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A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Szervezen és Mikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy rbgzitse a
killtsegvetesi szerv alapvetd adatait, felépitését, feladatait és mikddési folyamatait miiksdési

rendjét.

I. fejezet
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

Az Iniézmeny szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
nataskorl. szervezetl és mikdédési eloirasokat a Szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazm.
A Szabalyzat hatilya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,

az intézmény dolgozoira,

az intézményben miksdo testiiletekre, szervekre, kdzdsségekre

I1. fejezet
Az intézmény legfontosabb adatai

I Adatok

Megnevezése: Emberi Eroforrasok Minisztériuma Specialis Gyermekotthoni Kézpont,
Altalanos Iskola és Szakiskola

Réviditett neve: EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kozpont, Altaldnos Iskola és
Szakiskola

Székhelye: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal utca 28.

Alapitas éve: 1983, 01. 01.

Modosito okirat szama:

25023-15/2016/JISZOC.

Telephelyei: EMMI Specialis Gyermekotthoni Kozpont, Altalanos Iskola és
Szakiskola., Kalocsai Gyermekotthona, Altalanos Iskolaja  es
Szakiskolaja (6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 16-22,)
Alapitas éve: 1983.01.01.
Megsziinteto okirat szama: 25023-16/2016/JISZ0OC.



EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kézpont, Altalanos Iskola és
Szakiskola, Kalocsai Gyermekotthon, Altaldnos Iskola és Szakiskola
Sporttelepe (6300 Kalocsa, Foktdi utca 33.)

Alapitas éve: 1983.01.01.

Megszlintetd okirat szdma: 25023-16/2016/JISZOC.,

EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kozpont, Altalanos Iskola és
Szakiskola, Zalaegerszegi Gyermekotthona (8900 Zalaegerszeg. Posta
utca 144.)

Alapitas éve: 1970.09.01.
Megsziinteto okirat szdma: 25023-17/2016/JISZOC.

Iranyitd szerve: Emberi Eroforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartoja és kiizépirdnyito szerve:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49,

Hatédlyos alapito okirat azonositoja:
25023-14/2016/JISZOC

Alapité okirat kiaddsa:
2016. junius 15. emberi erdforrasok minisztere

Alapitd okirat hatdlya:
2016. julius 01-t61

llletckességr teriilet: orszagos

Azonosito adatok:  Torzskdnyvi azonositd szam: 308670
Allamhaztartasi nyilvéantartasi szam: 034865
KSH statisztikai szdmjel: 15308672-8790-312-11
Bankszdmlaszam: 10036004-01426517-00000000
Adohatosagi azonosito szam: 15308672-2-11

Jogillasa: Kozbs 1gazgatasu tobbeéli gyermekvédelmi intézmény
Agazati azonosito: S0046380
OM azonosito: 102243

Telefon: +36-33-411-644.631-536

Telefon/telefax: +36-33-414200

email: 1gazgatas(@esztgyo.hu
weblap: http://www.esztgyo.hu/




Az intézmeny kbzfeladata

A személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont
nyujto ellais, utogondozoi ellatas, valamint eldirt utdégondozas biztositasa.

A kznevelési feladatot ellatd ondllo szakmai egységében, kiilénleges banasmodot
1génylo, beilleszkedeési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo, tovabba szakértdi és
rehabilitacios bizottsdg szakértéi véleménye alapjan sajatos nevelési igénvii
enyhefokban értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddé tanulok
nappali rendszerii altaldnos iskolai integralt nevelése, oktatasa, szakiskolai nevelése,
oktatdsa, felndttoktatas.

Fo tevékenységeének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
879040 Gvermekotthonban elhelvezettek ellatasa

Az intérmény alaptevékenvséoe

gvermekotthonaban a gyamhatdsag éltal nevelésbe wvett kiskortak jogszabalyban
eloirtak szerinti otthont nyujté ellatds keretében specialis ellatas biztositdsa a silyos
pszichés. vagy silyos disszocidlis tiineteket mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel
kiizdo, illetve a kettos szilkségletd 10. életéviiket betdltdtt gyermekek szamara

a gyvermekotthondban nagykoriva valt fiatal felnbttek szamara a gyamhatésag altal
elrendelt utégondozdi elldtds biztositdsa

a gyamhatosag 4ltal elrendelt utogondozas biztositisa

nevelesbe vett gyermekek nappali rendszert ltalanos iskolai nevelése, oktatasa 1- 8.
éviolyamokon

a szakertol ¢s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan a kiilénleges banasmaodot
igenylo. sajatos nevelési igényl, enyhefokban értelmi fogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdd gyermekek nappali rendszeri altalanos iskolai integralt
nevelése, oktatasa 1-8. évfolvamokon

felnottoktatas 1-8. évfolyamokon

szakiskolai nevelés-oktatas

a szakertol €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan a killdnleges banasmodot
igenyld, sajatos nevelési igényili. enyhefokban értelmi fogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kilzdé gvermekek nappali rendszert szakiskolai integralt nevelése,

oktatasa

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeltlése

kormdanyzati funkcié szam kormanyzati funkcié megnevezése
1 082042 Konyviari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
091211 Kéznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri
nevelésének. oktatasanak szakmai feladatai 1-4.




evfolyamon

3 | 091212 Sajatos nevelési igényl tanulék nappali rendszert
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
¢vfolyamon

41091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatasaval Osszefliggdé mukddtetési
feladatok

5 091260 Felndttoktatas 1-4. évfolyamon

6 | 092111 Koznevelési intézmeényben tanulok nappali rendszeri

nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 3-8,
évfolyamon

7 092112

Sajatos nevelési igényll tanulék nappali rendszerii
nevelésének. oktatasanak szakmai feladatai 3-8, |
évfolyamon

(92120

==

Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatdasaval Gsszefiiggd muikodtetési
feladatok

9 092140

Felnottoktatas 5-8. éviolyamon

10 | 092221

Kozismereti ¢s szakképesités megszerzésére felkészito
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo
iskoldban

11 | 092222

Sajatos  nevelési  igényi  tanulok kdézismereti  és
szakképesités megszerzésére felkészitd  szakmai
elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd

| 1skoliban

12 | 092231

Szakkeépesités megszerzésére felkészitd  szakmai r
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzi
iskolakban

13 | 092232

14 | 092260

Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités
megszerzésére  felkészité  szakmai  gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

Gimnaziumi  és  szakképzé  iskola  tanuldinak
kizismereti és szakmai elméleti oktatdsaval dsszefliggd
mitkddtetési feladatok

15 | 092270

Szakképzé iskolai tanulok  szakmai  gyakorlati
oktatasaval Gsszefliggd miikodtetési feladatok

16 | 104011

' Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok




3.1.

A koznevelési intézmény tipusa:

Kozos igazgatdsi tébbeéli gyermekvédelmi intézmény.

Alapfeladatdnak megnevezése:

Altaldnos iskolai nevelés - oktatas, felnbttoktatas, szakiskolai nevelés-oktatas. a tobbi
tanuloval egyiitt oktathato sajdtos nevelési igényii tanulék iskolai nevelése-oktatdsa,

Gazdalkodasaval Gsszefliggd jogositvanyok:

A kdzépiranyito szerv latja el.

Tagintézménye:

EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kézpont, Altaldnos Iskola és Szakiskola, Kalocsai
Gyermekotthon, Altalanos iskola és Szakiskola, 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly at
16-22.

Feladat ellatasi helvek:

L ]

.J‘;'

EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kozpont Altalanos Iskola és Szakiskola

Tagozat: Nappali

Maximalis gyermek-, tanulo létszam 64 6

EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kozpont, Altaldnos Iskola és Szakiskola, Kalocsai
Gyermekotthon, Altalanos Iskola és Szakiskola

Tagozat: Nappali
Maximalis gyermek-, tanulo létszam 48 5

Evfolyamok szdma: Altalanos iskola 1-8 evfolyam

Szakiskola sziinetel

Az intézmeény mitkédését meghatarozd jogszabalyok

A gyvermekvedelem feladatai tekintetében:

1991, évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szol6, New York-ban 1989, november
20).-an kelt Egyezmény kihirdetésérol,

1997 évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban Gyvt.),

A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmeénvek
valamint személyek szakmai feladatairol és mikadésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet (tovabbiakban NM rendelet).

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamilgyi eljarasrol szolo
149/1997 (TX.10.) korm. rendelet,

369/2013.(X.24.) korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
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szolgdltatok. intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol,
235/1997. (XIL17.) korm. rendelet a gyamhatésagok. a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgilatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél.

415/2015. (XI1.23.) korm. rendelet a szocilis, gyermekjéléti és gvermekvédelmi
1genybevevoi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl,

a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gvermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhatod bizonyitékokrdl
szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet.

1993, evi I11. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol.

1998, évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasrél,

223/1998. (XII. 30.) korm. rendelet a csaladok tamogatasarol szolo torvény
végrehajtasarol,

a csaladok tamogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV, tdrvény.

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol (tovabbiakban Nkt),

229/2012. (VIIL. 28.) korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatssi intézmények miikddésérdl és a
kiznevelési intézmények névhasznalatarol

allamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.),

368/2011. (XIL 31.) korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torveény végrehajtasarol
{tovabbiakban Avr.)._

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,

a koltsegvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

a kizalkalmazottak jogallasarol szol6 1992, évi XXXIIL torvény (tovabbiakban Kjt.),
2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyveérsl

2012. évi C. torvény a Biintetd torvénykonyvrol

2011 évi CXIL  tbrvény. az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadséagrol

8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast veégzd személyek
adatainak makddési nyilvantartasardl

9/2000. (VIL4.) ESZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
tovabbkepzesérdl és a szocidlis szakvizsgdrdl



I1L. fejezet

Az intézmeny szervezeti felépitése

Az iniczmeny belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasdndl elsddleges
cel. hogy az intézmény feladatait zavartalanul és a jogszabdlyoknak illetve az iranyito szerv
altal meghatarozott kovetelményeknek megfelelden lathassa el.

|. Szervezeti felépités

Az intézmenyl az alapité okirat rendelkezése alapjan intézményvezetd vezeti. Megbizasat és
annak visszavondsat, valamint felette a munkaltatoi jogkért a Szocialis és Gyermekvédelmi
Fhigazgatosag foigazgatdja gyakorolja.

...................................................................................................

L1 Az imezmény alaptevékenységét ellatdé onallé szervezeti egvseégek _megnevezése és

leladata.

Székhely: Emberi Erbforrasok Minisziériuma Specidlis Gyermekotthoni Kdzpont,
Altalanos Iskola és Szakiskola:
Engedélyezett féréhelyszam: 1. sz. szakmai egység 32 {6 leanygyermek

2. sz. szakmai egység 32 6 leanygyermek

Telephely: Emberi Er6forrasok Minisztériuma Specialis Gyermekotthoni Kézpont,
Altaldnos Iskola és Szakiskola, Kalocsai Gyermekotthona, Altalanos
Iskoldja és Szakiskoldja:
Engedélyezen féréhelyszam 48 {6 fingvermek

Telephely: Emberi Eréforrasok Minisztériuma Specidlis Gyermekotthoni Kézpont,

Altalanos Iskola és Szakiskola, Zalaegerszegi Gyermekotthona:
Engedélyezett férohelyszam 48 6 fitgyermek

Az Onallo szervezeti egységek — tovabbiakban gyermekotthonok — helyi vezetését az
imiezmenyvezetd  feliigyeletével az intézményvezetd helyettesek  biztositjak. Vezetdi
megbizasuk és a szervezeti rend szerinti hataskoriik intezményvezetd  helyettes,
megnevezesiik a Szabalyzat értelmében gyermekotthon vezetd. A gyermekotthonok ellatjdk a
Gyvio az Nkt és kapesolodd jogszabalyok, valamint az alapito okiratban eldirt
gyvermekvedelmi es koznevelési feladatokat. A feladatok teljesitésének szakmai elvérasait a
gyvermekotthon helyi Szakmai Programja, és az iskola helyi Pedagdgiai Programja fogalmazza

meg.

Munkaanyagokban. munkatervekben, beszamoldokban, rdutald szakmai és  vezetdi
dokumentumokban. szabalyzatokban megengedett és elfogadhaté a gyermekotthonok
KOvetkezd  megnevezése:  Esztergomi  Gyermekotthon, Kalocsai  Gyermekotthon.
Zalacgerszegi Gyermekotthon elnevezéssel.



Az iniezmeny szervezeti felépitését, belsé tagozoddsat — az ala és folérendeltség, illetéleg
munkamegoszias ¢s felelosségi rend szerint — a Szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

121, Nevelési-gondozasi egyvsée feladatai (otthon

Az elhelyezett shlyos beilleszkedési, magatartisi és tanuldsi zavarokkal kiizd6
gondozottak részére otthont nyujto ellatas keretében specidlis gyermekotthoni
elldtdst biztosit, egyben gondoskodik a nevelési folyamatban valé megtartasukrol.
. Biztositja a jogszabalyban eldirt teljes kori ellatast.

. Megismerteti és gyakoroltatja a gondozottakkal a higiénés elvarasokat. az
onkiszolgald tevékenységeket.

s Bevonja a gondozottakat a napi munkafolyamatokba, az &nkiszolgald
tevekenységek és komyezetgondozasi feladatok elvégzésével segiti a fizikai
munkdra nevelést.

s A nevelesi folyamatban megismerteti és elvarja az intézményi egyiittélési
szabalyok tartdsit, majd fokozatosan gyakoroltatia a kiilsé kdrnyezetben vald
norma- és szabdlytartast,

s Biztositia a gyermekek tanulmanyi felkészitését, segiti a tanuldsi motivicié
kialakitasat.

. Feladata a nevelési eljarasok dltal elémi a krimindlis veszélyeztetettség
cstkkentését. a pszichoaktiv szerektél valo elterelést,

. Felkésziti a gondozottakat az egészséges életmddra, és a helyes sexualis
viselkedésre.

. A csaladi életre nevelés keretében eldsegiti a haziasszonyi, a csaladfenntartoi,
anya és apa szerepre valo felkésziilést.

2 Szakkori tevékenységeket, rendezvényeket. versenycket szervez, kialakitia a
kulturalt szabadido eltdltés igényét, tehetséggondozast végez.

. Az egyeni sziikségleteknek megfelelden egyéni terapias programokat biztosit.

s Gondoskodik az orvosok dltal eldirt egészségiigyi ellatasrol.

s Biztositja az ellatottak pszichologiai gondozasat, habilitaciéjat-, rehabilitdciéjat,
egyeni fejlesztését.

& Segiti a gyermekek csalddi kapcsolatainak rendezését, csaladlatogatasokat
szervez, bevonja a sziiloket a nevelési folyamatokba, eldsegiti a nevelésbe vétel
megszintetését,

o Tiszieletben tartja a gyermeki jogokat, biztositja a gyermeki jogok érvényesitését.

® Nyilvantartast vezet a gyermekekrdl, gondoskodik tigyeik vitelérdl, a torvényes
kepviselo felhatalmazasaval az ligyeikben képviseletet biztosit.

. Szervezi a humdneréforrisok karbantartasat, belsd képzéseket, tréningeket és
rekreacios programokat biztosit, gondoskodik a kitelezé szakmai tovibbképzések
teljesitésérol.

] Gyakorlati  helyszin  biztositidsaval ¢s  gyakorlatvezetéssel elosegiti a
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szakemberképzést.

*  Publikacios szakmai anyagokat készit. eléaddsokat tart az intézmény specidlis
pedagogiai gyakorlatardl, tapasztalatairol.

. Kapcsolatokat épit és dpol hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tamogatokkal.

. Az alaptevekenység biztositasa sordn mindenkor a jogszabalyok eléirasai ¢s a
belsd szabalyzatok szerint jar el.

L2 1.1 A nevelési gondozasi egység szervezete:

* Az Ebsztergomi Gyermekotthonban két szakmai egység miikodik. Az 1-es szamu
szakmal egységben 32 f5, a 2-es szami szakmai egységben is 32 & ledanygyermek
clhelyezése torténik. A szakmai egységekben 4-4 csoport mitkddik. A csoportok
lctszama 8-8 f6. A gyermekek csoportba vald helyezése a vezetd tiinet mentén.
problématipusonként valésul meg. A szakmai egység vezetdje a szakmai vezetd.
Munkakorok: neveld, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld, pszichologus,
gyogy-es fejlesziopedagdgus valamint dpolé.

* A kalocsal Gyermekotthonban 1 szakmai egységben 6 csoport miikadik. A csoportok
létszama 8-8 0 filgyermek. Az egységet a szakmai vezetd irdnyitja. Munkakérok:
nevelo. gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyel6, pszichologus, gyogy- és
tejlesztdopedagogus valamint 4pold és rendész.

¢ A Zalaegerszegi Gyermekotthonban 1 szakmai egységben 6 csoport mikodik. A
csoportok Iétszama 8-8 fo filgyermek. Az egységet a szakmai vezetd irdnyitja.
Munkakordk: nevelé. gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyelo, pszichologus,
gyogy- ¢s fejlesztdpedagogus valamint dpold és rendész.

A szakmal egységek szakmai létszamfeltételeit és képesitési eldirasait az NM rendelet irja
elo. A szakmal tevékenységet a helyi szakmai program fogalmazza meg.

.22, Oktaiasi-nevelési egység feladatai (iskola)

s Biztositja a gyermekotthonban elhelyezett gondozottak részére az Nkt. szerint
eloirt tankdtelezettség teljesitését, igazolja tanuldi jogviszonyuk fennallasat,

. Alapfoki oktatast-nevelést biztosit a NAT kévetelményei szerint.

. Szakiskolai oktatdst-nevelést folytat, vagy kiilsé iskoldba torténd beiskolazassal
illetve egyiittmiikddési megallapodassal kozépfoki oktatast-nevelést biztosit az
alapfoki tanulmanyaikat befejezett gondozottak részére.

. Kozismereti felzarkoztatast és munkafoglalkoztatast biztosit a nem beiskolazott
ellatottak részére.

s Integralt formaban ellatja a sajatos nevelési igényil tanulok oktatdsat, képzését.

4 Biztositja az ismeretbeli lemaradasokkal és tanuldsi zavarokkal kiizddk egyéni
felzarkoztato és rehabilitacios foglalkoztatasat.

® Folyamatosan  értékeli a tanuldk iskolai magatartdsat, szorgalmat és
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teljesitményét, az osztalyfok zarasakor bizonyitvanyt allit ki.

s Vezeti a taniigyi nyilvantartisokat, szilkség szerint jellemzést készit a tanulokrol.

° Intezi a tanulok kozépfoku oktatdsi intézménvekbe torténd felvételét. atiratasukat
mas kézépfoka intézménybe.

. Az oktatasi feladatok mellet tanéran kiviili foglalkozasokat, rendezvényeket.
versenyeket szervez, iskolai hagyomanyokat épit.

e Gyakorlati  helyszin  biztositisaval és  gyakorlatvezetéssel elésegiti  a
szakemberképzést.

s Nevelesi-gondozasi egységgel egylittmiikédve az oktatas-nevelés folyamataban is
a Szakmai Programban megfogalmazott nevelési célok megvaldsitasat segiti.

i

Az oktatdsi-nevelési egység szervezete:

. Az Esztergomi Gyermekotthonban a koznevelési feladatok ellatasara altalanos
iskola ¢s szakiskola miikédik. Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allnak a
Zalacgerszegi Gyermekotthon altaldnos iskolds tanuléi magantanuléi jogviszony
keretében. Az iskola vezetdje az iskolavezetd. Munkakorok: tandr, szakoktatd,

° A Kalocsai Gyermekotthonban a székhely intézmény tagintézményeként mitkédik
altalanos iskola ¢s szakiskola. Az iskola vezetdje tagintézmény-vezetd.
Munkakorok: tandr, szakoktatd.

Az altalanos iskola az alapit6 okiratban eldirt koznevelési feladatot latja el nappali
rendszer(l. integralt oktatds formdjaban. A szakiskolai nevelés-oktatds sziinetel. Az
oktatasi-nevelési tevékenységet a helyi pedagdgiai program fogalmazza meg.

lgazoatasi-gazdasagi egység feladatai

Altalanos feladatok:

s Biztositja a szakmai alaptevékenység technikai hatterét.

o Elldtja a titkarsagi feladatokat.

s Leltarozza és nyilvantartja az intézményi vagyontargyakat, selejtezést szervez,

s Intézi a napi miikdéshez, a gondozottak ellatisdhoz sziikséges beszerzéseket.

. Gondoskodik az elldtottak és az egységek tisztitd €s tisztasagszer ellatdsarol.

. Biztositja a rendelkezésre 4llé pénzeszk&zok szabalyszerii felhasznalasat, a
penzmozgasok nyilvantartasat,

® Lllendrzi a  zsebpénz, zseton valamint a kozosségi pénzfelhasznalas
adminisztriciojanak szabdlyszerliségét, az elszamolds rendjét.

® Biztositja a gondozottak és az alkalmazottak étkeztetését.

. Elvégzi a sziikséges karbantartdsi feladatokat, gondoskodik az épiilet és
kornvezete rendben tartasarol.

. Karmegelozest végez. meghibasodasok esetén intézkedéseket tesz.

s Személyszillitdst biztosit a gyermekek iigyeinek és hivatalos iigyek intézése
soran, valamint gépkocsival trténd beszerzéseket végez,

. Biztositja az intézménybe torténd be- és kilépés szabalyok szerinti betartdsat, a
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vagyonveédelmet, valamint a szakszemélyzet munkajanak segitését.
1.2.3.1 Gazdasdgi csoport feladatai (Esztergom)
Altaldnos feladatok:

Az intezmenyvezetd iranyitasa alatt allé 6nallé szervezeti egyseg, amely ellatja az
mtezmenyvezetd  altal kozvetleniil delegdlt, tovébba az intézmény koltségvetésének
lervezesevel. vegrehajtasaval, az elSiranyzatok felhasznaldsanak folyamatos kontrolljaval
kapesolatos feladatait. Az SZGYF Intézményi Gazdalkodasi Osztélyaval (tovabbiakban 1GO)
cgyittmikodve segiti a beszdmolassal, kdnyveléssel kapesolatos feladatokat. Feliigyeli a
telephelyek gazddlkodasi izemeltetési feladatait.

A gazdasdgl csoport magdba foglalja a kdzponti gazdasagi tigyvitelt, a gondnoksagot és az
clelmezest. Munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen iranymutatisa alapjan a gazdasagi
koordinator irdnyitja egylittmiikddve a gyermekotthon vezetével,

Az intezmeny telephelyein mikédo gazdasagi - miszaki funkciondlis egységek miikodését a
helyi gyermekotthon vezetdvel egyiittmitkodve a gazdasagi koordinator hangolja dssze.

1.25.1.1 Gazdaségi tigyvitel feladatkirei
Pénziigyi feladatai:

¢ az 1GO-val egytttmikddve kialakitia és megteremti a koltségvetési gazdalkodds
penziigytechnikai feltételeit.

¢ az IGO-val egylittmikddve szervezi az intézmény bankszamlaforgalmat és
készpenzforgalmdt, ellendrzi a telephelyi hazipénztarakat,

« Kidolgozza az intézmény pénziigyi feladatainak ellatdsdhoz  kapesolédé
szabalyzatokat,

¢ elvegzi a szamlazassal kapesolatos feladatokat. gondoskodik a bevételek beszedésérdl,

o clkesziti az intézmeény likviditdsi, eldiranyzat-felhasznaldsi tervét,

¢ Dbiziositja a koltségvetés végrehajtasaval kapesolatos kizérdekii adatszolgaltatsst,

¢ azintezmenyi analitikdkbol havonta adatszolgaltatast végez az IGO felé

e ellenorzi a kozOsségi pénzfelhasznalas adminisztracidjanak szabalyszerliségét, az
elszamolas rendjét, az egységes tigyrendben elbirtak betartdsat,

Szamviteli feladatai:

* segitl ¢és analitikai adatokkal témogatja az IGO-t a mikodési koltségvetés
vegrehajtasahoz kapesolodo féléves és éves beszamolasi feladatok, valamint a havi
zarlati feladatok dsszedllitisaban,

» adatszolgaltatassal timogatja az IGO részére az dltalanos forgalmi adé elszamolast,

¢ ecllatja a kiliségvetési statisztikai adatszolgaltatast,

s egyezieti az [GO dltal készitett fokonyvi nyilvantartasokat,

¢ elkeszitl a tartozasallomany-jelentést,

¢ kidolgozza az intézmény szamviteli feladatainak ellatasahoz  kapcsolodo
szabalyzatokat,

¢ Kkoordindlja az intézmény és telephelyeinek letéti szamla kezelését.
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Gazdalkodasi €s kdltségvetési feladatai:

* Kialakilja az intézmény gazdasagi stratégiajat, gazdalkodik az eldiranyzatokkal,

s elkészitl az elemi koltségvetést,

o clvégzi az intézmény éves koltségvetési tervjavaslatinak el6készits munkait,
megtervezi kdzéptava koltségvetését,

*  kizremukddik a kincstari kéltségvetés elkészitésében,

¢ Kidolgozza az intézmény gazdilkodasi és koltségvetdsi feladatainak ellatasahoz
Kapesolodd szabalyzatokat, véleményezi az egyéb szervezeti egységek gazdasagi
targyi szabdalyzatait,

*  bonyolitja az operativ gazdalkodast a jovihagyott eliranyzaton beliil,

¢ a4z 1GO-val. Vagyongazddlkoddsi és Uzemeltetési Féosztallyal gondoskodik a
meglevo targyl eszkdz potlasarol. 0j targyi eszkoz, készlet és anyag beszerzésérol,
bonyolija a szolgaltatasok igénybevételét. Ellatja a vagyontirgyak értékesitésével,
hasrnositasaval kapesolatos feladatokat,

¢ clkeszitl a targyi eszkdzok ¢s készletek mozgdsaval kapesolatos bizonylatokat, ellatja
az analitikus nyilvantartasok vezetését,

¢ elOkésziti a készletek és targyi eszkizok selejtezési eljarasait, gondoskodik a selejtezés
szabalyszert végrehajtdsarol, elvégzi a leltarszabalyzataban meghatarozott leltdrozasi
feladatokat.  valamint ellatja a feladatmegosztasi megallapodasbél  adodé
vagvongazdalkodasi feladatokat,

* naprakészen vezetl az intézményi szerzodéseket.

Bérszamfejtési feladatai:

e szamfejti és ellendrzi a KIRA-rendszerben a viltozdbéreket, a nem rendszeres
Juttatasokat, vezeti a munkatigyi nyilvantartasokat

¢ kezell az intézmény €s a telephelyek munkavallaléinak jogviszonyaval kapesolatos
azon dokumentumokat. melyek a MAK részére megkiildésre keriilnek.

Jogi és igazgatasi feladatai:
* kezdeményezi a feladatkGrébe tartozo szabalyzatok megalkotésat, gondoskodik az
intézmény egyéb szabalyzatainak nyilvantartasarol,
¢  munkatdrsai Utjdn nyilvantartja az intézmény korbélyegz6it,
s veleményezi, ¢s nyilvantartja az intézmény gazdalkodasdval, mikddésével
Osszelliggesben kotendd  szerzodéseket, melyeket jovéhagyasra megkiild a
o szakmai segitséget nyujt az intézményvezetd altal elrendelt fegyelmi és kartéritési
eljarasok lefolytatdsahoz.
s részl vesz a kbzbeszerzési eljardsokban,
Uzemeltetési feladatai:

e Biziositja a szakmai alaptevékenység technikai hatterét.
¢ Intezi a napi mikSdéshez, a gondozottak elldtdsdhoz sziikséges beszerzéseket.
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Condoskodik az elldtottak és az egységek tisztito és tisztasagszer ellatasarél, biztositja
a mukddo csoportgazdalkodas gazdasagi feltételrendszerét.

Elvégzi a szikséges karbantartasi feladatokat, gondoskodik az épillet és kérnyezete
rendben tartasarol.

Elldtja az intézmény és telephelyei kezelésében lévo ingatlanok rendeltetésszerti
mukddietését, segiti a vagyonvédelmi feladatok ellatasat.

Ellata, biztositas ktésével és a karesemények iigyintézésével kapesolatos feladatokat.
A vagyongazdalkodasi feladatok ellatisa soran egyiittmikodik a Vagyongazdalkoddsi
és Uzemeltetési Foosztallyal, eseti vagyonjelentést ad az MNV Zrt. részére.
Kapcesolatot tart a kozmi, illetéleg szolgaltatisi szerzodések teljesitését végzd
cegekkel, ellatja az ingatlaniizemeltetési feladatokat.

Gondoskodik a vagyontargyak eseti haszndlatba adasahoz, illetbleg bérbeadasahoz
szlikséges engedélyek megszerzésér6l, a jovahagyasnak megfeleloen bonyolitja
azokat,

Elkeszit és karbantartja az ingatlankatasztert, folyamatosan figyelemmel kiséri az
ingatlantartozékok dllapotat, kezdeményezi a szilkséges karbantartasi, feltjitasi
munkdkat, szervezi, bonyolitja és ellendrzi végrehajtisukat,

Kidolgozza az lizemeltetési feladatok elldtdsdhoz kapcsolodo szabalyzatokat, tovabba
velemenyezi a feladatkorét érintd. egyéb szervezeti egység dltal készitett
szabalyzatokat.

Gondoskodik  a  magdn  gépjarmiivek  szolgdlati  céli  igénybevételének
elszamoltatasarol.

Projeki feladatok tekintetében:

Lk

az 1GO-val és az Intézményfejlesziési Foosztallyal egyiittmilkddve kozremiikodik a
hazal, unios és nemzetkozi projektek palydzati dokumentécidja dsszeallitasaban,
cllatja a palyazatok benyujtasaval, megvalositasaval, elszamoldsdval kapcsolatos
valamennyl feladatot, tobbek kozott a palyazatok kidolgozasat, benyujtasat,
nyilvantartasi és elszamolasi kitelezettségeit,

felmeri a tervezett szakmai - gazdalkodasi - miszaki modositasok hatasait a gazdasigi
szempontok tiikrében, egyiittmlkddik az intézmény koltségvetésének tervezésében,
Wokozl  es  éves  koltségvetési beszamoldjanak és az éves tevékenységek
végrehajtasdban,

2. Elelmezés feladatai

Az elelmezésvezetd a kozpontilag meghatarozott élelmezési nyersanvagnormékon
belil a mindenkori élelmezési szabalyok szerint koteles dsszedllitani az étlapot. Az
SZGYF-en belil egységes EcoStat integrilt szamviteli rendszer alkalmazasaval
kiteles az €lelmezési és szamviteli adminisztraciot vezetni. A megrendeléseket kiteles
az [GO-val elektronikusan ellenjegyeztetni.

Az ¢lelmezesvezetd az étlapokat és az élelmezés mindségével. valtozatossagaval

kapesolatos feladatokat kiteles egyeztetni a szakmai irdnyitast ellaté gyermekotthon
veretbvel.



]

3.1.3  Gondnoksag feladatai

Ma

Az clelmezes muikodésével kapesolatos egyéb beszerzések, javitasok kérdésében, a
gazdasagl koordindtorral egytittmiikddve, kozodsen szervezik meg az ellitandd
feladatokat. A feladat végrehajtisat a gazdasagi koordinator az 1GO-val szilkséges
egyezietések lefolytatasa utan intézi,

A gondoksag feladatkére intézmeényi sajatossagok fliggvényében eltérhet, de
dltaldnossagban az intézmeényi karbantartdsi és iizemeltetési feladatok ellatasa tartozik
hataskdriikbe.

A gondnoksagok feladatainak Osszehangoldsdt, gazdasigi lehetdségek szerinti
mozgasterét a gazdasagi koordindtor hangolja Ossze, egyiittmiikédve a miiszaki
feladatok végrehajtasaért felelés gondnokkal.

Az clldtotti szallitasok biztositasat telephelyenként 6néllo szallito gépjarmivek végzik
a felmertilt igényeknek megfelelden.

Ellatjak az energetikai rendszerek felligyeletét. A szamlak teljesités igazolasat.
melynek keretében folyamatosan jegyzik a méroorak allasat.

IV. fejezet
Az intézmény személyi allomany feladat, - és hataskérei

Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai:

gasabb vezetd munkakdriiek:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettes (gvermekotthon vezetd)

Vezetd munkakériiek:

szakmai vezeto

iskola vezetd

tagintézmény-vezetd

gazdasagi koordingtor (csoportvezetd)

Intézményvezetd feladatai:

A Jogszabilyokban megallapitott feladat- és hataskirét kozvetleniil, illetve az
intézmeny szervezete utjan gyvakorolja.

Felelos az alapito okiratban eldirt tevékenységek., jogszabdlyban, kéltségvetéshen
meghatarozott  kovetelményeknek, illetve az irdnyité szerv dltal kozvetleniil
meghatarozott kbvetelmények megfelelo ellatasaért, az intézmény szakszeril, jogszerii
s gazdasiagos miikodtetéséért.



*  Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az 6nallé szervezeti egységek
feladatait és mikddésiik fobb szabélyait.
¢ Felelos a kontrollk6rnyezet kialakitisaért, amelyben vildgos a szervezeti struktira.
egyérielmiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatdrozottak az
etikal elvirdsok a szervezet minden szintjén és atlathato a humanerdforras-kezelés.
s Osszefogja. feliigyeli és koordinalja az otthonok és a belsé iskoldk szakmai munkajat,
mikodését.
¢ Kepviseli az intézménvt a kiilsod szervek elott.
*  Uyakorolja az intézmény koézalkalmazottjai tekintetében a munkaltatdi jogokat.
¢ Munkakon leirasokat ad ki, meghatirozza a vezetd beosztasuak onalld hataskorét,
beszamoltatasuk rendjét.
* A dolgozoi érdekképviseleti szervvel megédllapodast kit
e lranyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat.
¢ lranyilja a tiz- és munkavédelmi feladatok ellatasat.
*  Egyviitimikddik az intézmény szakmai irdnyitasat és gazdalkodasat ellaté szervekkel.
szervezeiekkel
*  Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
¢ Tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testilletek, szervezetek, kozosségek
tevékenysegét.
e Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.
Helvettesiteset tartos tavollét vagy akadalyoztatasa esetén, a munkaltatoi jogkor kivételével, a
szekhely intézmeny gyermekotthon vezetdje vagy egyedi dontés alapjan a helyettesitéssel
megbizott telephely vezetbije latja el.

Intezményvezetd helyettes (gyermekotthon vezetd) feladatai:

* Az 0nallo szervezeti egység rendeltetésszerii milkddését az intézményvezetével
cgyeztetve, a helyl szakmai szervezetekkel és a gazdilkodd szervezettel
egviittmikédve biztositja.

e [elettese az intézményvezeto.

¢ Feladata a gyermekotthonban elhelyezett gondozottak jogszabalyokban elirt teljes
kiru specialis ellatasanak. nevelésének, oktatasdnak, képzésének helvi biztositasa.

® A vezeto munkatarsak bevonasaval tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli a
szakmai tevékenységet.

e A nevelotestilettel egytitmiikddve elkésziti a gyermekotthon Szakmai Programjat,
Hazirendjét egyeb belsd szabdlyzatait, 6sszedllitja az éves munkatervet.

o Atadds réven képviseli a szervezeti egységet.

¢ Az niczmenyvezetdvel egyeztetve biztositja a szakmai feladat eredményes ellatasahoz
a szlikseges személyi és targyi feltételeket.

e lranyija a  dolgozok  helyi foglalkoztatasit, biztositia a  megfeleld
munkakorillményeket, engedélyezi a szabadsdgolast.
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Az intézmenyvezetd felé javaslatot tesz jogviszony létesitésére vagy megsziintetésére.
A vezetd munkatdrsak bevonasaval gondoskodik a dolgozok szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérol és mindsitésérol.

A gyermekek elhelyezésére befogadd nyilatkozator ad, kezdeménvezi a nevelésbe
velel megsziintetését, vagy a gondozasi hely megvaltoztatasat.

A fatal felnott kérelmére dént az utégondozéi elltas biztositasarol.

Szervezi a  gondozottak kapesolattardsat, eltdvozdsra vagy szabadsigra valo
eltavozisat.

Engedély nélkuli eltdivozas vagy személyes szabadsiag korlatozasa esetén a
jogszabalyokban elGirtak szerint jar el.

Felelos az ellatottak jogainak érvényesitéséért, az érdekvédelmi szervek. forumok
helyi mik&dtetéséért.

Megszervezi a gondozottak adatkezelésének és iigyvitelének rendjét, az tigyeikben
vald képviseletet.

Megigenyl a csaladi potlékot, valamint kezdeményezi a csaladi potlék folyositasanak
sziineteltetését vagy leallitasat,

Pedagogial tandcesiilést, nevelotestiileti értekezletet, otthongyilést hiv Gssze, sziikség
eseten javaslattal €l az intézményvezeto felé dsszdolgozoi értekezlet Bsszehiviasdra.
Felelos az iranyitasa ald tartozd egységek nevelési szemléletének, munkamoréljanak
fejlesziéséért, a jogszabdlyokban eléirtak maradéktalan betartasaért.

Javaslatot tesz az egységnél alkalmazott munkatarsak elismerésére vagy
elmarasztalasara.

Az intézmeényvezetd felkérésére beszamolokat készit, szakmai publikdcios és
palyazatfigyelési tevékenységet végez.

A gyermekotthon vezetd konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, akadalyoztatasa
esetén helyettesitését a szakmai vezetd latja el.

Szakmai vezetd feladatai

A csoportokban dolgozok, az egészségligyi és pszichologiai valamint a gyogy-, és
fejlesztopedagogiai  szolgaltatds munkdjdnak irdnyitisa. ellendrzése, értékelése.
Szervezi a rendészek munkdjat.

Felettese a gvermekotthon vezetd.

Osszedllitja az egység éves munkatervét, ellendérzi a csoportok éves munkatervének, és
a heti terveknek az elkészitését, az azokban tervezettek megvaldsitasat.

A gyermekotthon vezetovel egyeztetve elkésziti a szakmai egység napirendjét, éves
szolgalati rendjét, gondoskodik a csoportkézosségek allando feliigyeletérsl.

Biztositja és figyelemmel kiséri a megfeleld elhelyezési koriilményeket. a teljes karii
gondozas-nevelés feltételrendszerét.

Szervezi a gyermekek befogadasat, csoportba helyezését, és elbocsatasat.

A Szakmai Program alapjan biztositja a nevelési eljardsok, a jutalmazasi- biintetési
gvakorlat egyseget, a szllkségleteknek megfelelé egyéni bandsmadot.
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* Biztositja a novendékek ruhdzattal, tisztasigszerekkel valé ellatdsanak valamint
Kapcesolattartasuknak a feltételeit.

¢ Jovahagyja és rendszeresen ellentrzi a kozOsségi pénzeszkozik felhasznaldsat.

¢  Lllenorzi a csoportkonyhdk miikdését, az étrend véltozatossagat.

¢ A jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden intézkedik az engedély nélkiili eltivozas vagy
szemelves szabadsag korlatozasa esetén.

»  Gondoskodik a kulturdlt szabadidé eltbltés, a kdzosségi és egyéni fejleszto és terapids
programok megszervezésének feltételeirdl.

¢ Szervezi az ellatottak egészségligyi és pszichologiai gondozasdt valamint a gydgy—, és
fejlesztopedagdgiai tevékenységet.

«  Szervez es leliigyeli a szakkéri tevékenységet, és az intézményi szintii rendezvények
megvalosuldsat.

¢ Figyvelemmel kiséri a teljes koru ellatds biztositasat. hidnyossig esetén jelzést tesz
kiizvetlen felettese felé.

»  leladata megszervezni az intézmény belso és kiilsé kdrnyezetének tisztantartasat,

¢ Folyamatos kapesolatot tart az iskola vezetdjével.

¢ A szakmal munkakbzosséggel egyetértésben javaslatokat fogalmaz meg kizosségépitd
programokra, hatékonyabb pedagogiai tartalmakra, médszerekre, eszkézokre

A szakmal vezetd konkrét feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, helyettesitését szakmai
vezeto |/ iskolavezetd (Esztergom), vagy tagiskola vezeté (Kalocsa) litja el, vagy a
eyermekotthon vezetd dltal megbizott ligyeletes vezetdneveld (Zalaegerszeg) latja el.

1.1.3 Iskolavezetd feladatai

= Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd.

¢ lranyitja. szervezi, ellendrzi és értékeli az alapfoku oktatas, a szakképzés, a gvakorlati
oktatas és a kdnyvtdr munkajat.

¢ Felelos az iskola oktatasi jogszabalyokban eldirt rendeltetésszerii mikodéséért, a
szakszerl feladatellatasért.

e Llkesziti az iskola Pedagégiai Programjat, éves Munkatervét, tantirgyfelosztést,
orarendet, gondoskodik a helyettesitésrél.

e DBizosija az oktatas-nevelés személyi és targyi feltételeit az intézményvezetdvel
egyeztetve.

s  Gondoskodik a tanulok tankényvekkel és tanszerekkel valo ellatdsarol.

o Szervezi a tanulok felzarkoztatdsit, egyéni rehabilitacids foglalkoztatasat, és
tehetseggondozasat, szorosan egyiittmikodik a nevelési-gondozasi egység vezetdivel.

= Javaslatol tesz az osztalyfonoki és egyéb megbizdsokra.

¢ Az iskolal munkakozosséggel kidolgozza a tanuldk értékelési rendszerét, osztalyozd
criekezletel tart, Javito €s osztalyozd vizsgdkat, illetve szakmunkasvizsgakat szervez.

=  Intez a kdzpontl felvételi jelentkezéseket, biztositja a tanulok felvételi és alkalmassagi
vizsgdkon valo részvételét.

¢ lelelos a tantigyl dokumentaciok szabalyszertségért, pontossagaért.
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Kapesolatot tart a kiilsd iskoldkba beiratkozé tanulék és az atvett tanulok
intézményével,

Kialakitja a konyvidri kélesonzés rendjét, megteremti a feltételeket a konyvallomany
boviteschez, szakszerl elhelyezéséhez, hasznalatahoz.

A tantestilettel tanordkon kivilli programokat szervez. biztositia a gyermekek
tanulmanyi és egyéb versenyeken valé részvételét, felkésziilésitket.

Konkret feladatait a munkakori leiras tartalmazza, helyettesitését a szakmai vezetd latja el

Taginiézménv-vezetd feladatai

Rozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, oktatdsi-nevelési-. képzési kérdésekben
folvamatos szakmai kapcsolatban all az iskolavezetével.

Feladata egyezik az iskolavezeto feladataival.

Onalld dgyvitellel biré iskolaként — az elektronikus rendszerbe vald belépési

Jogosultsaggal — biztositja a tagintézmény tanuldinak nyilvantartasat, elvégzi a

sziikséges adatszolgaltatasokat.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, helyettesitését a szakmai vezetd latja el.

(Gazdasagi koordinator feladatai

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

A gazdasagl koordindtor a koltségvetési szerv gazdasagi irdnyitoja.

Szakmailag iranyitja és ellenorzi az intézmény és telephelyeinek, gazdasigi
szervezeteinek miikkodését.

A Peladat megosztasi megallapodasnak megfelelden tartja a kapcsolatot az SZGYF
ntézmenyr  Gazddlkodasi Osztalyaval, a fOigazgatosdg intézménvhez delegalt
cllenjegyzdjével a szamviteli feladatok szabalyos megoldésa érdekében.

Altaldnos gazddlkodasi feladatkorét érintden

Eovinmikadik az 1GO-val a kdltségvetési intézmény éves miikddési kiltségvetésének
tervezescben. az eloiranyzatok felhasznalasaval, szilkség szerinti modositasaval jaro
feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaban, a jovahagyott elbiranyzaton beliili
operatlv - gazdalkodast; javaslatot tesz az intézményi hatdskorii eldirdanyzat
modositasara.

Az [GO-val egylittmikodve felligyeli a bankszamla és készpénzforgalom elbirasok
szerinti bonvolitasat.

Az intezmenyl szamviteli feladatok végrehajtasat az 1GO végzi. A gazdasagi
koordindtor az iranyitasa ald tartozd gazdasagi csoporttal, és a telephelyek gazdasagi
tgyvitelenek koordindldsdval, a szamviteli - analitikai nyilvantartisok megfelelo és
Niteles vezeicsével és adatszolgaltatassal biztositja a szamviteli adatok alatamasztasat.

Iranyiya, ellendrzi az intézményi adatszolgéltatisok teljesitését, mellyel segiti a
oeszamolo szabdlyszeri elkészitését. Elkésziti az éves beszamolohoz kapesolodo
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sziiveges beszamoldt,

¢ Az IGO ellenjegyzése mellet gyakorolja az érvényesitési jogkdrt, biztositia a
kifizetések szabdlyszerliségét tovabba a bevételek elirasat és beszedését.

¢ Kidolgozza, lilletve szilkség szerint a vallozdsoknak megfeleléen modositasra
clokeszitl a koliségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és iizemeltetési feladatok szakszerii
cllatasahoz kapesolodo belso szabalyozast és gondoskodik annak betartdsérol.

= Felugyeli a targyi eszkdzok és készletek mozgdsaval kapesolatos bizonylatok
kesziteset es az analitikus nyilvantartasok vezetésével kapesolatos feladatokat.

¢ lFeligyeli, ellenorzi a selejtezéssel és a leltdrozassal Osszefliggd tevékenységet,
lgykorebe tartozoan engedélyezi a vagyonvaltozasokat.

A gazdasdgl koordindtort tartés tavollét vagy akaddlyoztatds esetén a pénziigyi elbado

helvettesiti.

2. Pedagogus es pedagogial munkét segitd munkakirik.

Az ellatottak szemelyisegkorrekeidja és késobbi sikeres tarsadalmi integricidja érdekében a
Szakmai Programban megfogalmazott specidlis pedagogiai tevékenységet a munkakdri
\eirasban reszletezett konkrét feladatok elvégzésével biztositjadk. A szakmai személyzetre
vonatkozo [étszam és képesitési eldirasokat az NM. rendelet irja elo.

Nevelor Feladata a rabizott csoportkozosség életének szervezése, célirdnyos pedagdgiai
programokkal a gyermekek nevelésének, fejlesztésének eldsegitése.

Gyermekvedelmi asszisztens: Feladata a gondozasi tevékenység ellatasa és a foglalkoztatasi
programokban valo segito kbzremukodés.

Gvermekfelligveld: Feladata a gondozasi feladatok és szakszerti feliigyelet ellatasa.

tanar: Peladata a rtanuldk iskolai oktatasanak -nevelésének ellatasa, palyavalasztasuk
elosegitése.

Szakoktato: Feladata a szakiskolai képzésben részt vevd tanulok szakmai kdzismereti
felkeszitése és szakmai gyakorlati oktatasa.

Apolo: Feladata az ellatottak egészségiigyi gondozasa.

Pszichologus: Feladata az ellatottak pszichologiai gondozasa, az alkalmazottak nevelési
gyvakorlatanak elemzése, szemléletformalas és egyiittmilkddés elosegitése.

Gyvogypedagogus - fejlesztopedagogus: Feladata a mentdlisan sériilt vagy tanulasi és
reszkepesseég zavarokkal kiizdo gondozottak habilitacios — rehabilitacios és egvéni
felzarkoziatd fejlesztése, nevelése-oktatasa.

Gyermekvedelmi tigyintézé: Feladata a novendékiigyi figyvitel adminisztracios feladatainak
¢llatasa,

Novendekiigyvi eloado: Feladata a névendékek hivatalos {igyeinek intézése. kisérés,
meghatalmazds szerint képviselet biztositdsa.



Eoveb munkakérsk

A szakmail alaptevekenységet szolgalo, az igazgatdsi-gazdasigi egységhez tartozd technikai
munkakOrdk konkrét feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

lgazgatas:
Irodavezeto (titkarsag): Biztositja az igazgatds adminisztracios feladatainak ellatisat.

['lz- ¢s munkavedelmi elbado: Biztositja az intézményhez tartozo valamennyi egység tiiz-
cs munkavedelmi szabdlyoknak megfeleld mikddtetését, ehhez belsé képzéseket
szervez, gyakorlatokat végeztet, szabalyzatokat készit.

Gazdasagi tigyvitel:

Szamviteli-pénziigyl {igyintéz6, pénztaros, raktiros, munkaiigyi igyintézé: Az 6nallo
szervezetl  egység  vagyonkezelésével,  pénzforgalmaval,  beszerzésekkel.
berszamfejiéssel kapesolatos feladatokkal segiti a miikddést, a gondozottak ellatasat.

Elelmezés:

Elelmezésvezetd, szakacs, konyhalany: Az élelmezésvezetd irdnyitasaval biztositja a
sondozottak és az alkalmazottak étkeztetését.

Gondnoksag:

Gondnok. szakmunkas, gépkocsivezetd, portas, kertész, mosodai alkalmazott, takarité: A
gondnok  irdnyitdsival biztositia a meghibasodasok. elhdritisat, a sziikséges
karbantartasokat, valamint a személyszillitassal és beszerzésekkel illetve a
biztonsagi vedelemmel kapesolatos feladatokat. Segiti az intézményi kdrnyezet
rendben tartasat, a gondozottak higiénés ellatasat.

Rendészet:

Rendesz: A szakmal vezetd irdnyitdsaval segiti a szakszemélyzet munkdjinak
zavartalansagat, valamint biztonsagtechnikai és drzés-védelmi feladatokat 14t el.

V. fejezet

Az intézmény mikidésének szabalyai

1. Az iranvitas eszkdzei:

Az intézmeny folyamatos €s jogszerli mikddését, a hatdlyos jogszabalyok, az alapité okirat, a
Szabalyzal, tovabbi belsé iranyitasi eszkozok, valamint az intézmény munka- és ellendrzési
tervel hatarozzak meg. az intézményen beliili hatékony informacidaramlas biztositasa, az
informécidatadas, a  feladat-meghatdrozds és  ellendrzés, tovabba a beszamoltatas
alkalmazdsan Keresztiil.
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I.1. Iranyitds egyéb eszkozei:

Az iranyltas egyéb eszkozei megalkotasdnak dltalanos szabélyai:

¢ Az iranyitas egyéb eszkdzeinek megalkotisakor az alabbi koriilménvek vizsgalata
szilkséges:

s atervezetl szabalyozas alkalmas-e az elérni kivant cél megvaldsitasdra,

¢ aszabalyozas megfelel-e a jogalkotas rendjérdl szolo jogszabalyokban foglaltaknak,

¢ a belso rendelkezés kiaddsa nem eredményez-e parhuzamos vagy indokolatlanul
tibbszintll szabalyozast,

¢  aszabalyzat végrehajthato-e.

¢ Az iranvitas egyveéb eszkOzei kiadasanak kezdeményezéséért és a tervezet
elokeszitesécrt a szabdlyozas targya szerinti feladatkorrel rendelkezd szervezeti egység
vezeloje vagy az elokészitésre kitelezett szervezeti egység vezetdje felelos.

s Szervezetl ¢s Mikddési Szabdlyzat: az intézmény szervezetét, szervezeti tagozodasit,
vezelol szintjeit, valamint az egyes szervezeti egységek vezetdinek fo feladatait és a
szervezetl egységek feladatkrét hatarozza meg,

o Ugyrend: e Szabdlyzatra épiilve az intézmény szervezeti egységeinek részletes feladat-
s hatiskorét, szervezeti tagolodasat tartalmazza, melyet az adott szervezeti egység
iranyitasat ellato vezetd készit el és az intézmény vezetd hagy jova;

¢ IniézményvezetOi utasitas: szilkség szerint meghatdrozza az intézmény feladatat, ide
érive azon szabdlyzatok kiadasat, melyeket jogszabaly ir eld.

¢ OUyermekotthon vezetdi utasitds: sziikség szerint meghatdrozza az 6nalld szervezeti
egység feladatat

¢ Szabalyzat: e Szabdlyzaton kiviili azon szabdlyok Osszessége, melyek az intézmény
cgyseges mukodeset segitik eld, azonban megalkotasukat jogszabaly nem irja elo;

e Modszertani utmutatd: az egységes jogértelmezést és egységes gyakorlat kialakitdsat
celozva meghatdrozza az intézmény dnallo szervezeti egységének belsd eljaras rendjét;

«  ldjckoztato: a kozerdeklodésre szamot tartd informaciokat tartalmazza;

¢ Korlevel: valamely valtozasra figyelmet felhivo belsé irdsos tajékoztatot tartalmaz.

2. Munkarend

A kolisegvetest szervnél alkalmazasban allo 6 dllasu személyek jogviszonya kézalkalmazotti

jogviszony. A jogviszonnyal kapesolatos kivetelményeket a Kjt. szabalyozza.

Az intezmeny megszakitas nélkiili munkarend szerint miikadik.

A gyermekotthonban legaldbb 1 felelés vezetd latja el a vezetdi tigyeletet. A vezetdi iigyeletet
gyvermekotthon vezetdé hatdrozza meg. Ha iigyeletes vezetd nem tartozkodik az

mtezmenyben. akkor a kijel6lt tgyeletes tanar, vagy tigyeletes neveld latja el a feladatot azzal,
hogy probléma esetén barmikor értesitheti az ligyeletes vezetot.



munkakdr: intézményvezetd, gyvermekotthon vezetd. szakmai vezetd, iskolavezeto.
tagintézmény vezetd

2.2 Altalanos munkarend (40 ora/hér)

munkakir: igazgatasi-gazdasagi adminisztracio, élelmezésvezetd, nsvendékiigyi

iroda,
munkaidd:  hétfo-csiitdrick 07.30-15.40 6ra
peéntek 07.30-14.50 6ra
ebedido 30 perc amelyet 12 ora és 13.30 6ra kozott lehet igénybe venni
2.5, Egymuszakos munkarend (40 éra/hét),

kiitelezd draszami munkakirik

munkakir: munkaidi:
tanar drarend szerint 08.00-14.00 ora kozdtt
fejlesztopedagogus (Zalaegerszeg) 07.00-14.00 ora kozétt
szakoktato 08.00-14.00 éra kbzott
neveld, beosztas szerint 11.00-22.00 6ra kdzitt

pszicholégus, gyogy-. és fejlesztopedagogus beosztas szerint
08.00-18.00 ora kozott

munkakir: gondnok, szakmunkas, takaritd, mosodai dolgozo.
munkaidd:  nyari idoszamitas  06.00-14.00 6ra
téli idoszamitas 07.00-15.00 éra
munkakér: gépkocsivezetd
munkaidé: 06.00-18.00 dra kizitt aktualisan

munkakor: ¢jszakas gvermekfeliigyeld beosztas szerint
munkaidd: 22.00-08.00 ora kézott

munkakor: gvermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigveld, apolo. portas, rendész
beosztas szerint

munkaidd: 06.00-14.00
lerve 14.00-22.00
valamint 22.00-08.00 ora kbzott

munkakér : szakacs, konyhai kisegito
munkaido: 06.00-14.00
illetve 11.00-19.00 ora kizétt

A munkavegzes részletes szabalyait az intézmény Kdzalkalmazotti Szabélyzata, a szervezeti
egvseg lgyrendje, valamint a munkakéri leirds tartalmazza.



A belsd kapcsola dje. forumai

3.1, Vezetdl tanacs

Tagjai: intézményvezetd, gyermekotthon vezetbk

A lanacs az intezmenyvezetd szitkebb kdrl tandcsadd, déntést elokészitd testiilete. Elézetes
cgyezietes szerint havonta iilésezik, mas - mas feladat ellatisi helyen. A beszamoltatas és
tajckozodas mellett Osszehangolja a telephelyek szakmai tevékenységét. mikodésének
rendjét, kizos dontéseket hoz a hatékonyabb miikédés érdekében.

3.2, Veretosegl ertekezlet

Laglan gyvermekotthon vezetd, szakmai vezetd, iskola- vagy tagintézmény - vezetd

A vezetoseg gvermekotthononkeént havonta vezetGségi iilést tart, amelynek célja a feladatok
cgyezietese mellett a naprakész tdjékoztatds. mozgositds, az Osszehangolt {igyintézés a
diintések elokészitése érdekében.

A vezetOseg barmely tagja jelzésére a felmeriild kérdések rendezése targyaban aktudlisan is
munkamegbeszelest tart. A vezetdség illésein - €matdl fiiggden — egyéb meghivott dolgozok.
vagy megbizottak is reészt vesznek. Javaslataikkal a vezetdéség munkdjat, a napi szakmai
dinteseket segitik eseti feladatokban, A vezetdség dontéseket hoz azokban a pedagégiai -
szemelyl-  gazdasagi  kérdésekben, amelyekkel nem sérti a Pedagdgiai Tandcs, a
nevelotestiilet, valamint a Kdzalkalmazotti Tanacs jogkoreit.

A vezetoscgl criekezlet a kozvetlen napi miikddés biztositisa érdekében folyamatos dontés
clokeszito, koordinalo és véleményezd forum. Az értekezleten jegyzokonyv késziil. amelyet
djckoziatasként az intézményvezetd részére kell eljuttatni.

=

3.3, Munkakozisség

reladata segitent a tartalmi munka szinvonalat, hasznos pedagogiai tapasztalatok atadasat, az
azonos munkakdrben dolgozok szemlélet formaldsat, az egységes pedagogiai rahatast.

Az intézmenyekben iskolai és otthoni munkakozosségek milkdhetnek.

A munkaktzosség dont mikodési rendjérol. munkaprogramjarél, javaslatairol. véleményérél,
dontéseérol tdjékoztatja a neveldtestiiletet.

Dontesi jogkdre van a tovabbképzési program Osszeallitasanal, versenyek, vetélkedok
programjanak Osszedllitdsdndl, és minden olyan kérdésben, melyet a nevelotestiilet
atruhazassal jogkdrébe utal. Igy, az iskolai munkakozosség jogktre a tanulok magasabb
cviolvamba lépésének megallapitisa, az osztalyozd vizsgdra bocsdtds, valamint a
tantargyvicloszias véleményezése. Az iskolai munkakozisség a nevelotestiilet szerves egysége.
Az oktato-neveld munka tervezeésérol, szervezésérdl, valamint a munka értékelésérol a
nevelotestiileti criekezleteken szdmol be. Az egyes pedagdgusok killdn megbizdsainak
closziasa soran az érintett munkakdzdsség nyilvanithat véleményt.
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A munkakOzisscgeknek javaslattevd joga van, az ellendrzések tapasztalatai alapjan, az adott
nevelesi teriileten folytatott munka tovabbfejlesztésére, a pedagogiai hatékonysdg javitasara,
valamint szemléltetd eszkozok, anyagok. kiegészitd programok, modszerek bevezetésére,
kiprobalasara. Javaslatot tesz az intézeti szabadidds programok szervezésére.

A munkakozbsseg vezetd potlékban részesiil. Kivalasztasara az egység kizvetlen vezetdje
tesz javaslatot, amit neveldtestiileti értekezlet véleményez. A munkakoziisségekben valo
részvetel kotelezd.

34. Pedagogiai Tandcs
Elndke: a gyermekotthon vezetd

lagjai:szakmal vezet0, iskola/tagintézmény-vezetd. csoportneveltk, osztalyfonokok, iskolai
tanarok. szakoktatok. pszichologus, gyogy-, és fejlesztopedagogus, ndvendékiigyi iroda
dolgozbi.

A Pedagogial Tanacs havonta {ilést tart az éves munkatervben meghatarozott iddpontban.

A pedagogial tandcsiileseken torténik az eltelt idoszak pedagogiai feladatinak értékelése,
ajabb feladatok megjeldlése, egyezietése.

Minden olyan pedagdgiai kérdést megvitat. véleményez, amelyhez nem sziikséges a
nevelotestillet jogositvanya.

A Szakmal Program alapjan dontéseket hoz a gyermekek mindsitésére (fokozatba helyezés),
Jutalmazasara (zsebpenz - kiegészitd tamogatds, otthongytilésen valo elismerés, stb.), vagy
clmaraszialasira vonatkozoan. Javaslatot tesz a ndvendékek eltavozasanak, vagy
szabadsdgoltatasanak engedélyezéséhez. A neveldtestiilet dtruhdzasa folvtan dontést hoz a
overmekek, tanulok fegyelmi ligyeiben.

3.5, NevelOtestilet

Tagjai: a helyl intézmény pedagégus munkakdrben és a pedagdgiai munkdt segitd
munkakdrben foglalkoztatott dolgozéi, a névendékiigyi iroda dolgozoi.

A gvermekotthon nevelbtestillete nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatdrozathozo szerve.

A nevelbtestiilet évenként 3 rendes értekezletet tart:

— 0sz1 (szeptember)
téli (janudr)
nyari (junius) értekezlet

bzeken tol a vezetoség, vagy a tagok kezdeményezésére rendkiviili értekezlet hivhaté Gssze.
A neveldtestilleti értekezletrdl jegyzokdnyv késziil. amely megkiildésre keriil a fenntarto felé.
Alkoto modon mikddik egylitt a nevel6-oktaté munka fejlesztésében, a pedagdgiai eljarasok
worszerdsitésében, a kovetelmények és az értékelés egységének kialakitasaban. Jogositvanyait
a Gyvt. s az Nkt figvelembe vételével a Szabdlyzat hatarozza meg.
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Dintesi joga van:

A szervezeti- és mikdodési szabalyzat és modositasai elfogaddsaban.

— A gyermekotthon szakmai programja és az iskola pedagégiai programjénak
elfogaddsdban.

- A hazirend elfogadasdban

— A gyermekotthon éves munkatervének meghatarozasaban.

— Beszamoldk, pedagogiai elemzések, értékelések elfogadasdban.
A gyermekotthoni specidlis pedagogiai munkaval kapcsolatos kisérletek, kutatasok
eredmenyeinek elfogadasaban, publikalhatosdgaban.

= A nevelotestilleti jogkorok atruhazasaban, illetve a nevel6testiilet képviseletében eljaro
pedagdgus kivalasztasaban.

Vélemeényezési jogkore van:

- Az intézmény mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Iniézmenyvezetdi, helyettesi palydzathoz készitett vezetési programmal Ssszefliggd
szakmai vélemény kialakitasdban

- Velemenyt nyilvanit a vezetok megbizasa. illetve megbizas visszavondsa elétt.
Velemenyt nyilvanit a munkakbzisség vezetd megbizasat illetden.

Javaslattevo jogkore van:

— Az Intézmeny élet- és munkarendjét érintd kérdésekben.
— Barmely pedagdgiai kérdésben.

Kiliscgvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznaldsaban,
— A beszerzési, fejlesztési tervezet elkészitésénél.

3.6, Osszdolgozoi értekezlel:

Az inézmeny dolgozol részére évente a feladatellatdsi helyeken legalabb egy-egy kozosségi
ertekezlet keriil megtartasra,
Célja a munka értekelése, tajékoztatds, tdvlatok ismertetése, véleménykérés.

3.7. Kozalkalmazotti Tandcs:
A Kizalkalmazotti Tandcs a Kjt. rendelkezései szerint a gyermekotthon kézalkalmazotti
lestiilete neveben gyakorolja a dolgozok tobbségét érintd dontésekben a részvételi jogokat, a
Kizalkalmazotti Szabalyzat keretei koziitt.
A Kdrzalkalmazotti Tanacs térvényben meghatdrozott jogositvanyai:

— egyetértési jog

- véleményezési jog

— szabalyozasi jog.
A jogositvanyok konkrét teriileteit a Kjt. meghatirozza, intézményi szinten a Kdzalkalmazotti
Szabdlyvzat szabalyozza,
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4. A kiilso kapcsolatiartas

Az intezmeény altalanos képviseletét az intézményvezetd latia el. Az intézményvezeté a
kepviselet! jogkOr gyakorldsét a Szabélyzat, valamint az intézményvezet altal kiadott egyedi
telhatalmazas alapjan atruhazhatja. A képviseletre adott felhatalmazas tovabb nem ruhdzhatd.

4.1, Az EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kézpont, Altalanos Iskola és Szakiskola, Kalocsai

Gyermekotthona, Altaldnos Iskoldja és Szakiskolaja képviseletét a helyi gyvermekotthon
vezetd latja el.

o

42 Az EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kozpont, Altaldnos Iskola és Szakiskola.
Zalacgerszegi Gyermekotthona képviseletét a helyi gyermekotthon vezet6 latja el

Az ntézmenyt tgyielként a birdsdgok és mas hatésagok elétti eljarasban — szilkség esetén az
crdekelt szervezeti egység bevondsaval az intézményvezetd altal meghatalmazott tigyvéd,
joglanacsos, vagy jogi végzettségl kbzalkalmazott képviseli.

A media megkeresések sordn az intézmény és gyermekotthonai képviseletét mindenkor a
hatalyos fenntartol szabdlyzatok, utasitasok alapjan lehet megtenni.

5. A kotelezettségvallaldsi, utalvdnyozasi. érvénvesitési és ellenjegyzési jogosultsag

Az ntézmeny  vezetdinek, kozalkalmazottainak kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és
ervenyesitesi jogkoret killon szabélyzat tartalmazza. Az ellenjegyzési jogkdrt a fenntartd
gyakorolja.

6. A kiadménvozas szabdlvai

A kladmanyozdsi jog a dontest, az intézkedések kiadasdt ¢s az irat irattarba helyezésének
Jogat foglalja magaban.

A dontést az elokészités ellendrzése utan, a kapott informdaciék alapjan. feladatkdrében
eljarva. a trvényesség betartasaval, hatariddben kell meghoznia.

Az intezmeny kiadmanyozasi rendjét az ligyvitel rendjérol szolo szabalyzat rogziti.

Az ellenorzes rendszere

Az intézmeny ellendrzési rendszere a szakmai tartalmii jogszabalyok, valamint az Aht és a
végrehajtasa targyaban kiadott Avr-ben meghatarozott szabdlvok, modszerek. valamint a
belso ellenorzes, a belsd kontrollrendszer és FEUVE-rendszer utjan valosul meg. A belso
ellendrzest az SZGYF Belso Ellenorzési Foosztalya ldtja el.

Az ellendrzési rendszerbe tartozik az ellenorzési nyomvonal meghatirozdasa, amely
artalmazza a folyamatba épitett ellendrzési pontokat, a kockazatkezelés eljarasrendjét, a
szabalvtalansagok kezelésének rendjét, a szakmai feladatok ellatasanak protokolljait, a
mindségbiztositas rendszerét.



Az ellenorzesi rendszer eleme a vezetdi értekezletek, a jelentések rendszere, illetve a
szervezel rendszerébe épitett kiilonbdz6 szakmai és gazdasdgi monitoring alrendszerek,

Az intézmeny ellendrzési nyomvonaldt és a szabalytalansagok kezelésének rendjét a
Szabdlyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

V1. fejezet
Egyéb rendelkezések

|. Belépés a oyermekotthonba:

A gvermekotthonba a felligveleti hatésag ligykdrileg illetékes dolgozdi, valamint az
ellenorzesre jogosultak kiildn engedély nélkill 1éphetnek be.

Az lgveszsegek és rendori szervek képviseléi hivatali ténykedésiilk kapesin az
intézmeényvezetd vagy a gyermekotthon vezeté engedélyével jogosultak a gvermekotthonba
vald belepesre. Egyvébirant csak hazkutatasi parancesal. (Tavollétiikben és siirgés esetben a
helvettesitd vezetd engedélyével.)

Az erre feljogositottak a gyermeket az e célra kijelslt helyiségben. a térvényes képviselGje
vagy az altala  felhatalmazott személy jelenlétében hallgathatjdk meg. Novendék
meghallgatasa és kihallgatasa a biintetd eljaras szabalyai szerint torténhet.

A gvermekotthonba a gyvermekotthon vezetod engedélyevel beléphetnek, és munkajuk végzése
celjabol a kijeldlt munkateriileten tartozkodhatnak azok a munkavégzeésre jogosult személyek.
akik munkajogi kapcsolatban nem dllnak az intézménnyel, de valamilyen munkat végeznek

oit. bzekre a személyekre is vonatkoznak azok az dltalanos eldirdsok, rendszabélyok, amelyek
a gyermekotthoni dolgozokra.

A gvermek latogatodl a kapesolattartasra kijeldlt helyen tartézkodhatnak.

2. Az egészsépiigyi felligvelet és ellatas rendje:

4 gvermekotthonokban egészségiigyi szolgaltatas (részleg) mikdodik rendelével és
betegszobaval.

A gvermekotthonban  elhelyezett gondozottak rendszeres  egészségiligyl  feliigyeletét
szerzodéses jogviszonnyal haziorvos és pszichidter szakorvos latja el, akiket az intézmény
alkalmazdsaban allo foallasa szakapolonok segitenek munkajukban.

Az orvosok megdllapodds szerint az intézményben rendelnek, illetve indokolt esetben
behivhatok.
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A gyermekek egészseégiigyl ellatasa az orvosok utasitisa szerint térténik, gyogyszerelésilket
az apolonok latjak el. Az intézménnyel megbizasi szerzddésben 4ll6 orvos végzi a dolgozok
kitelez egeszségiigyi alkalmassagi vizsgélatat is.

Stirgosségi esetben ligyeletes orvos, mentd hivhato.

3. Az intézményi vedo-. 0vo elbdirdsok. baleset megeldzés:

Minden dolgozonak kotelessége a rabizott gyermekek egészségének, testi épségének védelme,
megorzése. Az intézmeny védo-ovo eldirasait a Munka és Balesetvédelmi Szabdlyzat és a
Thzvedelmi Szabalyzat rogziti, amelynek betartasa minden dolgozora fokozottan érvényes.

A gvermekotthonok teriiletén tilos a dohanyzas.

Az iskolal tanulo- és gvermekbalesetekkel Osszefliggd egyes feladatok végrehajtisaval.
valamint a tanulo- é€s gyermek balesetek jelentésével kapcsolatosan az Nkt. valamint a
2002002 (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mik&déséril elbirasai az
iranyaddk.

4. A helviségek hasznélatanak rendje:

A pyermekotthon helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden arra a célra lehet hasznalni,
amelvre a helviséget kialakitottdk. A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz
a gyermekotthon vezetdjének eldzetes engedélyére van sziikség. A szertirakat. a szakkori és
szabadidos helyisegeket zarva kell tartani és csak feliigyeld tanar jelenlétében lehet Kinyitni,
illetve oda belépni. A sportudvaron, a tornateremben &s a kertészetben, egyeb
munkatoglalkoztatasi teriileteken, tanmiihelyekben a tanulo csak feliigyelettel tartozkodhat. A
kinyvtarat a tanulok és az alkalmazottak a kdnyvtari tanorak kivételével nyitva tartas alapjan
vehetik igénybe. A tanmiihelyek. osztialytermek ajtajat a foglalkozasok. tanitasi orak
befejezese utan zarni kell, Lehetoség van pedagogus feliigyeletével az osztalyteremben valo
délutani iskolal felkésziilésre. Az egészségiigyi részlegre, a portira és az igazgatdsi,
nivendékiigyi teriiletre a tanulé csak feliigyelettel mehet.

Az intézmény helviségeinek nyithatosaga érdekében minden helviségrél 1 db kulcsot a
tlizszekrényben kell cimkével ellatva biztositani.

5. Rendkiviili esemény. eljaras rendkiviili eseménvkor:

A rendkivili esemény meghatdrozasat és jelentésének modjat a szocialis és gvermekvédelem
teriiletén. a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag hatalyos foigazgatol utasitasa rogziti.
Mindenkor az utasitis elGirdsai szerint kell eljarni. A rendkivilli eseményrél az intézmény
vezetot haladektalanul tajékoztatni kell.



6. Adatkezelés és adatvédelem:

Szabalyait a hatdlyos jogszabalyok irjak el6.

A munkavéllalok adatainak kezelése, biztonsdgos tdroldsa az intézményi szervezetben a
vezetok, a titkarsag és a human illetve munkaiigyi feladatot ellatoknal fokozott elvaris.

A gondozottak adatvédelmét az adatok tovabbadasanak eldirdsait a Gyvt. XXI. fejezet
hatarozza meg. Ennek betartisaban az intézmény vezetésén til a ndvendekiigyi iroda
dolgozéinak. a csoportban dolgozoknak, és iskolai tandroknak van fokozott felelossége.

Az adatkezelés ¢s adatvédelem belsd eldirdsait az adatkezelési és informatikai szabdlyzat
tartalmazza.

VIL. fejezet
Zaro rendelkezés

Az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Jovahagyasaval lép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti

az EMMI Gyermekvédelmi Szolgaltato Kozpont, Esztergomi Gyermekotthon, Altaldnos
Iskola és Szakiskola V/ 831-2/2012/1181. szamu,

az EMMI Kalocsai Gyermekotthon, Altaldnos Iskola és Szakiskola 91-2/2012-0313. szamu,
¢s az EMMI Zalaegerszegi Gyermekotthona 12981-3/2004-0014GYF szamu,
korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a vonatkozé jogszabdlyok modosuldsa. fenntartoi
dontések, valamint az intézményben bekivetkezd valtozasok esetén feliil kell vizsgalni és a
bekdvetkezett valtozasokkal médositani szilkséges.

Az SZMSZ ¢s mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Az SZMSZ az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozoi
erdekképviseleti szervek vezetdinél megtalalhato, hozzaférhetd.
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A nevelétestiiletek jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot elfogadtdk, az abban
foglaltakkal egyetértenek.

Esztergom. ZD1*3.__.-.....Qﬂiﬂ-atm,.a.ﬂ ................

képvise]et#ben képviseletében

Zaradék:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrdl szol6 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 4.
§ (2) bek. a) pontja alapjan, a Gyvt. 104. § (1) bek. d) pontja szerint az Emberi Er6forrasok
Minisztériuma Specialis Gyermekotthoni Kozpont, Altalénos Iskola és Szakiskola Szervezeti
¢s Mukddési Szabalyzatat jovahagyom,

Budapest, 2016.

Batori Zsolt
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
fdigazgatdja
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2. sz. melléklet

Szabdlytalansdgok kezelésének rendje

A szabalyvialansagok kezelésének rendje meghatdrozza a szabdlytalansag fogalmat, a
szabalytalansagok  észlelésének, az  alkalmazandé intézkedések  meghozatalanak,
végrehajtasdnak és nyomon kdvetésének. tovabba mindezek nyilvantartasanak rendjét.

l. A szabalytalansag

A Szabalvzat alkalmazasa soran szabalytalansagnak minésiil a FEUVE hatokérbe tartozd
tevékenységek sordn
a hatalyos jogszabalyok, igy kiillénsen:
¢) a Biintetd Torvénykdnyvrdl szolé 1978. évi IV, térvény;
b) & szabdlysértésekrol szolo 1999, évi LXIX. térvény;
¢) a Polgar Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény:
i) a kizalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. térvény;
¢) a Munka Torvénykdnyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény;
g/ az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tbrvény;
hy a kizbeszerzésekrdl sz616 2011. évi CVIIL. térvény;
i) allamhdztartasrol szo0lo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet:
—az allami iranvitas egyéb jogi eszkbzei, igy killbndsen:
az intézmeny vonatkozd belsd szabalyzatai, utasitdsai, korlevelei,
— a szervezeti egységek ligyrendjei,
- a munkakori leirasok,
— az intézmeny dltal kKoo polgari jogi szerzodesek
rendelkezéseinek megsértése, fiiggetleniil attol, hogy a szabalytalansag szandékosan, vagy
gondatlanul, aktiv magatartassal, vagy mulasztassal valosul meg.

2. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:
— a szandekosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesziegetés,
szandékosan okozott szabdlyvtalan kifizetés sth.)
a nem szandékosan okozott szabalvtalansagok (figyelmetlenségbol, hanyag magatartasbol,
helvtelenill vezetett nyilvantartasbdl sth. szarmaz6 szabalytalansag)



3. A szabdlytalansdgok megelézése

A szabalyozotsag biziositdsa, a szabdlytalansdgok megakadédlyozasa elsodlegesen a
Foigazgatd feleldssége.
A szabdlytalansagok megelozésével kapesolatosan a Féigazgat6 feleldssége, hogy:
a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miik6djon az intézmény,
— d szabalyozotisagot, illetve a szabdlyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,
— szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansag korrigaldsra
keriiljtn annak a merteknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
A szabalyialansagokkal kapesolatos intézkedesek altalanos célja, hogy:
- megakadalyozza a kiilonbdézd jogszabdlyokban és szabdlvzatokban meghatarozott
eloirdsok megszegését (megeldzés),
keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelelé allapot
helyvreallitasra keriiljén, a hibak. hianyossagok, tévedések korrigilasa, a felel6sség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtérténjen.

4. A szabdlytalansdgok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalvtalansagok észlelése a folyamatba épitett elozetes. utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszercben térténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

4.1, Az intézmeény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezet6jét.

A kisebb sulyn szabalyialansag jelentése a szabdlytalansdg észleldjének valasztasa szerint
szoban. vagy irasban torténik. A vezetd utasithatja az észlel6t a szoban tett jelentés irasba
foglalasara.

Nagyobb salya szabélytalansdg, valamint a vezetd érintettsége esetében a jelentés irisban
térténik.

Amennyiben a szervezetl egyseg vezetdje az adott {igyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
[elettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezetl egvség vezetdje megalapozotinak litja a szabalytalansagot, Ggy arrdl értesiti
a Foigazgaton.

A kéltsegveresi szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol. illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

4.2, A veretd észleli a szabdlytalansagot

A vezeld az altala észlelt, vagy mas altal jelentett informaciot értékeli. Az értékelés soran az
elndk elsdsorban azt vizsgalja, hogy az informacié valoban szabalytalansagra utal-e.
Szabalvtalansag esetén megvizsgdlja tovabba annak jellegét (egyszeri, vagy ismétlodo) és



sulvat  (szandékos, gondatlan, wvétlen. a  hatalyos szabalyozas ellentmondasaibol
szilkségszerien fakado).

4.3, Az intézmeény belst ellendrzése észleli a szabdlytalansigot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
Ber. rendelkezéseinek megfelel6en jar el.

A koliségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenorzés
megallapitasal alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

+.4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabélytalansdgot

A kiilso ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellenorzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmeny, mulasztas. vagy hianyossag gyanuja esetén az ellendrzd szervezet
mitkddeset szabalyozo térvény, rendelet alapjan jar el.

A szabalvtalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
xell kidolgozni.

3. A szabalyvtalansag észlelését kavetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézkedés célja lehet:

~ 4 szabalvtalansag, valamint a szabalytalansag kovetkezményeinek felszamolasa, a
szabalvszer( allapot helyredllitasa;

a feleldsség megallapitisa és érvényesitése;

— a szabalvtalansag megismétlodésének megakadalyozasa, ideértve a FEUVE-rendszer
tovabbiejlesztésére tett javaslatokat is.

Jellemzd intézkedések:

— a feleldsség megallapitdsa, valamint polgdri jogi és munkajogi igény érvényvesitése
erdekében

a) fegyelmi biintetés, eljaras inditasa;

b) munkajogi igény érvényesitése;

¢/ polgdri jogi igény érvényesitése,

— a szabalvtalansaghoz vezetd koriilmények, feltételek megvaltoztatasa,

— a hatdskdrrel és illetékességgel rendelkezd szervek. szervezetek megkeresése (pl.
renddrsée. lgyeszség).

Kisebb sulyu szabdlvialansdg esetén az intézkedés széban is megtehetd, nagyobb sulyi
szabalytalansagok esetén az intézkedést irasba kell foglalni.

A szabdlvialansag sulvanak és az irasba foglalas sziitkségességének megitélése az
intézkedésre jogosult mérlegelési jogkdrébe tartozik.

Az intezkedésre jogosult személy mérlegelés nélkiil, irasban koteles intézkedni:

buncselekmeny, vagy szabalysértés elkGvetésének gyanija, valamint az iranyito szerv altal

ervenyesithetd polgari jogi, vagy munkajogi igény esetén:



—amennyiben jogszabaly az intézkedés irasba foglalasat irja elo.

6. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intezkedesre jogosult személy, vagy az altala kijeldlt vezetd figyelemmel kiséni az
intezkedes vegrehajtasat, a meginditott eljarasok helyzetét; annak soran feltarja az esetleges
tovabbl szabalyialansagok lehetOségeit és megsziintetésitkre intézkedést, illetve javaslatot
tesz.

Az intézkedés elrendeldje a nyomon kbvetés alapjan, szitkség szerint

Gjabb intézkedést hoz;

— jabb intézkedés meghozatalat kezdeményezi az arra jogosult személynél:

— informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szdmdra, elésegitve annak folyamatban 1évd
cllenorzeseit. az ellendrzési kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valo
nagyobb ralatast.

7. A szabdlytalansdg/intézkedés nyilvantartdsa

Az intézkedésre jogosult személy nyilvantartast vezet a bejelentett, illetve az altala észlelt
szabalytalansagokrol és a megtett intézkedésekrél.

Szabdlvialansag szobeli jelentése ¢és szobeli intézkedés esetén a szabalytalansag
nyilvantartashan térteénd rogzitése az intézkedésre jogosult mérlegelési jogkdrébe tartozik. Az
irashan bejelentett. kiilon intézkedést nem igénylé szabalytalansagokat a nyilvantartasban
minden esetben rigziteni kell.

A nyilvantartds minden esetben tartalmazza:

— a szabalvialansag észlelojének nevét;

~ a szabalyialansag észlelésének és jelentésének iddpontjait;

— a szabalytalansag leirasat olyan modon, hogy a kapcsolodo iratok visszakereshetbek
legvenek;

— a meghozott intézkedések megnevezését, a végrehajtas lépéseit és hataridoit. meghozott
intézkedések hianvaban a mell6zés indokait;

— az intezkedes eredmeényét, az ligy lezarasanak id6pontjat.

A nyilvantartds  elektronikusan és  papiron 18 vezethetd. A nyilvantartaishan a
szabalvialansagban érintett kdztisztviselo (bejelentd, szabalytalansagot elkdvetd, tanu stb.)
neve es beosziasa kivételével mas személyes adat nem rogzithetd és nem tarolhato.

Az intézkedés elrendeloje a szabalvtalansagokrol készitett éves dsszesitGt az eljarasrend
alkalmazasanak éves ellendrzési jelentésben tdrténd értékelése céljabol masolatban megkiildi

a belso ellendr részére.,



A nevelbtestiiletek jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot elfogadtdk, az abban
foglaltakkal egyetértenek.
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esztergomi nevglotestiilet
képviseletgben

Zaradék:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésagrol sz616 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 4.
§ (2) bek. a) pontja alapjan, a Gyvt. 104. § (1) bek. d) pontja szerint az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma Specidlis Gyermekotthoni K6zpont, Altalanos Iskola és Szakiskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2016. _09. %0. e

Batori Zsolt \
Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig
féigazgatoja
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