységek

4.1. Igazgatdsi és stratégiai csoport

Az Intézmény alapfeladatait ellaté szervezeti egységek munkdjanak Osszehangolasat, az
intézményi szintii koordinacidt, a tervezési, szervezési és szakmai hattérfeladatokat ellato
szervezeti egység. A csoport az intézményvezetdé kozvetlen irdnyitdsaval miikodo
szervezeti egyseég.

Az Igazgatdasi és stratégiai csoport feladatai:

a) szakmai hattértevékenysegek:

e kotelez6  tovabbképzési rendszer szervezése, tervezése, nyilvantartésa,
dokumentalasa, ligyintézési feladatok ellatdsa intézményi szinten,

o tovabbképzések tervezése, szervezése, dokumentalasa,

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

o terepintézményi feladatok koordinalasa — kapcsolattartds a képzdintézményekkel,

e Onkéntes munka szervezése, kOzOsségi szolgédlat szervezése, kapcsolattartas az
érintett intézményekkel,

e szakmai nyilvantartasok, kételezé adatszolgaltatasok, a fenntartd részére torténd
adatszolgaltatasok, beszamolok, értékelések koordinalasa,
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tematikus elemz6 munka feltételrendszerének kimunkalasa, elemzések készitése az
Intézmény tevékenységeirdl, szakmai munkajarol,

részvétel az Intézmény belso ellendrzési tevekenységében, feladata az ellenrzések
megéllapitasaira késziilt intézkedési tervek végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

az Intézmény bels6 szabalyzatainak, eljaras rendjeinek elkészitése, feliilvizsgalata,
aktualizalasa,

szakmai tevékenységet meghatarozd jogszabalyok, jogszabalyvaltozasok nyomon
kovetése, szakmai egységek tajekoztatasa,

az Intézmény informatikai hatterének biztositdsaval Osszefliggd karbantartasi,
fejlesztési feladatok ellatasa, koordinalasa;

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

intézményi szinti programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa, hattér
segitségnyujtas az egyes szakmai egységekben szervez6d6 szakmai programokhoz,
az egyes szakterliletekkel valo kapcsolattartas, az informacioaramlas biztositasa,
szakmai programok koordinaldsa, kiils6 és bels0 szakmai miihelyek, szakmai
forumok szervezése;

¢) szakmai fejlesztésekkel és forrasbevonassal ésszefiiggd feladatok:

palyazati munka (palyazatfigyelés, iras, koordinalas, lebonyolitas, fenntartéi €s mas
szervezetek palyazataiban valo egyiittm{ikodés),

,JO gyakorlatok” gytjtése, adaptalasanak segitése, uj modszerek bevezetésének
el6készitése,

az agazati irdnyito szervek, a fenntartd, az intézményvezeté megbizasabol fejlesztési
tervek, szakmai koncepciok, javaslatok készitése,

adomanyok gylijtésének koordinalisa;

d) kiilsé-belsé kommunikacio, egyiittmitkodés, szakmai halozat épités:

kiilsé kommunikacié: intézményi arculat-tervezés, tajékoztatd felilletek tervezése,
karbantartésa, lakossagi kapcsolatok szervezése, sajto-média kapcsolatok,
sajtofigyelés,

egylittmiikodés allami, onkormanyzati, civil €s egyhazi szervezetekkel,

bels6é informacidaramlas: hatékony belsé kommunikaciés rendszer kialakitdsa és
mikddtetése,

esélyegyenloséggel kapesolatos feladatok,

dolgozéi mentélhigiénével Osszefiiggd feladatok tervezése, szervezeése.

Az Igazgatasi és stratégiai csoport munkatirsai az egyes tevékenységi korokhoz
kapcsolodd konkrét feladatokat felelGsi rendszerben — az egyes feladattipusért felel6s
témafelelGs altal vezetett — team munkaban végzik. A csoport munkéja soran folyamatos
kapcsolatot tart az Intézmény valamennyi szervezeti egységével és a szakmai vezetokkel.
A csoport tagjai beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetonek tartoznak.

Az Igazgatdasi és stratégiai csoport munkakorei:

névendékiigyi eléadd
stratégiai referens
igazgatasi referens
jogasz

informatikus

titkarné
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A munkakorokhéz tartozo részletes feladatokat, a munkakérhdz — kapcsolddd
kotelezettségeket és felelGsséget a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.2. Humanpolitikai és pénziigyi csoport

A Humanpolitikai és pénziigyi csoport munkajat a humanpolitikai vezeté iranyitja, aki felel
az Intézmény teljes kori HR tevékenységének megszervezéséért, Gsszehangolasaért,
jogszabaly szerinti miukdédtetéséért és dokumentalasacrt, valamint a Megallapodasban
foglalt pénziigyi tevékenységekért.

A Humanpolitikai és pénziigyi csoport feladatai:

kezeli az Intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozok, személyi anyagait, gondoskodik
azok — az adatvédelmi szabalyoknak megfelel6 — taroldsardl, 6rzésérdl, valamint
naprakész vezetésérdl,

folyamatokhoz kapcsolddd nyilvantartasok kialakitdsa, azok naprakész, pontos
vezetése,

a kivalasztott munkavallalo felvételével kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa,
atsorolasok, modositasok kezelése, jogszabalyon alapulé potlékok figyelése, a
foglalkoztatas soran keletkezett valamennyi adat dokumentdldsa, nyilvantartasa, a
jogviszony megszlinésével, megsziintetésével kapcsolatos tligyintézési feladatok
ellatasa,

e kezeli a munkakori leirasokat,
e a bérszamfejtéssel, nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos teendok ellatasa, a

bérszamfejtés alapdokumentumainak begytijtése, rendszerezése, nyilvantartasa,
szabadsagok nyilvantartasa, valtozasok nyomon kovetése, rogzitése,

e tavollétek kezelése, jelenléti ivek feldolgozasa, tappénzen ¢és tartdosan tavollévo

dolgozok nyilvantartasa, kapcsolodo tigyintézési feladatok ellatasa,

évente adatokat szolgaltat a bérterv megalapozasa, el6készitése érdekében,

ellatja az utazasi kedvezményre jogosité igazolasok kiadasaval és a pedagdgus
igazolvanyok érvényesitésével, nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézési feladatokat,
ellatia az Intézmény személyes gondoskodast végzé alkalmazottai miikodési
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

intézi a munkavallalok munkakéri alkalmassagaval kapcesolatos feladatokat, kapcsolatot
tart a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatist nyujtoval, szervezi a foglalkozas-
egészségiigyi vizsgalatokat,

kezeli a megbizasi szerzOdéseket, nyilvantartast vezet, elOkésziti a
teljesitésigazolasokat,

kozremiikodik az Intézmény — rendszeres ¢€s rendkivilli — adatszolgéltatési
kotelezettségeinek, valamint beszamolési kotelezettségének teljesitésében,

az Intézménybe beérkezé szamldk ellen6rzése, EcoSTAT rendszerbe rogzitése,
feldolgozasa,

szigori szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, kiadéasa, visszavétele,

e jogalap nélkiill felvett csaladi pétlék Magyar Allamkincstar részére torténd

visszautalasanak kezdeményezése,
a munkaba jarassal, kikiildetéssel kapcsolatos feladatok adminisztrélasa.
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A Humanpolitikai és pénziigyi csoport munkakorei:

humanpolitikai szervezé
humanpolitikai tigyintéz6
pénziigyi adminisztracios referens
pénziigyi és altalanos iligyintézo
adminisztrator, kézbesitd

A munkakorokhdz tartozé részletes feladatokat, a munkakoérhdz kapcsolddd
kotelezettségeket és felelGsséget a munkakdri leirasok tartalmazzak.

4.3. Miiszaki, iizemeltetési és fejlesztési csoport

A muszaki, iizemeltetési és fejlesztési vezetd feladatai:

szervezi, irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység
munkéjat, kialakitja és biztositja az ardnyos munkamegosztast, szervezi €s biztositja az
irdnyitasa ald tartozé dolgozok feladatainak hataridében torténd elvégzését,

elkésziti az Intézmény éves karbantartasi iitemtervét, valamint javaslatot tesz a
szilkséges infrastrukturafejlesztésekre, eszkézbeszerzésekre,

az irdnyitdsa ala tartozé csoport munkdjat— folyamatosan aktualizalt — karbantartasi
litemterv szerint szervezi,

szervezi €s iranyitja a létesitmények, €piiletek, gépek, berendezések tervszerii megel6zo
karbantartdsat, az allagmeg6vasi munkékat, illetve a vératlan meghibasodéasok
elharitdsait. Amennyiben olyan meghibdsodast ¢szlel, amelyet az Intézmény sajat
kompetencia korében €s kapacitasokkal nem tud ellatni, azonnal kételes jelezni (szoban
¢s irasban) az Intézmény vezetdjének, valamint a Kirendeltség illetékes osztalyanak,
elkésziti az iranyitasa ald tartozd szervezeti egység heti, havi munkaidé beosztasat és
feladattervét, melyet egyeztet az Intézmény vezetGjével, nyomon koveti és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat,

koordinalja a miszaki teriilethez tartozo, karbantartasi feladatokkal 6sszefliggé anyag-
¢és eszkozigényeket €s beszerzéseket,

koordindlja és ellenOrzi az Intézmény szallitasi feladatainak ellatasat, gondoskodik az
intézményi gépjarmiivek megfelelé miiszaki allapotérdl, a kotelezd és sziikséges
szervizelési munkak elvégeztetésérol,

felel a szervezeti egység rendjéért, a munkarend és a munkafegyelem megtartasaért,
felel a szervezeti egység dokumenticios rendjének kialakitasaért, annak pontos,
naprakész vezetéséért, ellenérzi a dokumentaci6 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 €s szervezeti egységével,

koézvetlen munkahelyi vezetdje az Intézmény vezetdje, beszamolasi kotelezettséggel az
az intézményvezet6 felé tartozik.

A Miiszaki, iizemeltetési és fejlesztési csoport feladatai:

feladata az Intézmény miiszaki, mikodtetési feltételeinek biztositasa,

gondoskodik a létesitmények, épiiletek, gépek, berendezések, tervszerli megel6z6
karbantartasardl, illetve varatlan meghibasodasok elharitasarl. Amennyiben olyan
meghibasodast észlel, amelyet sajat kompetencia kérében és kapacitdsokkal nem tud
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ellatni — a csoport vezetje Gtjan — azonnal koételes jelezni (szoban és irdsban) az
Intézményvezetdnek, valamint a Kirendeltség illetékes osztalyanak,

¢ munkdjat — folyamatosan aktualizalt — karbantartési iitemterv szerint, a csoport vezetdje
altal meghatarozott rendben végzi,

e vezeti a muszaki ellatds korébe tartozd nyilvantartdsokat, kiilsé és belsd
adatszolgaltatashoz, informacidszolgaltatashoz szitkséges dokumentumokat,

o cllatja az energiafelhasznalassal kapcsolatos nyilvantartasi, egyeztetési, ellendrzési
feladatokat,

e a szallitasi feladatok korében elvégzi az Intézmény szakmai munkéajahoz kapcsolodo
szallitasi feladatokat (gyermekek, munkatarsak szallitasa), valamint az Intézmény
ellatasahoz kapcsolddé anyag- €s eszkozszallitasokat,

e a szillitassal kapcsolatos részletes szabalyokat az Intézmény gépjarmii izemeltetésének
és koltségelszamolasanak szabalyzata tartalmazza,

e a csoport minden dolgozdja a tevékenységhez kapcsolédd szabvanyokban, a munka-,
tliz- és kornyezetvédelmi jogszabalyokban meghatarozott eldirasokat kdteles betartani
és betartatni.

A Miiszaki, iizemeltetési és fejlesztési csoport munkakorei.:

muszaki vezetd

miiszaki referens

miiszaki koordinator

karbantarto

gépjarmiivezetd

takarito

kisegit6é (mosodai, varrodai alkalmazott)

A munkakor6khoz tartozd részletes feladatokat, a munkakdrhéz kapesolodo
kotelezettségeket és felelsséget a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Konyha — Nagybarcai fozokonyha

Ellatja a Reménysugar Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca szakmai
egységek kiilonleges csoportjainak 1 éven feliilli gondozott gyermekeinek teljes korii
élelmezési feladatait, illetve a dolgozoi étkeztetést.

A szakmai egység tejkonyhaja biztositja a kiilénleges csoportok 1 év alatti gondozott
gyermekeinek teljes kori élelmezési feladatait.

A konyha mikodését kozvetlentil az élelmezésvezetd iranyitja.

Az élelmezésvezetd feladatai:

e kozvetlenill iranyitjia a f6z6konyha személyzetét, ellenérzi a vonatkozé szabalyok,
munkarend betartasat,

o felelés az egészségligyi, a higiéniaval kapcsolatos és a taplalkozas-€lettani
kovetelmények betartdsaért és betartatasaért,
elkésziti a normal étrend havi étlaptervét, egyezteti a dietetikussal,
feladata a f6z6konyha HACCP rendszer szerinti iizemeltetése,

¢ gondoskodik a nyersanyagok megrendelésérdl, azok engedélyeztetésérdl, beszerzésérol,
az élelmiszerraktarak kezelésérol,

e cllatja az élelmezési feladatokhoz kapcsolodd adminisztracids, dokumentéacios
teenddket,
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o kezeli az EcoSTAT rendszer Készlet, Elelmezés, Rendelés, Leltar, Ebédjegy moduljait,

e munkajat a Reménysugir Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca 1.
szakmai vezetGjével egyeztetve, a miiszaki, ilizemeltetési és fejlesztési vezetd
feltigyeletével végzi, folyamatosan kapcsolatot tart a Kirendeltség illetékes referensével.

Konyhai munkakorok:

o szakacs/élelmezésvezetod
e szakacs

* konyhai dolgozé

o dietetikus

A munkak6rokhéz tartozé részletes feladatokat, a munkakorhoz kapcesolodo
kotelezettségeket és felelosséget a munkakori lefrasok tartalmazzak. A megbizassal
foglalkoztatottak feladatait, kGtelezettségeit a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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V. A GYERMEKVEDELMI KOZPONT BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
VARMEGYE VEZETO BEOSZTASU MUNKATARSAINAK — A VEZETO
BEOSZTASBOL EREDO —JOGAIL KOTELEZETTSEGEI ES
FELELOSSEGUK

A vezeto beosztasu munkatdrsak jogai:

az altaluk vezetett szakmai egység feladatkorével Gsszefliggd szabalyzatok, ligyrendek,
utasitasok el6készitése, javaslatok eldterjesztése,

o javaslattétel a vezet6i értekezlet napirendi pontjaira, megtargyalando témaira,
e javaslattétel a munkaltatéi jogkor gyakorloja felé az altala vezetett egységben

foglalkoztatott, illetve foglalkoztatasra keriil6 dolgozdk kozalkalmazotti jogviszonyanak
létesitésére, megsziintetésére, felelosségre vondasara, értékelésére, kitilintetésére,
beosztott munkatarsaira vonatkozd, jogviszonyukat érinté Ugyekkel kapcsolatos
dokumentumok megismerése,

munkaltatdi jogok kéziil gyakorolja — az iranyitasa ald tartozd szakmai egységben — a
dolgozok szabadsiaginak engedélyezését, javaslatot tesz felelésségre vonasra,
jutalmazasra, tGlmunkat, 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 kbzvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak szakmai tovabbképzésére.

A vezetd beosztasu munkatars koteles:

a szakmai terveket, beszdmolokat elkésziteni az intézményvezet$ altal meghatarozott
hataridSben, hiteles adatokat szolgaltatni a beszamolasi kotelezettségek teljesitéséhez,

a rendelkezésre all6 minden térvényes eszkdzzel képviselni az Intézmény érdekeit,
elGsegiteni azok érvényre jutasat,

az Intézmény munkdjat és mikodését meghatarozd jogszabalyokat betartani és
betartatni,

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

az iranyitasa alatt all6 munkatirsak hatékony foglalkoztatasarol, munkavégzésiik
folyamatos ellen6rzésér6l, beszamoltatasukrdl gondoskodni,

a rabizott targyi eszkdzok rendeltetésszerti hasznalatarol és megorzésérdl gondoskodni,

e védeni az Intézmény j6 hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, titokvédelmi eldirasoknak,

egyben betartani és betartatni a jelentéstételi, beszdmoldsi ¢és informacios
kotelezettségek tekintetében a szolgalati utat, a jogszabdly altal engedélyezett
kivételektol eltekintve.

A vezetié beosztdsu munkatarsak felelosek kiilondsen

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

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

munkavégzése sordn a jogszabalyok, jelen SZMSZ és mas bels§ szabalyzatok,
utasitasok betartasaért és betartatasaért,

az iranyitidsa ald tartozd szakmai egység munkarendjének betartasaért, a dolgozok
munkajanak megszervezéséért, iranyitdsaért és ellendrzéséért, a munkakori lefrasok
elokészitésért, aktualizalasaért, az intézményvezetonek — alairasra torténé — atadaséaért,
az iranyitdsa ala tartoz6 szakmai egység szakmai, modszertani, eszkzbeli segitéséért,
az ¢értekezleti rend betartasaért, a beszamolési rend és jelentési kotelezettség
teljesitéséért,

az Intézményen beliili folyamatos szakmai egytittmikodésért,

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

az Intézmény — adott szakmai egység — vagyonvédelmi, rendészeti, munka- és
tlizbiztonsagi, valamint balesetvédelmi elbirasainak betartasaért €s betartatasaért.
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VI. A GYERMEKYEDELMI K(");PQN’I: BQRSOD-ABAI’JJ—ZEMPLEN
VARMEGYE MUKODESENEK RENDJE

1. AzIntézmény képviselete

Az intézményvezets vagy a helyettesitésére jogosult személy az Intézményt alairasaval és

kor alaka bélyegzolenyomataval jegyzi.

Az intézményvezet6 kizarélagos ¢és at nem ruhazhatdo jogot gyakorol az alabbi

tevékenységek folott:

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

o Kkartéritési felel6sségre vonas, illetve a munkavallald vétkes kotelezettségszegése esetén
a jogszabdalyban elirtaknak megfelelé munkaltatoi intézkedések megtétele,

e szabalyzatok kiadésa.

Az intézményvezetd képviseleti jogat az intézményvezetS-helyettesre atruhazhatja. Az
intézményvezet6 és az intézményvezetS-helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén a
képviseletet egyedi megbizas alapjan az intézményvezetd altal kijelolt személy latja el.

A szakmai vezet6k sajat miikodési koriikon beliil jogosultak a képviseletre az
intézményvezetd elGzetes vagy egyideju tajékoztatasa mellett.

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasat, valamint az iranyito
tevékenység folyamatossagat, kiilonds tekintettel a képviseleti, az alairasi, valamint az
ellendrzési jogkor gyakorlasara.

Az Intézményben biztositani kell minden vezetéi és minden beosztotti munkakor
helyettesitését. Az egyes szakmai és szervezeti egységeken beliil a helyettesités rendjének
kialakitasa az egység vezetGjének a kotelessége. Az Intézmény dolgozéi a munkakdri
leirasukban meghatarozottak szerint helyettesitik egymast. A helyettesités korében tett
intézkedésekrol, a helyettesité — a helyettesités megsziinése utdn — koteles tajékoztatni a
helyettesitett személyt.

2. Az Intézmény irdnyitast segité szakmai-koordinaciés féorumai

Vezetoi értekezlet

e Az Intézmény, illetve az egyes szakteriiletek szakmai munkdjénak, szervezeti
kérdéseinek, koltségvetési helyzetének, aktualis, valamint hosszi tavu stratégidinak
megbeszélésére, a koordinacids és iranyitasi feladatok ellataséra, az informaciéaramlas
vezetSi szintll biztositasa érdekében — havonta legalabb egy alkalommal (illetve sziikség
szerint) 6sszehivott forum,

e az intézményvezeto hivja dssze és vezeti,
allando tagjai: intézményvezetS, intézményvezeté-helyettes, gyermekotthon-vezetdk,
miiszaki, lizemeltetési €s fejlesztési vezetd, humanpolitikai vezeto,

e a vezetGi értekezleten részt vesznek — téma szerint — meghivott munkatérsak,
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a vezetdi értekezlet javaslattevd, dontés-el6készité és dontéshozd forumként is
miukddik,
a vezetdi értekezletrdl irasos feljegyzés késziil.

Szakmai és szervezeti egységek munkaértekezlete

¢ Negyedévente a szakmai egység vezet6 hivja 6ssze és vezeti,

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

a munkaértekezlet feladata: tajékoztatds a vezetdi dontésekrél és az ebbdl eredd
feladatokrdl, hatarid6krél, tajékozodas az elmult iddszak eseményeirdl, beszamoltatas,
kovetkez6 id6szak feladatainak megvitatasa, hataridék, feleldsok meghatarozasa,
szakmai és szervezeti, munkaszervezési kérdések megvitatisa, javaslatok
megfogalmazasa,

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

Stratégiai munkaértekezlet

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

a munkaértekezlet célja: a szakmai egységekb6l beérkez6 informaéciok,
helyzetelemzések, statisztikdk elemzése, értékelése, problématérkép készitése,
megoldasi, fejlesztési javaslatok kidolgozasa,

a munkaértekezletet az intézményvezetd hivja Gssze és vezeti, a munkaértekezleten az
Igazgatasi és stratégiai csoport tagjain tul részt vesznek az intézményvezets-helyettes, a
szakmai és szervezeti egységek vezetdi, illetve tématol fliggben meghivottak.

Osszdolgozdi forum

Az intézményvezetd hivja 6ssze évente egy alkalommal,

az Osszdolgozdi forum feladata: az éves munka atfogd értékelése, a kovetkezé év
munka- és feladattervének ismertetése,

az Osszdolgozdi forumra meg kell hivni a fenntartét és az Intézmény valamennyi
munkatarsat.

Erdekképviseleti forum

Az ellatottak érdekvédelmét ellatdé érdekképviseleti férum megalakitasanak és
miikodésének szabalyait a Gyvt. 35. § (1) bekezdése értelmében a fenntarté hatarozza
meg,

a gyermek, a gyermek sziiléje vagy torvényes képviseldje, a fiatal felntt, tovabba a
gyermek érdekeinek védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek — a hazi-
rendben foglaltak szerint — panasszal élhetnek az Intézmény vezet6jénél vagy az
érdekképviseleti forumnal, killondsen: az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,
a gyermeki jogok sérelme, tovabba az Intézmény dolgozoi kotelezettségszegése,
valamint az irat-betekintési jog megtagadasa esetén,
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e az Intézmény vezetGje kételes a panaszt kivizsgalni €s a kivizsgalds eredményérdl
tizendt napon beliil irdsban tdjékoztatni a panaszt tevot.

e a panaszt tev6 az Intézmény fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat,
ha panaszanak kivizsgalasarol tizendt napon beliil nem kap értesitést, vagy a megtett
intézkedésekkel nem ért egyet,

o az Intézmény gyermek- ¢és lakasotthonaiban elhelyezett gyermekek — érdekeik
képviseletére — gyermekdnkormanyzatot hozhatnak létre. A gyermekdnkormanyzat
kialakitdsanak és miikodtetésének segitése az Intézmény valamennyi munkatdrsanak
kotelessége. Az Intézmény kotelezettsége a miikdési feltételek biztositasa.

Dolgozoi érdekképviseleti forumok, szervezetek — kozalkalmazotti tandcs, szakszervezet

e Az Intézmény vezetése egyiittmiikédik a munkavéllalok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme,

¢ az Intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodesét, az
egyittmiikddés rendjérol kozalkalmazotti szabalyzat (reprezentativ szakszervezet esetén
kollektiv szerzddés) rendelkezhet.

|

Az Intézmény szakmai és szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

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

e A kapcsolattartas — a kozos feladatokban és ligyekben — kiterjed: a kolesénds
tajékoztatisra, a kozos feladatok egyeztetésére, a problémak megoldasa érdekében
szakmai teamek létrehozéasara, a kozOs feladatok egyeztetett formaban torténd
végrehajtasara, az egyiittmlikddés idGszakos értékelésére.

e Egy—egy meghatarozott — t6bb teriiletet érinté — feladat ellatasara, szakmai protokollok
kidolgozasara, projektek megvalOsitasara, meghatarozott ideig szakmai teamek
miikodhetnek. A szakmai teamek megalakitasara a szakmai vezetok tesznek javaslatot,
(téma, tagok, id6hatarok, elvégzendé feladatok) és az intézményvezetd hagyja jova €s
értékeli a feladat végrehajtasat. A szakmai teamek munkdjahoz a Stratégiai csoport
segitséget nyujt.

o Az Intézményben a folyamatos ¢&s naprakész informaciddramlas biztositdsa, a
kapcsolattartas koordinalasa, az ehhez sziikséges forumok kialakitasa és mikddtetése az
Igazgatasi €s stratégiai csoport feladata.

4. Az Intézmény Kkiilsé kapcsolattartisa — a kapcsolattartas szabalyai

Kiilso kapcsolattartas

Az Intézmény a feladatellatis hatékonysaga, eredményessége érdekében egylittmiikddik,

illetve folyamatos kapcsolatot tart:

e a Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosiggal és a Foigazgatdsdg Borsod-Abatj-
Zemplén Varmegyei Kirendeltségével, mint irdnyito és fenntartd szervvel,

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

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

mas gyermekvédelmi szakellatast nyujtd intézményekkel,

szocialis €s gyermekjoléti alapellatast nydjto intézményekkel,

oktatasi-nevelési intézményekkel,

egeszsegligyi szolgaltatokkal,

koézmiivel6dési intézményekkel,

szocialis és pedagdgus szakemberképzést végzo felsGoktatasi intézményekkel,

az illetékességi terillet — kiilonosen az otthont nyujté ellatasnak helyet biztosité —
Onkormanyzataival,

egyhazi, karitativ és civil szervezetekkel, valamint

minden olyan szervezettel és intézménnyel, amellyel munkéja soran kapcsolatba keriil
¢€s az egyiittmiik6dés a szakmai tevékenys€ég minOségét, hatékonysagat javitja.

Kapcsolattartds szabdlyai

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

az Intézményt érint6 hivatalos — szakmai, miikddési, koltségvetési, hatdsagi,
egyuttmikodési, megallapodas irasba foglalasa — iligyekben a kapcsolattartds és a
képviselet joga és kotelezettsége az intézményvezeté feladata, mely jogat és feladatat
konkrét ligyekben, meghatarozott személyekre atruhazhatja,

a szakmai egységekhez érkezé — az Intézmény képviseletét igénylé — megkeresésekrol,
az illetékes szakmai vezet6 haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetot,

az intézményvezeté a kapcsolattartas operativ feladatait konkrét személyre, illetékes
szakmai vezetGre, hataridd kitlizésével atruhazhatja,

az atruhazott feladat elOkészitéséért, végrehajtasaért a feladattal megbizott személy
felel, melyrol hataridében, irasban beszamol,

a szakmai jogszabalyokban foglalt — alapfeladattal Osszefliggé — kapcsolattartas
szabalyait, a kapcsolattartas szintjeit a munkakori leirasok tartalmazzék, az Intézmény
valamennyi dolgozdja koteles az abban foglaltak szerint eljarni.

Az Intézmény iigyfélfogadasanak rendje

Altaldnos iigyfélfogadisi rend:

hétfotdl csiitortdkig  8:00 oratol 15:00 oraig
pénteken 8:00 6ratol 13:00 oraig

A gyermek- és lakasotthonok latogatasi rendjét a szakmai egységek hazirendje
szabalyozza. A latogatasi rend betart4dsaért a szakmai vezeto a felelds.

Az tugyfélfogadas rendjét, valamint a hazirendet valamennyi szakmai egységben és
telephelyen jol 1athatd helyen ki kell fliggeszteni.
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5. A tajékoztatas szabalyai

Az ellatisra jogosult gyermek és torvényes képviseldje, valamint a fiatal felnott
tajékoztatisa

Az illetékes szakmai egység vezetdje az ellatas megkezdése elott tajékoztatast nyujt: az
ellatds tartalmardl, az Intézmény altal vezetett, ra vonatkozé nyilvantartasokrdl, a
kapcsolattartas rendjér6l, a latogatas, tavozas, visszatérés rendjérdl, az érték- és
vagyonmeglrzés modjardl, az Intézmény hazirendjérdl, a panaszjog gyakorlasanak
maodjardl, a fizetendd téritési dijrol, az érdekképviseleti forumral,

a tajékoztatas megtorténtét dokumentélni kell,

az Intézmény valamennyi telephelyén, szolgaltatasi helyén, szakmai egységében jol
lathat6 helyen ki kell fliggeszteni a hazirendet, a tantsitvanyt, a gyermekjogi képviseld
nevét, elérhetGségét, az ligyfélfogadasi rendet.

Hivatalos szervek tajékoztatisa

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

az egyes szakmai egységekhez érkez6 — az Intézmény képviseletét igényld —
tajékoztataskérésrdl az illetékes szakmai vezeté haladéktalanul kételes értesiteni az
intézményvezetot,

az intézményvezetd a tajékoztatas feladatat atruhazhatja az illetékes szakmai vezetdre,
az Intézmény képviseletét nem igényld, kozvetlen szakmai feladatok ellatasahoz, egyedi
tigyekhez kapcsolodd tajékoztatasi kotelezettségeket, annak szintjeit — a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak alapjan — a munkakori leirasok tartalmazzak. Az Intézmény
valamennyi munkatérsa koteles a munkakdri leirasban foglaltak szerint eljarni.

6. Az Intézmény létesitményeinek és helviségeinek hasznalati rendje

Létesitmények, telephelyek haszndlata

Az Intézmény épiileteit, telephelyeit cimtablaval kell ellatni,

az épiileten jol lathat6 helyen fel kell tiintetni az Intézmény ligyfélfogadasi rendjét,

az Intézmény valamennyi telephelyén a hazirendet ki kell fliggeszteni,

az Intézmény telephelyeit az alapité okiratban rogzitett feladatok ellatdséra lehet
hasznalni,

az Intézmény feladatellatasat szolgald helyiségeket kiilsé személy, jogi személy
szamara torténé bérbeadasardl, atadasardl, hasznalatba adasardl a fenntartd rendelkezik
— az Intézmény véleményének el6zetes kikérése mellett — az érvényes jogszabalyi
keretek kozott,

az Intézmény helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalatdért az adott szakmai egység
iranyitasaért felelds szakmai vezetd felel.

Az Intézmény eszkizeinek haszndlata

az Intézmény eszkozeir6l nyilvantartast kell vezetni, a nyilvantartas vezetése a
Megallapodasban foglaltak szerint torténik,
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e az Intézmény eszkozeit — a leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint — leltarba kell
venni,

o a leltari targyak, eszk6zok meglétéért az adott telephely, szakmai egység leltarfelelGsei
felelnek,

e az Intézmény valamennyi munkatarsa koteles az Intézmény eszkozeit
rendeltetésszertien hasznalni. Ett6l eltérd hasznalat felelsségre vonast von maga utan.

Ovo-védo eloirdasok

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

e az Intézmény valamennyi dolgozéja — rendszeres id6k6zonként — munka- €s tlizvédelmi
oktatasban részesiil,

e az Intézmény valamennyi dolgozoja kételes a munka- és tiizvédelmi szabalyzatokban
foglalt el6irasokat betartani,

¢ orvosi alkalmassagi vizsgalaton valo megjelenés.

A munkavallalét csak olyan munkara lehet alkalmazni, amely testi alkatéra, fejlettségére,
egészségi allapotara tekintettel ra hatranyos kovetkezményekkel nem jarhat. A munkaltatd
biztositja az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzes kévetelményeit, a
munkaba lépést megelozen és a jogviszony fennallasa alatt rendszeres idokozonként
koteles ingyenesen biztositani a munkavallalo6 munkakéri alkalmassagi vizsgalatat. A
munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalat lehet el6zetes, idGszakos és soron kivilli. Az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés érdekében a munkaltatd
foglalkozas-egészségligyi alapszolgaltatast biztosit.

A munkavallal6 a munkaba 1épést megel6zden €s a jogviszony fennallasa alatt rendszeres
id6kozonként, a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalaton koételes megjelenni, ez a
jogviszonybol fakadd kotelezettsége. ,,Alkalmas™ mindsités nélkiil nem kezdheti meg
munkakoérében a munkavégzést, nem végezhet munkat. A munkavallald csak a biztonsagos
munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre vonatkozo szabalyok, utasitasok
megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfelelden végezhet munkat. Indokolt esetben
koteles a részére eldirt tovabbi orvosi vizsgalaton részt venni.

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

A munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalaton valdo megjelenési kételezettség megszegése
esetén alkalmazhato jogkovetkezmények:

Amennyiben a munkavallalé a munkakdri orvosi alkalmassédgi vizsgalaton a munkaltatéd
altal kozolt idépontban nem jelenik meg és mulasztasat alapos €s igazolt okkal nem menti
ki, jogviszonybol szarmazo lényeges, jogszabalyi el6irasbol fakado kotelezettségét szegi
meg, ¢és egydttal megakadalyozza, hogy a munkaltatd jogszabalybol ered6 foglalkoztatasi
kotelezettségének eleget tegyen, ezaltal a munkavallalo egylittmiikodési kotelezettségének
sem tesz eleget. A munkakOri orvosi vizsgdlaton valé megjelenési kotelezettség
elmulasztdsa esetén a munkaltatd a kotelezettségszegés sdlyanak, ismételt jellegének
értékelését kovetden, a kotelezettségszegés sulydhoz igazodd, azzal aranyban 4ll6
munkaltatéi intézkedést, irasbeli figyelmeztetés vagy akar jogviszony rendkiviili
felmentéssel torténé megsziintetése alkalmazasidt vonhatja maga utin. A megjelenési
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kotelezettség ismételt és/vagy alapos ok nélkiili, igazolatlan megszegése esetén, a
munkavégzés tekintetében alkalmas mindsités hidnydban a munkavallalé nem
foglalkoztathat6, a tovabbi munkavégzéstdl el kell tiltani. A munkavégzéstdl eltiltas esetén
az eltiltas idGtartamara illetmény, egyéb dijazas nem jar.
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VIL. A ,GYERMEKVE':DELMI'K(")ZPONT BORSOD-ABAﬁJ-ZEMPLEN
VARMEGYE MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1. A kozalkalmazotti jogviszony, a munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejitte

Kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii vagy hatérozatlan idétartamra torténd
kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre a Kjt. vonatkozé rendelkezései szerint.

A jogviszony részletes szabdlyait a Kjt., valamint a feladatellatasra, az Intézmény
mukodeésére vonatkozd egyéb jogszabalyok, az Intézmény szabalyzatai, tovabba jelen
SZMSZ-ben foglalt szabalyok hatarozzak meg.

Munkaviszony

Munkaviszony a munkavallaloval kotétt munkaszerzodéssel jon létre, melyre a Mt.
tovabba az Intézmény szabalyzatai, egyéb jogszabalyok rendelkezései vonatkoznak.

Megbizasi jogviszony

Az Intézmény feladatai ellatasara, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony. Az
Intézmény megbizasi jogviszony keretében is foglalkoztathat munkatarsakat, mely
jogviszony a Ptk. alapjan, megbizasi szerzodés megkotésével jon 1étre.

A munkavégzés dijazasanak mértékét, szabdlyait az Mt. a Kjt., megbizési jogviszony
esetén a felek megallapodasa hatarozza meg.

Koézalkalmazott és munkavallal6 esetében a jogviszony létesitésekor a foglalkoztatottnak
irasban 4t kell adni a bet6ltendé munkakdérre vonatkozé munkakori leirést.

2. Munkavégzés teljesitése. munkakori kotelezettségek

A kozalkalmazott a munkavégzést a kinevezesi okmanyban, a részletes munkakdri
leirasban, valamint a kijelolt munkahelyen érvényben 1évé szabalyokban, intézményi
szabalyzatokban foglaltak szerint kételes teljesiteni.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozé és a munkakori lefrasban meghatérozott
feladatait legjobb képessége szerint, az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni,
munkdja soran a vonatkozd jogszabalyokat, az SZMSZ, eljarasi rend szabalyzatok,
munkaltatdi utasitdsok elOirdsait betartani, az Intézmény érdekeit képviselni, azt nem
veszélyeztetve partatlan, elfogulatlan tigyintézést folytatni.

Az Intézménynél egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak kételesek a munkavégzést
a megbizasi szerz6de€s, a jogviszonyra vonatkozo egyéb jogszabalyok, szakmai szabalyok,
el6irasok, tovabba jelen SZMSZ, intézményi szabalyzatok vonatkozo rendelkezései szerint
teljesiteni.

3. Titoktartasi kitelezettség

A foglalkoztatott koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefliggésben jutott
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tudomaséara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre nézve hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

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

Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

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

a foglalkoztatottak, ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

a foglalkoztatottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,

az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok,

orokbefogadassal kapcsolatos informaciok.

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

A hivatali titkot semmilyen forméban nem lehet megjelentetni, eljuttatni.

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

A hivatali titok nyilvanossagra hozasat a térvény biintetni rendeli.

Az Intézmény életérdl, munkajar6l, rendezvényérél, eseményérdl informaciot szolgaltatni

csak a fenntartd elézetes jovahagyasat kovetden lehet, melyet az intézményvezetén
keresztiil kell megkémni.

4. Vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szoélé 2007. évi CLIL toérvény
(a tovabbiakban: Vnytv.) szerint kozszolgalatban all6 személy az, aki kozalkalmazotti
jogviszonyban all.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban 4llé személy,
aki — 6nalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbd az allami
vagy 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésti elGiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek felett
rendelkezik.

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

e intézményvezets,

e intézményvezetO-helyettes.

A vagyonnyilatkozatot a jogszabalyban meghatirozott idében és moédon, a Vnytv.
melléklete szerinti tartalommal, az abban taldlhaté nyomtatvidnyon az irasbeli utmutato
szerint sziikséges megtenni.
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S. Kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak dijazasa

5.1. Rendszeres személyi juttatisok

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

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

A munka dijazdséara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

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

A kozalkalmazott a bet6ltétt munkakdr fliggvényében illetménypotiékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékdban kell meghatarozni.

Vezetdi potlék

A vezet6 allast kozalkalmazottat vezet6i potlek illeti meg, a Kijt. és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtasardl szolo 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet alapjan.

Idegennyelv-tudasi potlek

A kozalkalmazott idegennyelv-tudasi poétlékra jogosult, ha olyan munkakért tolt be,
amelyben a magyar nyelv mellett meghatarozott idegen nyelv rendszeres hasznélata
indokolt. A potlék megallapitasanak feltétele, hogy a meghatarozott idegen nyelvbdl a
kozalkalmazott allami nyelvvizsga eredményes letételét igazold bizonyitvannyal vagy
azzal egyenértékii igazolassal rendelkezik.

Tovabbi szakképesités utan jaro potlék

Amennyiben a kézalkalmazottnak a munkakdre ellatdsahoz a besorolas alapjaul szolgald
iskolai végzettség, illetve szakképesités, szakképzettség mellett a kinevezésében
feltiintetett tovabbi szakképesitésre, szakképzettségre vagy azzal jogszabalyban
egyenértékiinek elismert képesitésre is szlikség van, és azzal a kézalkalmazott rendelkezik,
garantdlt illetménye a Kjt. vonatkozo rendelkezései szerint ndvekszik.

Az illetményndvekedés 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 kezdd idGpontja rendszeresen valtozik, a tizennégy és tizennyolc oOra
kozotti idStartam alatt torténé munkavégzés esetén tizenét szazalék bérpotlék jar, ha a
munkaltaté napi lizemelési ideje meghaladja a munkavallalé napi teljes munkaidejét és a

kozalkalmazottak, munkavallalék idészakonként rendszeresen, egy napon beliil egymést
valtva végzik azonos tevékenységiiket.

Miszakpotiék
Az Mt. 141.§-a értelmében a kozalkalmazottnak, ha a beosztds szerinti napi munkaidd
kezdetének idOpontja rendszeresen viltozik — azaz havonta a beosztis szerinti napi

munkaid6é kezdetének id6pontja a munkanapok legaldbb egyharmada esetében eltér,
valamint a legkorabbi és a legkésébbi kezdési idépont kdzott legalabb négy ora eltérés van
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—, a tizennyolc és hat 6ra kozotti idGtartam alatt torténé munkavégzés esetén harminc
szazalék bérpotlék (miliszakpotlék) jar.

Ejszakai potlék
Az Mt 142.§-a értelmében a Kkozalkalmazottnak — a miiszakpotlékra jogosult

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

Vasarnapi potlék, munkasziineti napra jaro potlék

Vasarnapi munkavégzés esetén Gtven szazalék bérpotlék (vasdmapi potlék) jar. Vasarnapi
po6tlék rendes munkaidében torténé munkavégzés esetén akkor illeti meg a munkavallalét,
ha a vasarnapi rendes munkaidében torténé munkavégzésre kizardlag azért oszthatd be,
mert tobb miiszakos tevékenység keretében, vagy készenléti jellegli munkakdérben torténik
a foglalkoztatisa. Amennyiben a vasdrnapi rendes munkaidében torténd munkavégzésre
megszakitas nélkiilli munkarend esetén keriil sor, a munkavallalét vasarnapi potlék a
vasarnapi rendes munkaidében térténé munkavégzésre nem illeti meg.

A vasarnapi p6tlék rendkiviili munkaidében térténé munkavégzés esetén is megilleti a
munkavallalét, ha a munkavallalo rendes munkaidében torténé munkavégzés esetén is
kapna vasarnapi potlékot, valamint ha a munkavallalé rendes munkaidében torténd
munkavégzésre vasarnap nem is oszthaté be. Mindkét esetben a vasdrnapi poétlék a
munkavallalonak a rendkiviili munkavégzésre jard potléka mellett jar.

Munkasziineti napon torténé munkavégzés esetén széz szazalék potlék jar.

Megszakitas nélkiili munkarendben foglalkoztatott k6zalkalmazott rendes munkaidében
vasirnapra és munkasziineti napra is beoszthaté munkavégzésre, mely esetben vasarnapi
pétlékra nem, munkasziineti napra jar6 potlékra jogosult.

5.2, Nem rendszeres személyi juttatasok

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 eldiranyzatan beliil egyszeri vagy meghatarozott idGre
sz0l6, havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészitésben részesitheti. A kereset-
kiegészités feltételeit az intézményvezeté hatarozza meg, irdsban, a kdozalkalmazottal
kotott megallapodasban. A megallapodasban rogziteni kell a tdbbletfeladatokat, a
meghatarozott munkateljesitményt, a juttatas mértékét és idejét, valamint szabalyozni kell
a feltételek ellendrizhetGségét, a szamonkérést. A teljesitést kiilon dokumentalni kell. A
tobbletfeladat teljesitését az intézményvezeté havonta vagy a tobbletfeladat befejezésekor
értékeli.

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

A kozalkalmazott a fizetési fokozata alapjan jaro illetményén felil illetmény-
kiegészitésben részesiilhet. A munkaltatd hatarozza meg, hogy a gazdalkodas
eredményének mely hanyadat és milyen feltételek szerint forditja illetménykiegészitésre.

Helyettesitési dij

Ha a kozalkalmazott munkakore ellatidsa mellett a munkaltatd rendelkezése alapjan
atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellat, ezaltal jelentés tobbletmunkat
végez, illetményén feliil a végzett munkaval aranyos kiilén 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 kiemelked6, illetéleg tartésan jo munkat végzé kozalkalmazottat a munkaltatd
jutalomban részesitheti. Naptari évenként a jutalom Gsszege nem haladhatja meg a kifizetés
esedékessége idGpontjdban a koézalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc szazalékat.

Jubileumi jutalom

A huszondt, harminc, illetve negyvenévi kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé
kozalkalmazottnak jubileumi jutalom jar.

A jubileumi jutalom huszondt év kozalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi, harminc év
kozalkalmazotti jogviszony esetén haromhavi, negyven év kézalkalmazotti jogviszony
esetén Gthavi illetményének megfeleld Osszeg.

Egyeéb juttatasok

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

Munkaruha, védoruha juttatas: a munkéltatd a koézalkalmazott részére koltségvetési
eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit.

A munkaruha juttatasra jogositdé munkakdrdket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és
az egy¢€b feltételeket a Munkavédelmi Szabalyzat és annak mellékletei rogzitik.

Etkezési hozzdjarulds: a munkaltato a személyi jovedelemadordl szol6 t3bbszor madositott
1995. évi CXVIL torvény alapjan a munkavallalo részére a koltségvetési elSiranyzat
fedezet nyujtasa esetén étkezési hozzajarulast adhat.

Mobiltelefon haszndlata: az Intézményben mobil telefon hasznalatira munkakorével
Osszefliggésben az intézményvezetd altal kijeldlt személyek jogosultak. A vezetékes és
mobiltelefonok haszndlatarol kiilon szabalyzat rendelkezik.
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6. Munkaidére. munkarendre vonatkozo rendelkezések

Altalénos szabdlyok

A f6allast kozalkalmazottak tekintetében a teljes munkaid0 mértéke — eltérd eldirds vagy
megallapodas hianyaban — napi nyolc 6ra, heti negyven ora. A munkaidé beoszthat6 a
munkanapokra egyenl6en vagy indokolt esetben a feladatoktd] fliggden egyenldtlentil.

6.1. Altaldnos munkarend

Altaldnos munkarendben foglalkoztatottak kételesek heti Stnapos munkarend szerint,
hétf6t6] péntekig, egymiiszakos osztatlan munkaidd beosztasban, egyenl oOraszamban,
napi nyolc 6éraban munkat végezni.

Altalanos munkarendben az Intézményben, az Intézmény székhelyén és valamennyi
telephelyen az ellatast nem kozvetleniil végzé szakmai munkakdrben és adminisztrativ
feladatot ellaté, nem szakmai munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottak munkarendje:
o hétf6tol csiitértokig 8.00 6ratdl 16 dra 30 percig

e pénteken: 8.00 6ratol 14.00 oraig

Az altalanostdl eltéré munkaid6 kezdetét és végét az egyes szakmai egységeknél kiilon ki
kell fliggeszteni.

6.2. Altaldnostdl eltéré munkarend

Kotetlen munkaidé

Kotetlen a munkarend, ha munkaltatd a munkaidé beosztasanak jogat az altalanos heti
munkaidd figyelembe vételével el6zetes litemterv alapjan a kozvetlen felettes, vezetd
jovahagyasa és ellen6rzése mellett a kdzalkalmazott szamaéra atengedi. A munkakor sajatos
jellegére, a munkavégzés 6nalléo megszervezésére tekintettel kétetlen munkaidében végzik
munkajukat az alabbi foglalkoztatottak:

o vezet6 beosztasu munkatarsak

Otthont nyujto ellatasok szakmai egységeire vonatkozo eltérd szabalyok

A folyamatos feladatellatds érdekében a szakmai - egységek (gyermekotthonok,
lakasotthonok) dolgozdéi megszakitas nélkiilli munkarendben latjak el feladataikat.
A munkaidd-beosztast a szakmai egységek vezetGi a jogszabalyok, az SZMSZ, valamint az
intézményvezetdi utasitiasok figyelembevételével allapitjak meg.

Pedagégus munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozo eltérd szabalyok:

Az Intézmény neveld, gydgypedagdgus, fejlesztépedagdgus, pszichologus munkakdrben
dolgozé munkatarsainak kotelezé6 Oraszamat a vonatkozé mindenkor hatalyos
jogszabalyban rogzitettek szerint kell megéllapitani.

Tobbmiiszakos munkarend

Tobbmiiszakos munkarend esetén, a dolgozdék iddszakonként rendszeresen, egy napon
beliil egymast valtva végzik azonos tevékenységiiket.
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Egyenldtlen munkaido-beosztas

Az Intézményben — az Intézmény székhelyén és valamennyi telephelyen -
gépjarmiivezetd, karbantarté munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazottak 4 havi
munkaidékeretben keriilnek foglalkoztatdsra. A munkaidSkeret alkalmazisdban a heti
munkaidé 40 ora.

Munkaidékeret alkalmazéisa esetén a munkaidd a hét minden napjara vagy az egyes
munkanapokra egyenlétleniil is beoszthato.

A kozalkalmazott munkaidG-beosztasat, a munkaidé naponkénti kezdG- és befejezd
idépontjat a munkavégzés kezdetét megel6z6 legalabb hét nappal korabban, legalabb egy
hétre irasban kell k6z6lni. Ennek hidnyaban az utolsé munkaidé-beosztas az irdnyado. A
munkaltatd az adott napra vonatkozd munkaidé-beosztast, ha gazdalkodasidban vagy
miikddésében elére nem lathaté koriilmény meriil fel, legalabb négy nappal korabban
modosithatja.

A munkaid6-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 felelGs

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

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

Ha a dolgozénak akadalyba iitkézik a munkahelyre menetele, illetve onnan a lakohelyére

valo biztonsagos utazasa:

a) a munkéaban 1évék rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkéajukat,

b) a munkahelyen maradt dolgozok pihenését biztositani kell,

¢) mas szakmai munkakorben, illetve nem szakmai munkakdrben dolgozdk is beoszthatok
rendkiviili helyzetben.

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

rendszeresitett jelenléti iven kotelesek régziteni.

7. Szabadsag

A kozalkalmazottat minden munkaban t6ltétt id6 alapjan minden naptari évben,
jogszabalyban meghatarozott rendes szabadsag illeti meg, mely alap- és pdtszabadsagbol
all. Az éves rendes és rendkivilli szabadsidg kivételéhez elGzetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben az intézményvezets jogosult.

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

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

8. Munkakérok atadasa

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

az atadas-atvétel idopontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajekoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, annak iratait, dokumentumait,
az atadasra kertilS eszkozoket,

az atado és atvevé megjeldlését, €szrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

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

9. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozok idGleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esctére a helyettesités rendjének szabalyozédsa az
intézményvezet6, illetve felhatalmazasa alapjan a szakmai egységek vezetdinek feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes foglalkoztatottakat érint6 konkrét feladatokat a
munkakdri leirasokban kell régziteni.

10. Osszeférhetetlenségi szabilyok

Az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem 1étesithet
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt, ha az a kézalkalmazotti jogviszony alapjan
betoltott munkakorével Osszeférhetetlen.

A munkaltaté a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allé koézalkalmazottal munkakori
feladatai ellatdsara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben az Intézmény koézalkalmazottja munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt
kivan létesiteni (mas munkaltatoval), azt a munkaltaténak kételes irdsban bejelenteni.
Amennyiben a létesiteni kivant jogviszony idGtartama érinti az intézményi munkaidd
tartamat, Gigy annak 1étesitéséhez az intézményvezetd irasbeli engedélye sziikséges.

A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakdrben,
valamint 6nkéntes jogviszonyban nem foglalkoztathaté az a személy, akivel szemben a
Gyvt. 10/A. §-ban meghatarozott kizard okok valamelyike fenndll, vagy aki a térvényben
meghatarozott igazolasi kotelezettségének ismételt szabalyszerli felhivasra sem tesz eleget
és nem bizonyitja, hogy koitelezettség elmulasztasa rajta kiviilallé ok kdvetkezménye.

A meghatarozott munkakorokben foglalkoztatottak a munkaba allaskor kotelesek a Gyvt.-
ben foglalt 6sszeférhetetlenségrdl irdsban nyilatkozni.

Az Intézmény valamennyi munkatirsa koételes a szakmai munkajaval, személyével, az
altala biztositott ellatissal kapcsolatban felmeriilé Gsszeférhetetlenséget a munkaltatonak
bejelenteni. A munkaltato koteles az sszeférhetetlenséget haladéktalanul megsziintetni.
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11. A munkavallalé vétkes kitelezettségszegéséért alkalmazhaté jogkdvetkezmények,
anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettség

A munkavallalo vétkes koételezettségszegesért alkalmazhato jogkovetkezmeényeket, a
kartérités szabalyait az Mt. és a Kjt. el6irasainak megfelelden kell alkalmazni.

Hatranyos jogkdvetkezményként a kitelezettségszegés stilyaval, aranyos munkaviszonnyal
Osszefliggd hatrany 4llapithatdé meg. A munkavallalo vétkes kotelezettségszegéséért a
munkaltaté hatranyos jogkovetkezményt alkalmazhat akkor is, ha ezzel a munkavallalo
nem okoz egyben kart is.

A munkavillal6 a munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos vagy stlyosan gondatlan kéarokozas
esetén a teljes kart meg kell tériteni. A vezeté beosztasi munkavallalé az altala okozott
karokozas esetén a teljes karért felel. Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges
kételezésnek van helye, a kartérités Osszegének meghatarozasakor az Mt. szabalyai az
iranyadoak.

A munkavallalo vétkes kotelezettségszegését minden esetben ki kell vizsgalni. A hatranyos
jogkdvetkezmeénnyel jard intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatit az Intézmény - vezetdje késziti el, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésdg  Borsod-Abauj-Zemplén  Varmegyei Kirendeltsége Igazgatdjanak
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével
egyidejiileg hatalyat veszti az Intézmény 2023. aprilis 1-t6] érvényes Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a vonatkozo6 jogszabalyok moédosuldsa, fenntartdi
dontések, valamint az intézményen beliil bekovetkezd valtozésok esetén feliil kell
vizsgalni, és a bekovetkezett valtozasokkal modositani sziikséges. Az SZMSZ és
mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

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

A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat az Intézmény valamennyi dolgozdja kételes megismerni és a megismerés
tényé¢t alairasaval igazolni.

Miskolc, 2023. november-10:

Farkas Laszlo
intézményvezetd
Gyermekvédelmi Kézpont
Borsod-Abaij-Zemplén Varmegye

Zaradék: A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Véarmegye Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Borsod-Abauj-
Zemplén Varmegyei Kirendeltség Igazgatdja jovahagyta.

Miskolc, 2023. november ,,
I'\---'\_LJ- ——
Viranyiné Szabo6 Zsuzsanna
igazgato
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Borsod-Abanj-Zemplén Varmegyei Kirendeltsége
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IX. MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatdhoz

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

~ Intézményvezeto-
helyettes

Igazgatasi és
stratégiai csoport

Miiszaki,
lizemeltetési és
fejlesztési vezetod

|

Gyermekotthon-
vezetok

Humanpolitikai
vezeto

Gyermek- és
lakasotthonok

Humdnpolitikai és
pénziigyi csoport
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Miiszaki, iizemeltetési
és fejlesztési csoport
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2. szamu melléklet
a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abatlj-Zemplén Virmegye
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatahoz

SZAKMAI EGYSEGEK
. " Férohelyek
Szakmai egység LA
Makvirag Gyermekotthon Alsézsolca |
] 357Also6zsolca, Kossuth Lajos ut 149. 3 .
Csillag csoport 10 féréhely |
Ordkzold csoport 10 féréhely
Gézenguz csoport 12 féréhely ‘
Jomadarak specialis csoport 8 férchely
Fészek specialis csoport . - 8 férShely |
Lakasotthonok Alsézsolca
~ 357Also6zsolca, Kossuth Lajos ut 149. |
Tulipan Lakasotthon Alsézsolca 11 férdhely |
Cim: 3571 Alsézsolca, Kossuth Lajos ut 130. |
Szazszorszép Lakasotthon Alsézsolca 12 féréhely |
Cim: 3571 Also6zsolca, Alkotmany 1t 18. '
Holdvilag Lakasotthon Sajolad 12 férShely |
Cim: 3572 Sajolad, Frater Gyorgy u. 39.
Aranyhid Specialis Gyermekotthon Izs6falva
3741 Izsofalva, Méria tar6 2/1. 3 .
Horizont specialis csoport 8 férdhely
Mozaik speciélis csoport 8 férdhely
Prizma speciélis csoport 8 férdhely |
Biikk Kapuja Lakasotthon Miskolc
3535 Miskolc, Fiilepp Jozsef utca 11.
Biikk Kapuja Lakasotthon Miskolc - Tini Lakasotthon 12 féréhely
Biikk Kapuja Lakasotthon Miskolc - Gézenguz Lakasotthon 12 féréhely
Biikk Kapuja Lakasotthon Miskolc - Szivarvany Kiilonleges 8 fér6hely
Lakésotthon
Biikk Kapuja Lakasotthon Miskolc - Indit-6-lak Utdégondozoi 6 feéréhely
Lakasotthon
Fruska Specialis Gyermekotthon Miskole
3527 Miskolc, Szondy Gyorgy utca 28-32.
Fruska Specialis Gyermekotthon Miskolc
Cim: 3527 Miskolc, Szondy Gyoérgy utca 28-32.
o Kolibri specialis csoport 8 férdhely |
o Pacsirta specialis csoport 8 férShely |
o Flaming6 specidlis csoport 8 férGhely |
Aranyhid Lakasotthon Miskolc 12 féréhely |
Cim: Miskolc, Kiss tabornok u. 80.
Kilaté Kiilsé Féréhely Miskolc 6 férdhely

Cim: 3524 Miskolc, Hajos Alfréd utca 58. 4/2.
Lakasotthonok Girincs
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| 12.

10.

11.

Szakmai egység

- - 3578 Girincs, Kossuth Lajos u. 58.
Katica Kiil6énleges Lakasotthon Girincs
Cim: 3578 Girincs, Kossuth Lajos utca 58.
Bobita Kiilonleges Lakasotthon Girincs
Cim: 3578 Girincs, Damjanich utca 20.
Tiszavirag Lakasotthon Tiszapalkonya
Cim:3587 Tiszapalkonya, Széchenyi ut 1.
Pitypang Gyermekotthon Gonc
e ol 3895 Gonc, Szolértsik Sandor utca 2/a.
Amadé¢ specidlis csoport,
Borostyan csoport
Barackvirag csoport
Hanga csoport

Junior Gyermekotthon Miskolc
3515 Miskolc, Egyetem 1t 1/C.

Junior Gyermekotthon Miskolc
Cim: 3515 Miskolc, Egyetem 1t 1/C.

o Tigriskucké csoport

o Bajnokcsapat csoport

o Kamaszodunk csoport
Fruska Gyermekotthon
Cim: 3515 Miskolc, Egyetem ut 1/C.

Kiilonleges Lakasotthonok Kurityan
= 3732 Kurityan, Iskola ut 33.

Sarga Roézsa Kiilonleges Lakasotthon Kuritydn — Boébita
Kiilonleges Lakasotthon
Cim: 3732 Kurityan, Kossuth Lajos 1t 130.
Sarga Rozsa Kiilonleges Lakasotthon Kuritydn — Fészek
Kiilonleges Lakasotthon
Cim: 3732 Kurityan, Kossuth Lajos 1t 130.
Napraforgé Kiilonleges Lakésotthon Kurityan
Cim: 3732 Kurityan, Pet6fi Sandor ut 84.
Nefelejcs Kiilonleges Lakasotthon Kurityan
Cim: 3732 Kurityan, Iskola ut 33.

Férohelyek

szama
8 férdhely |
8 férchely

8 féréhely

- 8 férdhely |

12 féréhely |
12 fér6hely |
12 férhely |

12 férhely |
12 féréhely

12 féréhely |
12 féréhely ‘

8 férGhely |

8 férohely

10 férGhely

8 férchely |

Reménysugar Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca 1.

3641 Nagybarca, Kiilteriilet 1.
Gyongyvirag kiilonleges csoport
Harangvirag kiilonleges csoport
Hoévirag kiiloénleges csoport
Margaréta kiilonleges csoport
Nyitnikék kiilonleges csoport

8 féréhely

8 férGhely |
8 férdhely |
8 férdhely |
8 féréhely |

Reménysugar Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca 2.

3641 Nagybarca, Kiilteriilet 1.
Fénysugar csoport
Golyahir csoport
Csupasziv kiilénleges csoport
Tiindérhaz kiilénleges csoport
Kiilonleges Lakasotthonok Tornanadaska
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12 féréhely
12 féréhely
6 féréhely
6 férGhely



Szakmai egység

Férohelyek

szama
3767 Tornanadaska, Petofi Sandor Gt 13. =
Harmonia Kiilonleges Lakasotthon Tornanadaska 8 férchely
Ciin: 3767 Tornanadaska, Kossuth Lajos ut 48.
Hollandhaz Kiilénleges Lakésotthon Tornanadaska 10 férShely
Cim: 3767 Tornanadaska, Jozsef A. u. 10.
Napsugar Kiilonleges Lakéasotthon Tornanddaska 8 férohely
Cim: 3767 Tornanadaska, Pet6fi S. 0t 13.
Reményhaz Kiilonleges Lakasotthon Tornanadaska 10 férdhely
Cim: 3767 Tornanadaska, Kossuth L. ut 16. -
13. Csillag Kiilonleges Gyermekotthon Miskole
3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 72-76.
Katicabogar kiilonleges csoport 8 féréhely
Meéhecske kiilonleges csoport 8 féréhely
Pillang¢ kiilénleges csoport 5 férGhely |
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3. szamu melléklet
a Gyermekvédelmi Kézpont Borsod-Abavj-Zemplén Varmegye
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatahoz

A GYERMEKyEpEL,MI KOZPONT I}ORSOD-ABA,I'JJ-ZEMPLEN
VARMEGYE MUKODESET ME(,}HATABOZ(') EGYEB SZABALYOK,
SZABALYOZOK

Az Intézmény egyes teriileteinek miikodését, az irdnyado hatalyos jogszabalyokon alapuld
— jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzathoz szorosan kapcsolodd — belsé szabalyzatok
és fenntartdi utasitasok részletesen szabalyozzak.

A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Virmegye szabdlyzatai:

Iratkezelési szabalyzat

Szabalyzat a kiadmanyozas rendjérdl

Szabalyzat a bélyegzéhasznalat és nyilvantartas rendjérol

Szabalyzat a folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellenérzésrél

Szabalyzat a szervezeti integritast sérté események kezelésének rendjérél

Szabalyzat a kockazatkezelés rendjér6l

Szabalyzat az intézmény ellen6rzési nyomvonalarél

Munkavédelmi szabalyzat (egyéni védofelszerelés juttatasi szabalyzat)

Tilizvédelmi szabalyzat

Szabalyzat az adatvédelemr6l és adatbiztonsagrol

Szabalyzat a panaszok ¢és kozérdekli bejelentések intézményen beliili elintézésének
rendjérol

Szabélyzat az internethasznalatrol

Szabalyzat a feleslegessé valt vagyontargyak feltardsanak, hasznositidsanak és
selejtezésének rendjérdl

Leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamvitel-politika

Onkoéltség-szamitasi szabalyzat

Eszk6z0k és forrasok értékelési Szabalyzata

Bizonylati rend

Szamlarend — Szamlatiikor

Szabalyzat a kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjérél

Szabalyzat a beszerzésekrol

Szabalyzat a gépjarmi lizemeltetés rendjérdl

Szabalyzat a vezetékes és mobiltelefon hasznélatanak rendjérol

Kikiildetési szabalyzat

Szabalyzat a reprezentacios kiadasokrdl

EsélyegyenlOségi terv

Szabalyzat a Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abatij-Zemplén Viarmegye altal
miikodtetett a személyes gondoskodast nyajtd gyermekvédelmi intézmények Aaltal
biztositott ellatasok formairdl, igénybevételének modjardl és a téritési dijrol

A Gyermekvédelmi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye telephelyein
bekovetkezd rendkiviili események jelentésének eljarasrendje
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Az ellatottak ruhazat nyilvantartasanak szabalyzata

Zsebpénz és értéktargyak kezelésének szabalyzata

Gyogyszer felhasznalasi szabalyzat

Illetmenyeldleg felvételének eljarasi rendje - _

Intézkedési terv hGség- és ultraibolya sugarzas elleni védelemre

Ruhézati koltségtérités rendje

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendje

Kozbeszerzési Szabalyzat

Takaritasi el6irés a lakéas- és gyermekotthonokban

Koveteléskezelés rendje

Reménysugar Gyermekotthon és Kiilonleges Gyermekotthon Nagybarca Elelmezési
Szabalyzata

Munkahelyek miiszaki, kémiai, pszichoszocialis kockézatelemzése és
kockazatértékelési jegyzOokonyve

Bioldgiai kockazatelemzési jegyzokonyv (Karoly utca 12.)

Szocidlis és Gyermekvédelmi Fiigazgatosag mint fenntarto és irdnyité szerv Intézményre
vonatkozo szabalyzatai és utasitdsai

o A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Bels6 Ellendrzési Kézikonyve

21/2019. (XI1. 30.) SZGYF szabalyzat a szocialis €s a gyermekvédelmi intézményekben
bekovetkezé rendkivilli eseményekkel kapcsolatos intézkedésekr6l és a jelentés
rend;jérol

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

Fenntartéi utasitds a Gyermekvédelmi Koézpont Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye
lakéasotthonainak és  gyermekotthoni  csoportjainak mukodéséhez — sziikséges
készpénzellatas menetére €s dokumentalasara
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