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Bevezeto

A Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont az Alapité okiratban meghatarozott
alaptevékenysége és az egyéb szakmai feladatok ellatasara, az intézmény szervezeti
felépitésére és a miikodés rendjére vonatkozdan a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény, és a végrehajtasara kiadott
kormanyrendelet, az agazati jogszabalyok, kiilondsen az allamhdztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében, tovabba az e torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§ (1) bekezdésében
foglaltak, valamint a fenntartd Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Féigazgatoi utasitasok tartalmat figyelembe véve az alabbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ)

, L fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A koltségvetési szerv adatai

alkotja.

A koltségvetési szerv megnevezése: Zala Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

A koltségvetési szerv roviditett megnevezése: ZM GYVK

A koltségvetési szerv székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi it 35.

A koltségvetési szerv telephelyei, kiilsé féréhelyei (szakmai egységenként):

Zalaegerszegi Gyermekotthon

8900 Zalaegerszeg Landorhegyi ut 35. /gyermekotthon/
/székhelyen nyujtott szolgaltatas/

Kiils6 fér6helyek

Nagykanizsai Gyermekotthon

8800 Nagykanizsa, Urhajés utca 6. /gyermekotthon/

I. szamu Lakasotthon -halozat

Nagyrécse Halad4as utcai Lakasotthon

8756 Nagyrécse, Haladdas utca 68. /lakasotthon/
Zalaszentlaszl6 Rékoczi Ferenc utcai Lakasotthon

8788 Zalaszentlaszld, Rakoczi Ferenc utca 44. /lakasotthon/
Zalaszentlaszlé Hunyadi Janos uti Lakasotthon

8788 Zalaszentlaszld, Hunyadi Janos ut 76. /lakasotthon/
Zalaszentgrot Templom téri Lakasotthon

8790 Zalaszentgrdt, Templom tér 3./kiilonleges lakasotthon/
II. szamu Lakasotthon — halézat

40 férShely
12 féréhely

42 férdhely

10 féréhely
12 férShely
12 féréhely

8 férShely



Lenti Béke utcai I. szamu Lakasotthon

8960 Lenti, Béke utca 67. /lakédsotthon/ 12 férShely
Lenti Boglarka utcai I. szamu Lakasotthon

8960 Lenti, Boglarka utca 4. /lakasotthon/ 8 férShely
Lenti Boglarka utcai II. szdmu Lakasotthon

8960 Lenti, Boglarka utca 22. /lakdsotthon/ 8 féréhely
Lenti Béeke utcai II. szamu Lakasotthon

8960 Lenti, Béke utca 71. /kiilonleges lakasotthon/ 10 férShely

Lenti Kinizsi utcai Lakasotthon

8960 Lenti, Kinizsi utca 34. /lakasotthon/ 10 férShely

- III. szamu Lakasotthon - hilozat

Letenye Akacfa utcai Lakdsotthon

8868 Letenye, Akacfa utca 31. /lakasotthon/ 12 férShely
Letenye Pozsonyi utcai Lakasotthon

8868 Letenye, Pozsonyi utca 12. /lakasotthon/ 10 férShely
Letenye Feny6 utcai I. szdmu Lakéasotthon

8868 Letenye, Fenyd utca 13. /gyermekotthon/ 10 férShely
Letenye Feny6 utcai II. szdmt Lakasotthon 10 férShely

8868 Letenye, Fenyd utca 13.
A koltségvetési szerv tipusa:
A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A koltségvetési szerv tOrzsszama:

A koltségvetési szerv alapitojanak neve:
Cime:

Az alapitéds id6pontja:

Alapito okirat azonositdja:
Alapito okirat kelte:

A koltségvetési szerv irdnyitasa:
Iranyitd szerv neve:

Székhelye:

Ko6zépiranyito szerv neve:

Székhelye:

A koltségvetési szerv addszama:

gyermekvédelmi intézmény
: gyermekvédelmi szakellatas
435361

Zala Megyei Onkorméanyzat
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi ut. 10.

1989. januar 01.

11/6582-1/2021/PKF

2021. szeptember 2.
Beliigyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi utca 49.

1543 5367-2-20



AFA alanyisaga: AFA alany

Statisztikai szamjele: 15435367-8790-312-20

Szémlavezetl pénzintézete: Magyar Allamkincstar Allampénztari Iroda
Fizetési szamlaszama: 10049006-00317588-00000000

Jogallasa: Onalld jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Onalldan miikdds koltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait 2013.
aprilis 1-t6l a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Zala Megyei Kirendeltsége és
a Zala Megyei Gazdasagi Osztalya latja el.
Szakmai feliigyeletét ellatd szerv neve: Zala Megyei Kormanyhivatal
Cime: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsd utca
10.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult:  Intézményvezetd, az intézményveze-
t6 akadalyoztatasa, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve: az
intézményvezetS-helyettes

A koltségvetési szerv telefonszamai: 92/596-001, 92/596-002
Honlap: www.zmgyvk.hu

E-mail: gyvk@szgyfzala.hu
2. Az SZMSZ hatalya

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
a) azintézmény kozalkalmazottaira,
b) az intézménnyel egyéb jogviszonyban alld személyekre,
c) azintézményben miikodd testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
d) azintézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.
A Szabdlyzat teriileti hatalya kiterjed
a) azintézmény székhelyére,
b) az intézmény telephelyeire,
c) azintézmény nyitva allo helyiségeire,
d) egyéb munkavégzési helyre a személyi hataly figyelembe vételével.



Jelen Szabalyzat id6beli hatalya: a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala
Megyei Kirendeltség igazgatoja alairasat kovetd naptdl 1ép hatalyba és hatarozatlan
idOre szdl

3. A koltségvetési szerv jogallasa
Onéllé jogi személy.
A Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag fenntartasdban mikdds, a személyes
gondoskodas keretébe tartozo gyermekvédelmi szakellatasi rendszeren beliil otthont
nyujto, teljes kort ellatast biztositd koltségvetési szerv, mely szakmailag 6nalldan
miikodik.

4. A koltségvetési szerv gazdalkodasa, gazdalkodasi jogkore

Ondlldan gazdélkodd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait 2013. aprilis 1-t61 a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
(kozépiranyito szerv) latja el.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Zala Megyei Kirendeltsége (a
tovabbiakban: Kirendeltség) szervezi, irdnyitja és ellendrzi a fenntartott intézmények
szakmai feladatait, a pénziigyi feladatokat a Megyei Gazdasagi Osztaly a feladat-
megosztdsi megallapodas alapjan végzi.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag és az intézmény kozti, az Avr. 9. § (5)
bekezdése szerinti munkamegosztas és felelésségvallalds rendje hatarozza meg az
egyes feladatok ellatasaért felelds koltségvetési szervet.

A ZM GYVK gazdalkodo szervezetben alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

A ZM GYVK egyetlen koltségvetési szerv esetében sem latja el az Aht. 10. § (4a) és
(4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat.

5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete
Zala megye kozigazgatasi teriilete.
6. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
Iranyitd szerv neve, székhelye: Belligyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
A fenntartd és kozépiranyito szerv neve,

székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.



7. A koltségvetési szerv vezetGjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezet§jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol
52016 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis
és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Féigazgatodja kozépiranyitdi hataskorében eljarva
a kozalkalmazottak jogallasarodl szold 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat tjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizésat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

8. A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

Kozalkalmazotti jogviszony: A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

Munkaviszony: A munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I tdrvény szerinti
munkaviszony.

Megbizasi szerz6déses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

Koézfoglalkoztatasi jogviszony: a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolddd, valamint egyéb torvények moédositasardl szold 2011. évi CVI tdrveny
szerint.

9. Az intézmény ellatando feladatai, azok forrasai

1. Azintézmény kozfeladata:
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXL
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) — b) pontjai szerinti
személyes gondoskodast nytjté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont
nydjté ellatds, utdgondozdi ellatas, valamint a 92. §-ban eldirt utégondozas
biztositasa.
2. Akoltségvetési szerv fGtevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakdgazat megnevezése:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa
3. Az intézmény alaptevékenysége:

a) gyermekotthonaiban a beutal6 szerv altal ideiglenes hatéllyal elhelyezett,
illetve a gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban elSirtak
szerinti otthont nyjto ellatasa,

b) kiilonleges ellatas biztositésa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven
aluli gyermekek szdmadra,



c) specialis ellatas biztositasa a sulyos pszichés, vagy sulyos disszocialis
tiineteket mutatd, illetve pszichoaktiv szert haszndlo, illetve a kettds
sziikséglet(i gyermekek szamara,

d) ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakohelytiikrol
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak,

e) a gyermekvédelmi szakelldtdsban nagykorava valt fiatal felnSttek szamara a
gyamhatosag altal elrendelt utdgondozoi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
intézményben utdégondozdi ellatdsban részesiild fiatal feln6tt gyermekének
befogadasa, az intézményben utégondozdi elldtasban részesiild fiatal felnott
gyermekének dtmeneti gondozasa, kiilsS féréhelyek mikodtetése,

f) agyamhatdsag altal elrendelt utdbgondozas biztositasa.

4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése
15/2019. (XIL7.)) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl 1. szamt melléklete alapjan

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

5. Az ellatando feladatok forrasa - feladatfinanszirozds keretében — az éves
koltségvetésben  keriil meghatarozdsra. A kiadasok finanszirozasahoz
hozzéjarulnak tovabba a sajat bevételek, palyazati tdmogatasok, atvett
pénzeszkozok.

10. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

11. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

A megyei Onkormanyzatok konszolidacidjardl, a megyei Onkormanyzati
intézmények és a Févarosi Onkorményzat egyes egészségiigyi intézményeinek
atvételérél szolé 2011. évi CLIV. torvény, és a megyei intézményfenntarto
kozpontokrdl, valamint a megyei dnkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei
onkorményzati intézmények és a Fdvarosi Onkorményzat -egészségiigyi
intézményeinek atvételével Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek moédositasarol
sz0lo 258/2011.(XIL.7.) Korm. rendelet, valamint az egyes szakositott szocidlis és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és az egyes torvények
modositasardl szold 2012. évi CXCIL térvény és az egyes szakositott szocidlis és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételének részletes szabalyairdl
és az egyes kormanyrendeletek mddositasarol szo16 349/2012.(X11.12.) Korm. rendelet
alapjan a koltségvetési szerv hasznalatdban &llé ingatlanok a Magyar Allam
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tulajdonaban és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag vagyonkezelésében
allnak. A koltségvetési szerv ingatlanhasznalata a fenntartéval kotott hasznalati
megallapodason alapul.

12. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas

Az egyes pénzgazdalkoddsi jogkorok gyakorldsdnak részletes szabalyait az
intézmény e targykorben alkotott szabalyzata tartalmazza.

>

YV VY

13. A miikodést meghatarozé f6bb jogszabalyok

a Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérdl sz6ld 1991. évi LXIV. torvény,

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag mindenkori hatalyos kozponti koltségvetésérol szolo torvénye

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban:
Kit),

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI.
térvény (tovabbiakban: Gyvt.),

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl@ségiik biztositasarol szold 1998.
évi XXVI torvény,

az egyenl6 banasmodrdl és az esélyegyenl8ség elémozditasarol szold 2003. évi
CXXV. torvény,

a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl és egyes torvények
modositasardl sz616 2011.évi CXCI. térvény,

az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény,

a Munka Torvénykonyvérél szolo 2012, évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédo, valamint egyéb
torvények modositasarol szolo 2011. évi CVIL térvény

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011.évi
CXIL torvény,

a Polgari Torvénykényvrél szol6 2013. évi V. torvény,

a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamdiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl sz6l6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
sz616 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet,

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szold 331/2006. (XIL 23.) Korm.
rendelet,
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a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol
sz016 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények agazati
azonositojardl és orszagos nyilvantartasardl szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm.
rendelet

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011 (XII. 31.) Korm.
rendelet,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet,

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

a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési
nyilvantartdsardl szold 8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szold 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Névjegyzékrdl és az Orszagos
Szocialpolitikai Szakértdi Névjegyzékrdl szolo 25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet,
a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (XI1.13.) Korm.
rendelet,

a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapesolddo, valamint egyéb
torvenyek modositasarol szold 2011. évi CVI torvény,

a kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatasi garantalt bér megallapitasarol
sz616 170/2011. (VII1.24.) Korm. rendelet.

Egyéb iranymutatas:
» Szocidlis Munka Etikai Kédexe
» A Zala Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont etikai szabalyzata és az etikai vétségek

kivizsgalasdra vonatkozé szabalyzata

> FICE (Nevel6 Otthonok Nemzetkozi Szovetsége) Magyarorszagi Egyesiiletének

Etikai Kédexe

14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv alapitd okiratdban és az SZMSZ-ben rogzitett feladatait az 1.

sz. melléklet szerinti szervezeti felépitésben latja el.
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IL. fejezet
AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE, FELADATAI

Az intézmény alaptevékenysége a személyes gondoskodas keretébe tartozo
gyermekvédelmi szakellatas.

Az intézmény az alaptevékenysége keretében biztositja az ideiglenes hatéllyal
elhelyezett, valamint a nevelésbe vett gyermekek otthont nyt;jtd ellatasat, valamint a
szakellatdst mdas okbdl igényls gyermek teljes kor(i ellatdsat, a fiatal felnott
utdégondozdi ellatasat, valamint az utdgondozast. A feladatelldtds érdekében
ideiglenes hatalyt elhelyezést és utégondozodi ellatast is biztositd gyermekotthonokat,
lakésotthonokat, valamint kizarélagosan az utégondozoi ellatas biztositasara kiilsd
férShelyeket mkodtet.

A gyermek atmeneti gondozasa keretében ideiglenes jelleggel, allapotanak
megfelel§ ellatdst és éjszakai bentlakdst (a tovabbiakban: ideiglenes gondozast)
biztosit az olyan gyermek szamara, aki lakdohelyérdl onkényesen eltavozott, igy
ellatas és feliigyelet nélkiil maradt.

Az ideiglenes gondozas soran fel kell tarni a gyermek feliigyelet nélkiil maradasat
el6idézé okokat, és egyidejtileg haladéktalanul értesiteni kell a gyermek sziil&jét vagy
mas torvényes képviselGjét, illetve a gyermekjoléti szolgalatot, ha az atmeneti
gondozast hatdsagi intézkedés elézte meg, a gyermekjoléti kozpontot a tovabbi
atmeneti gondozas vagy mas gyamhatdsagi intézkedés megtétele céljabol.

A személyes gondoskodast nyujté ellatdsra irdnyuld jogviszony keletkezését a
gyamhatosag, illetve a renddrség, az idegenrendészeti hatdsag, a menekiiltiigyi
hatésag, az ligyészség, a birdsag, a biintetés-végrehajtasi intézet parancsnoksaga
hatarozata alapozza meg.

1. Az otthont nytjto ellatas keretében

> Dbiztositja az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, valamint a nevelésbe vett gyermek
szamara a teljes kor(i ellatast (az életkornak megfelel$ legaldbb Otszori, legaldbb
egy alkalommal meleg, az egészséges taplalkozasnak megfelel6 étkezést,
egészségligyi ellatast, zsebpénzt, megfelel$ ruhazattal torténd ellatdst, személyi
higiénét, oktatdson, képzésen vald részvételt, szabadidd hasznos eltoltését,
kiilonleges és specidlis ellatasi sziikséglet kielégitését, tevékenység nélkiili szabad
levegdn tartozkodas, felzarkdztatas és tehetségfejlesztés biztositasat) a Szakmai
rendelet 76-82.§-a szerint,

» a gyermek csalddi koOrnyezetbe torténd visszahelyezést elGkészits, csaladi
kapcsolatainak apoldsat segité csaladgondozast, vagy ha ez nem lehetséges,
orokbefogadasanak eldsegitését,

> agyermek csalddjdba torténd visszailleszkedéshez, a fiatal felndtt 6nalld életének
megkezdéséhez sziikséges utégondozast,
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> kiilonleges ellatast biztosit a tartdsan beteg, a fogyatékos, a harom év alatti
gyermek szamara,

> specidlis ellatast biztosit a stlyos pszichés tiineteket, a stulyos disszocialis
tineteket =~ mutatd, a  pszichoaktiv  szert hasznadlé  gyermeknek,
emberkereskedelem feltételezett dldozatdva valt gyermeknek,

> Kkiilonleges és specialis ellatast egyiittesen biztosit a kettSs sziikségletti gyermek
szamara,

> ideiglenes gondozast biztosit azon gyermekek szamara, akik lakohelytikrol
onkényesen tavoztak el, igy ellatds és feliigyelet nélkiil maradtak.

2. Az utégondozdi ellatas keretében
> az intézményvezets és a fiatal felndtt altal kiilon jogszabalyban foglaltak szerint
kotott megallapodas alapjan biztositja a fiatal felndtt szamdéra az utégondozast és
a szlikség szerinti ellatast,

> sziikség esetén az intézményben utdgondozoi ellatasban részesiild fiatal felnGtt
gyermekét befogadja.

III. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti tagozodasa

1.1. Intézményvezet6 felelds: az intézményben folyd feladatok ellatasaért.

1.1.1. Intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozé munkakérok:

>

L)

»,

» IntézményvezetS-helyettes
> Titkarsag:
o Titkarsagvezeto
o Titkarsagi ligyintézo
Szervezeési csoport:
o Szervezési csoportvezetd
o Humanpolitikai iigyintéz6
Gazdasagi csoport:
o Gazdasagi csoportvezetd
o Gazdasagi ligyintézd
Miiszaki csoport
o Miiszaki csoportvezetd
o Karbantarto
o Takarito

*

*,

*,

7
0.0

\/
0‘0

R/
0'0
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< Uzemeltetési csoport
o Uzemeltetési csoportvezetd
o Gépkocsivezetd
o Portas

% FElelmezési csoport
o FElelmezésvezetd
o Szakacs
o Konyhai kisegitd

1.2. Intézményvezetd-helyettes felelGs: az intézményben folyd szakmai munka
ellatasaért.

1.2.1.Intézményvezetd-helyettes irdnyitdisa ald tartozé munkakérok:

1. szamu Lakasotthon-halozat
% Szakmai vezets

II. szamu Lakasotthon-haldzat
2 Szakmai vezetd

III. szamu Lakasotthon-halozat
% Szakmai vezetd

Zalaegerszegi Gyermekotthon
% Szakmai vezetd

Nagykanizsai Gyermekotthon
% Szakmai vezetd

2. Szakmai és funkcionalis munkakorok az intézményben

2.1. Szakmai munkakérok

A Szakmai rendelet 1. szamu melléklet II. Szakellatdsok alapjan
Ellatasi forma szerinti szakmai munkakorék:

1. Gyermekotthonok

Szakmai vezetd

Nevel6/csoportvezetd nevel$/szakmai vezetd helyettes neveld
FejlesztSpedagdgus/gyogypedagogus/neveld
Pszichologus/pszichologiai tanacsado

Gyermekvédelmi tigyintéz6/ndvendékiigyi el6add
Gyermekvédelmi asszisztens

YV VYVYYVYYVY
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Gyermekfeliigyeld
Kisgyermekneveld
Tejkonyha vezetd
Gazdasagi névér

Ejszakas kisgyermeknevel
Gyermekorvos

Pszichiater

YV VYVVVYVY

2. Lakasotthonok

Szakmai vezetd

Neveld/Lakasotthon vezetd neveld
Fejlesztépedagogus/gyogypedagdgus/neveld
Pszichologus/pszichologiai tanacsado
Gyermekvédelmi ligyintézé/novendékiigyi el6ado
Gyermekvédelmi asszisztens

Gyermekfeliigyeld

YVVVYVYVYVYY

2.2. Funkcionalis munkakorok

1. Szervezési csoport
» Szervezési csoportvezetl
» Humanpolitikai tigyintézd

2. Gazdasagi csoport
> Gazdasagi csoportvezets
> Gazdasagi ligyintéz6

3. Miiszaki csoport
» Miszaki csoportvezetd
» Karbantarto
> Takaritd

4. Uzemeltetési csoport
» Uzemeltetési csoportvezets
» Gépkocsivezetd
> Portés

5. Elelmezési csoport
> Elelmezésvezets
» Szakdacs
> Konyhai kisegitd



6. Titkarsag

>
>

Titkarsagvezetd
Titkérsagi tigyintézd

IV. fejezet
AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Intézményvezetd

Az

intézmény egyszemélyi felelds vezetSje az intézményvezets, aki a

kozalkalmazottak jogallasrol szold 1992. évi XXXIII. torvény szerint magasabb vezeto
beosztasu kozalkalmazott.

Feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatojanak hatarozott
ideji, de legfeljebb 5 évre szO0l6 megbizdsa alapjan, az altala meghatarozott
munkakdri leirds szerint végzi.

Kozvetlen felettese a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Zala Megyel
Kirendeltségenek igazgatdja.

Felel8s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért.

Feladat- és hataskore:

>

>
>

Az intézmény képviselete, jogkorét esetenként vagy iigyek meghatarozott
korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Felel a vezetdi feladatok szakszer(i ellatasaért és osszehangolasaért.

Felelés az intézmény szakszer(i és torvényes miikodésért, felel a vonatkozd
jogszabalyok betartasaért.

Gondoskodik a szakmai jogszabdlyokban meghatarozott kiils6-belsd
kornyezet kialakitasardl, a teljes kort ellatas biztositasarol.

Biztositja az intézményben a fenntarté altal meghatdrozottak szerinti,
megfelel6 szamu és szakképzettségl alkalmazotti létszamot, tervezi és
szervezi a dolgozok tovabbképzését.

Kiilonos figyelmet fordit a munkajat elésegité ismeretek elsajatitasara és
alkalmazasara, szakmai tudadsanak fejlesztésére, a rendelkezésre 4&llo
munkamoddszerek, tapasztalatok hasznositasara.

Iranyitja, ellendrzi az intézményvezetd-helyettes, a titkarsagi, a gazdasagi, a
muszaki, az {lizemeltetési, az élelmezési, valamint a szervezési csoport
dolgozdinak munkajat, gondoskodik munkakori leirdsaik elkészitésérol.
Koordinalja az Alapdokumentumokban meghatédrozott feladatokat a szakmai
kovetelmények figyelembevételével.

Az intézmény kozép -és hossza taviu fejlesztési céljainak, stratégidinak
kidolgozasa.
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Felel a fenntartd dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kdzremiikodik a
dontések elSkészitésében.

Gyermekbantalmazas esetén az intézmény jelentési kotelezettségét a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala Megyei Kirendeltsége altal megjelolt
kapcsolattarté felé teljesiti, lefolytatja a bels§ vizsgalatot és annak
eredményérol a Kirendeltséget tajékoztatja.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos rendkiviili eseményt a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Zala Megyei Kirendeltsége altal megjeldlt
kapcsolattartonak jelenti, lefolytatja a belsé vizsgalatot és annak eredményérdl
a Kirendeltséget tajékoztatja.

Kivizsgalja a sziil6, torvényes képviseld, valamint a gyermekdnkormanyzat és
a gyermek, illetve fiatal felnétt, az érdekképviseleti és szakmai szervek
panaszat, tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak lehetséges moddjairdl, 15
napon beliil értesitést kiild a vizsgalat eredményérdl a panasz benytjtojanak,
A gyermekjogi képviselS észrevételeire 15 napon beliil érdemi tajékoztatast ad.
Teljes kortien gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozdi
tekintetében. Akadalyoztatdsa esetén munkaltatéi jogkorében az
intézményvezetS-helyettes jar el.

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

Vezetdi ellendrzési kotelezettségének eleget tesz, kiilondsen a jogszabalyi
eléirdsok, a belsé szabdlyzatok érvényesiilése, végrehajtdsa, betartéasa,
betartatdsa, valamint a dolgozok munkakdri kotelezettségeinek betartasa
tekintetében.

Eleget tesz beszamolasi és beszamoltatasi kotelezettségének.

Ellatia a jogszabalyokban hatdskorébe wutalt, illetve a fenntartd altal
meghatarozott feladatokat.

Elkészitteti az intézmény szabdlyzatait, felel az azokban foglaltak betartasaért.
Fenntartdi jovahagyasra felterjeszti az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, szakmai programjat, biztositja jovahagyas utan azok betartasat,
betartatdsat és végrehajtasat.

Gondoskodik a Hazirendek tajékoztatasra torténd megkiildésérdl a fenntartod
részere.

Az intézmény tevékenységérdl évente egyszer atfogd, szakmai és pénziigyi
beszamolot készit a fenntarto részére.

Gondoskodik az intézményben az intézményen beliili ellendrzés belsd
kontrollrendszer szerinti megszervezésérdl, miikodtetésérdl, miikodésérdl.
Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az
tizemelés folytonossagat és gazdasagossagat.

Felel a gazdalkodds jogszer(iségéért, a pénziigy, szamviteli fegyelem
betartasdért. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fd&igazgatésag Intézménygazdalkodasi
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Féosztdly Megyei Gazdasagi Osztdly lata el a munkamegosztasi
megallapodasban foglaltak szerint.

Felel az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, betartasaért, feladata az
érték- és vagyonvédelem.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolds, bankszamla feletti
rendelkezési jog gyakorlasara jogosult személyek kijeldlése.

Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentacids
kotelezettségeknek.

Gondoskodik az intézmény koltségvetési, fejlesztési, felajitasi tervének
elkészitésérdl a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Megyei
Kirendeltsége Gtmutatasa alapjan.

Gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megalakitasdrdl, mikddési
feltételeinek biztositasarol.

Jévahagyja a Gyermekonkormanyzat Szervezeti és Miikddesi Szabalyzatat,
Egylittm{ikodés a képviseleti szervekkel.

Vezetdi és Osszdolgozoi értekezletek szervezése.

Felel a gondozottak emberi és allampolgari joganak tiszteletben tartasaért.
Felel a jogszabalyokban és a Szakmai Etikai Kddexben meghatarozott

7 rz

titoktartasi kotelezettség betartasaért, betartatasaért.

Szervezetszeri helyettese: intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkakorék

1.1. IntézményvezetS-helyettes

Vezet6i megbizdsat az intézményvezetd adja, munkajat az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzi, hatarozott idejii, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas
alapjan. Az intézményvezetd szervezetszerd helyettese. Ellatja a szakmai egységek
kozvetlen iranyitasat. Helyettesitését a Zalaegerszegi Gyermekotthon szakmai
vezetGje latja el.

Feladat- és hataskore:

>

>

>

Az intézmény képviselete az intézményvezet akadalyoztatasa esetén, vagy
ha az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve.

Az intézmény szakmai munkdjanak koordinaldsa, szakmai ellendrzés
megszervezeése.

A hatékonysagot és észszerliséget szem elStt tartva szervezi, iranyitja,
ellendrzi a szakmai egységek munkajat. Kiilonos figyelmet fordit a szakmai
munkat elGsegité ismeretek elsajatitdsara és alkalmazdsara, szakmai
tudasanak fejlesztésére, a rendelkezésre all6 munkamodszerek, tapasztalatok
hasznositdsara.
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Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a munkakdri lefrasaban foglaltak
szerint,

Kozvetleniil irdnyitja, ellendrzi, feliigyeli a szakmai egységek tevékenységét.
FelelGs a szakmai vezetSk irdnyitasaért, ellenrzésért.

Kiemelt feladata a telephelyeken az 0nallé szakmai munka folyamatos
elésegitése, egységes gyakorlatok bevezetése.

Javaslatot tesz a szakmai munka korszertisitésére, hatékonyabba tételére.
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentécids
kotelezettségeknek.

ElSkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt, szakmai
programjat, héazirendjét, hatadlyba 1épésiik utan biztositja azok betartdsat,
betartatasat és végrehajtasat.

Szolgaltatdi nyilvantartasba vétellel, adatmddositassal kapcsolatos kérelmek
jogszabalyi elbirdsok szerinti el6készitése.

Gondoskodik az intézmény mikodését érintd szakmai szabalyzatok
el8készitésérdl, a szakmai dolgozok munkakori lefrasanak elkészitésérdl, azok
naprakészségérol.

Gondoskodik a dolgozdk kételez6 tovabbképzésérdl.

Részt vesz vezetli értekezleteken, vezetdi dontések el8készitésében, dontési
folyamatokban.

Téjékoztatast ad a szakmai teriilet munkajardl, eredményekrdl, esetleges
hidnyossagokrol.

Elldja mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgatd allandd vagy eseti
jelleggel a hataskorébe utal.

rendszeresen kapcsolatot tart és egyeztet az intézményvezetOvel, az egyes
szakmai egységek vezetSivel, a gyamhatdsagokkal, gyermekjoléti
kozpontokkal, tarsintézményekkel, mas kiils6 szervekkel.

1.2. Gazdasdgi csoportvezetd

Kinevezgje és kozvetlen felettese az intézményvezets, munkajat az ¢ iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Feladata:

>
>
>

koordindlja és feliigyeli a gazdasagi munkakorben foglalkoztatottak munkajat,
részt vesz az adomanyok kdzponti kezelésében,

részt vesz vezetli értekezleteken, vezetSi dontések elGkészitésében, dontési
folyamatokban,

kapcsolatot tart az SZGYF Intézménygazdalkodasi Fdosztdly Megyei
Gazdasagi Osztaly osztalyvezetGjével,

szamviteli el6irasoknak megfelelGen a gazdasagi események rogzitése,
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felesleges vagyontargyak hasznositasa,

beszerzések, kozbeszerzések konyvviteli feladatainak elvégzése,
adotigyek intézése,

id@szaki ellendrz6 egyeztetések,

az éves felhasznalas, a készletek alakulasanak értékelése,
feladatvaltozassal, mlikodéssel, fejlesztéssel Osszefiiggs igény felmérése,
részt vesz a koltségvetés tervezésében, egyéb adatszolgaltatasban,

az intézmény éves gazdalkodasanak értékelése,

tajékozddas az egyes koltséghelyek igényeird],

a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése.

YVVYVYVVVVVYY

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.2.1. Gazdasdgi csoportvezetd ald tartozd munkakorok:

Gazdasagi iigyintézo

Kinevezdje az intézményvezets, munkajat a gazdasagi csoportvezetd irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl gazdasagi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:

szamviteli el6irasoknak megfeleléen a gazdasagi események rogzitése,
nyilvantartasi-elszamolasi rendszer miikddtetése,

leltarozas, selejtezés elvégzése, felesleges vagyontargyak hasznositésa,
beszerzések konyvviteli részének elvégzése

koézponti kdzbeszerzések szervezése

adotigyek intézése

id6szaki ellendrzd egyeztetések.

az éves felhaszndlas, a készletek alakulasanak értékelése,
feladatvaltozassal, mikodéssel, fejlesztéssel Osszefiiggd igény felmérese,
részt vesz a koltségvetés tervezésében, egyéb adatszolgéltatasban,
leltarozésban, selejtezésben,

az intézmény éves gazdalkodasanak értékelése,

tajékozddas az egyes koltséghelyek igényeirdl,

a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése.

YVVVVVYVVYVVYY

YV V VY

Részletes feladatait, felel@sségét, illetve egyéb kotelezettségeit a munkakdri leiras
tartalmazza.

1.3. Miiszaki csoportvezetd

Kinevezd&je és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az § iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérél az intézményvezetd
gondoskodik.
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Feladata:

>

>

Y V VY

koordindlja és felligyeli a karbantartéi, takaritéi —munkakdrben
foglalkoztatottak munkajat,

felelds a szakmai egységek teriiletén az épiilet karbantartasbol adodod
feladatok szakszer(i, igény szerinti ellatdsaért, az intézményi szabalyzatok és
vonatkozd jogszabalyok betartasaért, a tliz- és munkavédelmi szabalyok
megtartasaért,

az intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartdsat végzSk munkajanak irdnyitsa,

a szakmai egységeknél a karbantartasi, feltjitasi, allagmegdvasi munkalatok
elvégzését végzOk munkajanak irdnyitasa,

beszerzések szervezése,

beszerzési eljarasok lebonyolitasa, el6készitése,

felelés a karbantartasi feladatokhoz sziikséges anyagok beszerzéséért, az
igénylés helyszinén valo felhasznaldsaért, beépitéséért, kapcsolatot tart az
SZGYF Zala Megyei Kirendeltsége Fejlesztési és Miikodtetési Osztaly
osztalyvezetGjével, referenseivel,

tliz- és munkavédelmi feladatok ellatdsa egyiittmiikddve a kiils6 tiz- és
munkavédelmi szakemberrel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.1. Miiszaki csoportvezetd ald tartozo munkakorok:

Karbantarté

Kinevezdje az intézményvezetS. A karbantarté munkajat a miiszaki csoportvezetd
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl a miszaki
csoportvezetd gondoskodik.

Feladata:

>

>

az intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa,

felelés a szakmai egységek teriiletén az épiilet karbantartasbdl adodo
feladatok szakszer(, igény szerinti ellatasaért, az intézményi szabalyzatok és
vonatkozd jogszabdlyok betartasaért, a tliz- és munkavédelmi szabélyok
megtartdsaért,

a szakmai egységeknél a karbantartasi, feltjitasi allagmegovasi munkalatok
elvégzése,

a folyamatos iizemeltetési feladatok biztositasa érdekében a meghibédsodott
gépek, berendezések javitasa,

a szakmai egységek terililetének egész évben torténé rendben tartdsa,
kertgondozas, flinyiras.
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Részletes feladatait, felelésségét, illetve egyéb kotelezettségeit a munkakori leirds
tartalmazza.

Takarito
Kinevezgje az intézményvezetd, munkajat a miszaki csoportvezetS irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl a miszaki csoportvezetd
gondoskodik.
Feladata:
> beosztasanak megfeleléen a csoportszobakon kiviili helyiségek, folyosok
egészségligyi elbirasoknak megfeleld tisztan tartasa, nagytakaritdsokban valo
részvétel,
> akiilonleges csoport takaritasa,
> feladata a mosodaba beérkezett szennyes ruha fajtanként, és szinenként
torténd szétvalogatasa, szallitdsra torténd elkészitése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

1.4. Uzemeltetési csoportvezetd

Kinevezgje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkéjat az 8 iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Feladata:
» koordindlja és feliigyeli a gépkocsivezetSi, portds munkakorben
foglalkoztatottak munkajat,
> felelGs a gépjarmi nyilvantartas szakszer(i vezetéséért,
> havi km-futas adatszolgaltatast teljesit a fenntarto felé,
> tulfogyasztas esetén eljar a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak
szabalyzat szerint,
> feladata a gépjarmi igénylések Osszehangolasa,
> gépjarmiivek folyamatos lizemeltetésérdl, allag megoévasarol, biztositasarol
gondoskodik,
> kapcsolatot tart az SZGYF Zala Megyei Kirendeltsége Fejlesztési és
Miikodtetési Osztaly osztalyvezetdjével, referenseivel,
gondoskodik a portds munkakdrben dolgozék munkaid§ beosztasanak
elkészitésérdl,
ellendrzi a portas munkakorben dolgozdk adminisztracios feladatait,
a portan 6rzott kulesok , Kulcsatvételi nyilvantartds”-nak ellendrzése,
vagyonvédelmi eldirasok betartdsanak ellendrzése,
a beszerzések lebonyolitasaban egyiittmiikodik a mliszaki csoportvezetSvel,

Y

YV VYV
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Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

1.4.1. Uzemeltetési csoportvezetd ald tartozé munkakorok:
Gépkocsivezetd
Kinevezdje az intézményvezetd. A gépkocsivezetd munkajat az {lizemeltetési
csoportvezet§ iranyitasa ¢és ellenOrzése mellett végzi, tavolléte esetén
helyettesitésérdl az {izemeltetési csoportvezetd gondoskodik.

Feladata:

» agepkocsik karbantartdsa, tisztan, {izembiztos allapotban tartdsa, a menetlevél
pontos vezetése és az egyéb adminisztracié naprakész vezetése,

> felelds az intézmény kezelésében 1év6 gépjarmiivek vezetéséért a celnak
megfeleld hatékony feladatellatas biztositasaval,

> gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabdalyzata szerint egyéb
feladatok ellatasa, kiilondsen honap utolsé napjan teletankolas,

> felel6ssége kiterjed az altala vezetett gépjarmd és utasainak épségére, a
szallitott anyagok, eszkozok sértetlenségének biztositasara.

Részletes feladatait, felel@sségét, illetve egyéb kotelezettségeit a munkakdri lefras
tartalmazza.

Portds

Kinevezdje az intézményvezetS. A portas munkajat az {izemeltetési csoportvezetd
irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérl az
tizemeltetési csoportvezetd gondoskodik.

Feladata:

» azintézmény altalanos vagyonvédelmi, 6rzési feladatainak megoldasa;

> portai szolgalat elldtasa, a személyforgalom ellenSrzése,

> az lzemeltetéshez sziikséges beszallitdi gépjarmiivek ellenérzott be és
kiléptetése;
kezeli a rabizott kulcsokat,
elldtja a pandémias helyzetbdl adddo tobblet beléptetési feladatokat,
veszély esetén kozremiikodik a kitiritésben,
barmilyen szabélytalansag esetén felettese, illetve a hatdsdg értesitése,
szolgéalati helyét csak indokolt esetben a lehet6 legrovidebb id6re hagyhatja el,
ebben az esetben értesiti a szakmai vezet6t,
» munkakorébe tartozo szolgalati napld vezetése.

YV V VYV

Részletes feladatait, felelGsségét, illetve egyéb kotelezettségeit a munkakori leirds
tartalmazza.

23



1.5. Elelmezésvezets

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezet§, munkajat az § iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi, tdvolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Feladata:
> iranyitja a szakdcs és a konyhai kisegitSk napi munkajat,
> étlapot készit a gyermekek életkori sajatossagainak és jogi szabalyozasnak
megfelelGen,
» gondoskodik a nyersanyag megrendelésekrdl, a raktarozasrdl és a készletek
nyomon kovetésérdl.
> részt vesz az élelmiszer beszerzési eljaras el6készitésében, lebonyolitasdban

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
1.5.1. Elelmezésvezetd irdnyitdsa ald tartozé munkakorok:
Szakacs
Kinevezdje az intézményvezetd, munkdjat az élelmezésvezetd iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén az élelmezésvezetd gondoskodik a
helyettesitésérdl.
Feladata:
> felel6s az étlapon szerepld ételek elkészitéséért, annak mindségéért,
mennyiségéért, és a szakszerd tarolasaért.
Részletes munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Konyhai kisegit6
Kinevezfje az intézményvezet§, munkdajat az élelmezésvezet§ irdnyitdsa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén az élelmezésvezetd gondoskodik a
helyettesitésérdl.
Feladata:
> részt vesz az ételek elkészitésében, felelés a konyha és az edények tisztan
tartasaért.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

1.6. Szervezési csoportvezetd

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezet, munkajat az § iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.
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Feladata:

>
>

>

YV V VY

>

Koordinalja, iranyitja és feliigyeli a huménpolitikai dolgozdk munkéjat.
Kapcsolatot tart az SZGYF Zala Megyei Kirendeltségének humdanpolitikai és
gyermekvédelmi referenseivel.

A kozalkalmazottak  kinevezésével,  jogviszonyuk  fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos okiratok elkészitése a titoktartasi és
adatvédelmi kotelezettség betartdsaval, személyi anyagainak a véaltozasok
naprakész vezetése, adatszolgaltatas.

Részt vesz a munkakorok palyaztatdsanak elSkészitésében, és
lebonyolitasaban, allashely palyazatok elGkészitése, szakmai és jogi
egyeztetése a fenntartéval, kozzététele a Kézszolgalati Allasportalon.
Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, beszamolo elkészitésehez.

A kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo személytligyi feladatok elvégzése.

A palyazatok elszdmolasahoz kapcsol6dd humanpolitikai feladatok.
Megallapitja az intézmény dolgozdinak éves szabadsagat és vezeti a
nyilvantartést.

Havi, negyedévi és éves statisztikak attekintése és tovabbitésa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.6.1. Szervezési csoportvezetd ald tartozé munkakirok

Humanpolitikai iigyintéz6
Kinevezd&je az intézményvezet, munkajat a szervezési csoportvezetd irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl a szervezési csoportvezetd

gondoskodik.

Feladata:

>
>
>

Ellatja az intézmény személyzeti feladataival kapcsolatos teendSket.

Kezeli a KIRA programot.

A kozalkalmazottak  kinevezésével,  jogviszonyuk  fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos okiratok elkészitése a titoktartasi és
adatvédelmi kotelezettség betartdsaval, személyi anyagainak naprakész
vezetése, adatszolgaltatas.

Az intézmény nem rendszeres kifizetéseinek, valtozé béreinek, helyi
kifizetéseinek rogzitése.

Allashely palyazatok elSkészitése, szakmai és jogi egyeztetése a fenntartéval,
kozzététele a Kozszolgalati Allasportélon.

Elékésziti az adatszolgéltatasokat a koltségvetéshez, illetve a beszamolohoz,
Havi, negyedévi és éves statisztikak elkészitése.

A mindenkori addévet érint§ alkalmazotti nyilatkozatok, el6zd évi
adoelszamolasok ligyintézése.

Jubileumi jutalomra vald jogosultsag egyeztetése, dokumentalasa.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.7. Titkdrsdgvezeto

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezets, munkajat az 6 iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd

gondoskodik.
Feladata:
> a vezetése ala tartozé munkatarsak feladatainak a koordinaldsa, iranyitasa,
ellenérzeése,
> az intézményvezetSi titkdrsdg adminisztracidjanak, {tigyirat kezelésének
ellatasa,
> kapcsolattartdas és informacié atadas a szakmai egységek és az
intézményvezetd kozott,
» hataridds feladatok nyilvantartasa,
> az intézmény kiilldeményeinek atvételével, kezelésével, iktatdsaval,
levelezéssel kapcsolatos ligykezel6i feladatok ellatdsa
> a beérkez$ telefonok, e-mailek fogadasa, intézményvezetdi tevékenység
kiszolgalasa,
> a foglalkoztatottak egészségligyi dokumentdcidjanak vezetése, kezelése,

egészségligyi alkalmassagi vizsgalat esedékességének figyelemmel kisérése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.7.1. Titkdrsdguezetd irdnyitdsa ald tartozo munkakor:

Titkarsagi iigyintézo
Kinevezgje az intézményvezets, munkdjat a titkarsagvezetd irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi helyettesitésérdl kozvetlen felettese gondoskodik.

Feladata:
> az intézményvezetdi titkarsdg adminisztracidjanak, {igyirat kezelésének
ellatasa,
» kapcsolattartdas és informacié atadas a szakmai egységek ¢és az
intézményvezetd kozott,
» az intézmény kiildeményeinek atvételével, kezelésével, iktatdsaval,

levelezéssel kapcsolatos {igykezel6i feladatok ellatdsa, tovabbd a beérkezd
telefonok, e-mailek fogadésa, intézményvezetdi tevékenység kiszolgalasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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2. Intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkakor

Szakmai vezetd
(V. fejezetben részletezve)

Helyettesitési jogkorében:
> eljar az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén, vagy ha az intézményvezetoi
tisztség ideiglenesen nincs betdltve.

Megbizasi szerzédéssel ellathato feladatok
Foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas
Munka-és tlizvédelmi feladatok
Gyermekorvos

Pszichiter

Pszichologus
Fejlesztépedagdgus/Gydgypedagdgus

YVVVYVYYY

V.  OTTHONT NYUJTO ELLATAS, UTOGONDOZOI ELLATAS

1. Gyermekotthonok

A gyermekotthon legalabb 12, de legfeljebb 48 {6 ellatasara alkalmas. A gondozott
gyermek nevelését, gondozasat a szakmai programban meghatarozott elvek szerint
kialakitott kiskdzosségekben (csoport) biztositja. Az otthont nyujté- és az
utégondozdi ellatas keretében feladatat a szakmai vezetd irdnyitasaval latja el. Teljes
kor( ellatdst nyajt a 0-18 éves kortt gyermekek és sziikség szerinti ellatast az
utégondozoi ellatott fiatal felnSttek szamara.

1.1. Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont Zalaegerszegi Gyermekotthon
8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi 1t 35.

A szervezeti egységhez tartozo Kiilso férShelyek:
e 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 103. 1I/8. /kiils6 férShely/
e 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 103. IlI/11. /kiilsd férShely/
e 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 105. III/9. /kiils6 férShely/
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A Zalaegerszegi Gyermekotthon szakmai munkakorei

Eloirt munkakor:

szakmai vezetd (gyermekotthon vezeto)

gyermekvédelmi ligyintézé/névendekiigyi
el6add

pszicholégus/pszicholdgiai tandcsado

fejlesztépedagogus/gyogypedagogus/neveld

integralt csoport

neveld/ csoportvezetd neveld

gyermekfeliigyel6

gyermekvédelmi asszisztens

életkora miatt kiilonleges csoport

nevel$/szakmai vezetd helyettes neveld

kisgyermeknevel6

tejkonyha vezetd

éjszakas kisgyermekneveld

gazdasagi névér

_ Megbizasi szerzédéssel ellto!
gyermekorvos

pszicholégus

1.2.Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont Nagykanizsai Gyermekotthon
8800 Nagykanizsa, Urhajds u. 6.

A Nagykanizsai Gyermekotthon szakmai munkakorei

Eloirt munkakor:

szakmai vezets (gyermekotthon vezetd)

gyermekvédelmi ligyintézé/ndvendékiigyi
el6éadd

pszichologus/pszicholdgiai tandcsado

fejlesztépedagogus/gydgypedagogus/neveld




integralt csoport

nevel6/csoportvezetd neveld

gyermekfeliigyel6

gyermekvédelmi asszisztens

kisgyermeknevel

specialis csoport

nevel$/csoportvezetd nevel$/ szakmai vezetd
helyettes neveld

gyermekfeliigyeld

gyermekvédelmi asszisztens

gyermekorvos

pszichiater

pszicholdgus
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1.3. Szakmai munkakorok:

1.3.1. Gyermekotthon szakmai vezet6k

Az intézményvezetd altal hatarozott idSre, de legfeljebb 5 évre megbizott vezetd.
Feladatait az intézményvezetS-helyettes kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Szervezetszer(i helyettese: szakmai vezet6 helyettes neveld

Munkakdre kiterjed a szakmai egység feladatellatdsanak irdnyitasara, az ott folyo
gondozasi-nevelési, szakmai munka ellenérzésére. Beosztottjai a szakmai egység
szakmai munkakoreiben dolgozdk.

Feladata:

>

>

Gondoskodik a gyermekek mindenekfelett all jogainak biztositasardl, a ,zérd
tolerancia” elvének betartdsarol és betartatasardl.

Teljes kortien irdnyitja, szervezeti, feliigyeli és ellendrzi a szakmai egységében
foly6 szakmai munkat, gondoskodik annak szakszer(i, pontos, a jogszabalyi
eléirdsnak megfelel6 mtikodésérdl.

A hatékonysagot és észszerliséget szem elStt tartva szervezi, irdnyitja,
ellendrzi a szakmai egységek munkajat. Kiilénos figyelmet fordit a szakmai
munkat el8segit§ ismeretek elsajatitisdra és alkalmazdsdra, szakmai
tudasanak fejlesztésére, a rendelkezésre 4ll6 munkamaodszerek, tapasztalatok
hasznositasara.

Biztositja a gyermekek jogainak érvényesiilését, az elhelyezések el6készitését,
valamint az otthont nyujto ellatast.

ellatja az 6rokbefogadasok eldkészitésével kapcsolatban az intézményt érintd
szakmai feladatokat.

Naprakészen vezeti és vezetteti a gyermekek ellatasaval kapcsolatos
dokumentéciot.

Irdnyitja és ellendrzi a beosztott munkatdrsai szakmai tevékenységét, kiillonos
tekintettel a dokumentumok és nyilvantartdsok vezetésének helyességét,
megfelel0ségét, ellendrzi tovdbba a gyermekek napi és heti rendjének
kialakitasat, betartasat.

Elkésziti a szakmai egység munkatdrsainak munkaidd beosztasat,
helyettesitését, vezeti a szabadsag nyilvantartast, gondoskodik a szabadsag
kiadasardl.

Biztositja munkatarsai szdmara a szakmai tovabbképzéseken vald részvételt.
Adatszolgéaltatasi kotelezettségének hatariddig eleget tesz.

Ismeri és munkatarsaival megismerteti az intézmény miikodésére vonatkozod
szabalyzatokat, eljaradsrendeket.

Munkéjat az intézményi szabalyzatok betartasaval, illetve betartatasaval végzi.
Elvégzett feladatairél az intézményvezet6 altal meghatdrozott modon
beszamol.
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Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.2. Gyermekvédelmi iigyintézé/névendékiigyi el6ado

Kinevezgje az intézményvezets, kozvetlen felettese a szakmai vezetd, munkajat
kozvetleniil az § iranyitasaval és ellendrzése mellett végzi. Téavolléte esetén
helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

Feladata:
> a gyermekotthonban otthont nyujté ellatas keretében gondozott gyermekek
dokumentacidjanak vezetése, gondozasi hely — és gyamvaltdssal kapcsolatos
feladatok tigyintézése, ezekkel 0sszefliggd nyilvantartasok naprakész vezetése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.3. Pszichologus/pszicholdgiai tanacsado

Kinevezdgje az intézményvezetd, kozvetlen felettese a szakmai vezetd, munkajat az &
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezet$ gondoskodik.

Munkajat kinevezés vagy a vele kotott megbizasi szerz6dés alapjan latja el.

Feladata:

> az ellatott gyermekek személyiségvizsgalata,

> figyelemmel kiséri a gyermekek pszichés allapotat, részt vesz a
személyiségfejlesztésiikben,
terapias foglalkozasokat tart a gyermekeknek és a dolgozoknak,
segitl beszélgetést folytat a nevelSkkel nevelési problémak esetén,
munkahelyi konfliktusok megfeleld kezelésének segitése,
terapids munkanaplot az eléirdsoknak megfelel6en, folyamatosan vezeti.

YV VY

Részletes feladatait a munkakori leirds vagy a szerzédése tartalmazza.

1.3.4. Fejlesztopedagdgus/gyogypedagogus

Kinevezdje az intézményvezetd, kozvetlen felettese a szakmai vezeté, munkajat az 6
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezet6 gondoskodik.

Feladata:
> a gondozott gyermekek fejlédésének, tanulméanyainak, napi szint{i iskolai
felkésziilésének pedagdgiai segitése,
> fejlesztési munkanaplot az eléirasoknak megfelelSen, folyamatosan vezeti.
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Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.5. Nevel6/csoportvezet6 neveld/szakmai vezeto helyettes neveld

Kinevezgje az intézményvezetd, kdzvetlen felettese a szakmai vezetd, munkajat az 6
irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezet( altal kijelolt neveld gondoskodik.

Feladata:
> a gyermekotthoni csoportban nevelt gyermekek, valamint az utégondozdi
ellatasban részesiild fiatalok életkori sajatossdgainak megfelel6 neveldi
feladatokat latja el, életvezetési tanacsot ad,
> ellatja utdgondozdként a jogszabaly 4ltal, az intézmény szakmai programjaban,
szabalyzataiban feladatkorébe utalt utdégondozasi feladatokat, és ahhoz
kapcsolddo dokumentacios feladatokat,

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A nevel6hoz képest a csoportvezetd neveld feladatai az alabbiakkal egésziilnek ki:

» a gyermekotthoni csoport iranyitasaval és miikddésével kapcsolatos
funkcionalis, szakmai, pénziigyi, elszdmolasi feladatokat végez.

> iranyitja, ellendrzi a csoportban a gyermekek kozvetlen ellatasat végzd
munkatarsak (nevelS, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld,
kisgyermeknevel8) munk4ajat.

> az irdnyitasa, ellendrzése ala tartozé munkatarsak munkaid§-beosztasat
el8késziti szakmai vezetdi jovahagyasra.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

A nevel6hoz képest szakmai vezetd helyettes nevel§ feladatai az alabbiakkal egésziil
ki:
> aszakmai vezet§ tavolléte, akadalyoztatasa esetén, vagy ha a szakmai vezetdi
pozicié ideiglenesen nincs betdltve helyettesitési feladatokat lat el.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.6. Gyermekvédelmi asszisztens

Kinevezgje az intézményvezets, munkajat kozvetlentil a neveld iranyitasaval és
ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:
> részt vesz a gyermekek fogaddsaban, megismerésében, sziikségleteik
feltarasaban,
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> a csoport mindennapi életének tervezésében, szervezésében,
» gondoskodik a megfeleld higiénia biztositasaban,
> szakszer(, folyamatos dokumentalast végez.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.7. Gyermekfeliigyeld

Kinevez&je az intézményvezets, munkajat kozvetleniil a neveld iranyitasaval és
ellenrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:
» meghatarozott mértékig bekapcsolddik a nevelés folyamatéba,
> a gyermekek ruhdzatat, egyéb felszerelését rendben tartja,
» gondoskodik a megfeleld higiénia biztositasarol,
» munkakoréhez mérten dokumentaciot vezet.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.8. Kisgyermekneveld, éjszakas kisgyermekneveld

KinevezGje az intézményvezets, munkajat kozvetleniil a neveld irdnyitasaval és
ellenérzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérél a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:
> a szakmai el6irasoknak megfelel6en elldtja a csecsemd- és kisgyermek
gondozasi feladatokat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.9. Gazdasagi ndvér

Kinevezgje az intézményvezetd, munkajat kozvetleniil a nevelS iranyitasaval és
ellen8rzése mellett végzi, aki tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:

> figyelemmel kiséri a ruha és textilkészletet, Osszeirja a beszerzends tételeket,
selejtezéshez Gsszegyjti, Osszeirja a selejtezésre vard készletet,
gondoskodik a ruhézat és textilia rendezett, atlathaté tarolaséardl,
gondoskodik a szennyes textilia 6sszegytjtésérdl, mosatasarol,
ellendrzi, dokumentalja a pelenka készlet beszerzését, fogyasat.

YV VYV

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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1.3.10. Tejkonyha vezetd

Kinevezdje az intézményvezets, munkajat kozvetleniil a nevel$ irdnyitasaval és
ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:
> tapszer és gylimolesturmix, specialisan készitett f6zelékek készitése, talalasa,
» HACCP rendszer ismerete, az abban foglalt szabalyok betartasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.11. Gyermekorvos
A gyermekotthonban biztositja a gyermekek egészségligyi ellatasat.

1.3.12. Pszichiater
A specidlis csoportban biztositja a gyermekek pszichiatriai megsegitését.

A gyermekotthonok szakmai kapcsolatrendszere:

A szakellatasi feladatok hatékony egyiittm{ikddést kovetelnek meg, a szakmai
egység mitkodésével kapcsolatos informacidaramlés pedig a pontos és szakszeri
munkavégzéshez elengedhetetlen.

Bels6 kapcsolatok (szervezeten beliili)
» azintézmény valamennyi szakmai egységével
Kapcsolattartas modja: telefonon, emailben, személyesen, tovabba a VI. fejezet 5.
pontjaban meghatarozott értekezletek

Kiilsé kapcsolatok (szervezeten kiviili)
> Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kdzpont,
» Gyermekjogi képviseld,
» Orszagos  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat Zala Megyei  Tertileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalata,
Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet
Szocidlis intézmények,
Jarasi Gyamhivatalok,
Zala Megyei Kormanyhivatal Tarsadalombiztositasi és Foglalkoztatasi
Fdosztaly,
Zala Megyei Korményhivatal Hatésdgi Féosztdly Szocidlis és Gyamiigyi
Osztaly,
> Oktatasi-nevelési intézmények,

YV VYV

Y
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Egészségligyi alapellatas — és szakellatasi intézmények,

Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat,

Renddrség, Birdsag, Ugyészség, partfogd feliigyelSk,

Magyar Allamkincstar

Kulturalis intézmények (konyvtarak, mtivel6dési hazak),

Civil szervezetek,

Egyhézak, karitativ szervezetek

Tamogatok,

Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Zala Megyei Kirendeltsége,
az agazati iranyitast végz6 minisztérium,

Tovabba mindazon eseti kapcsolatok, amely a gyermek érdekeit szolgalja,
Kapcsolattartas modja: hivatalos levélben, Cégkapun, Ugyfélkapun, KER-n
keresztiil, telefonon, emailben, személyese

YVYVYVVYVYVVYVYYVYVY

2. Lakasotthon-hal6zatok

A nevelésbe vett 0-18 éves kortt gyermekek teljes kor(i ellatasat és az utogondozoi
ellatasra jogosult fiatal felnGttek sziikség szerinti ellatasat biztositjak.

2.1.  Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont I. szamii Lakdsotthon-halozat

Négy lakasotthonbdl all6 szakmai egység, amelybdl harom lakdsotthon integralt, egy
lakasotthon kiilonleges ellatast biztosit.

A szervezeti egységhez tartozo telephelyek:

1. 8756 Nagyrécse, Haladas utca. 68. /lakasotthon/ - 10 f8

2. 8788 Zalaszentlaszld, Rakdczi Ferenc utca 44. /lakasotthon/ - 12 £6

3. 8788 Zalaszentlaszld, Hunyadi Janos ut 76. /lakasotthon/ - 12 £6

4. 8790 Zalaszentgrét, Templom tér 3. /kiilonleges lakdsotthon/ - 8 £8

Az 1. sz. Lakasotthon-haldzat szakmai munkakorei:

Eloirt munkakor:

szakmai vezetd

gyermekvédelmi tigyintézd/novendekiigyi
eléado

pszichologus/pszicholdgiai tanacsado

fejlesztépedagogus/gyogypedagogus/neveld

Kiilonleges lakasotthon

neveld/lakasotthon vezetd neveld

gyermekfeliigyel

gyermekvédelmi asszisztens
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Lakasotthonok

neveld/ lakasotthon vezetd neveld

gyermekfeliigyeld

gyermekvédelmi asszisztens
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2.2. Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont II. szamii Lakdsotthon-hdlozat

Ot lakésotthonbdl 4ll6 szakmai egység, amelybdl négy lakasotthon integralt, egy
lakasotthon kiilonleges ellatast biztosit.

A szakmai egységhez tartozoé telephelyek:

Ul e

8960 Lenti, Béke utca 67. /lakasotthon/ 12 6

8960 Lenti, Boglarka utca 4. /lakasotthon/ - 8 £6

8960 Lenti, Boglarka utca 22. /lakasotthon/ - 8 {6

8960 Lenti, Béke utca 71. /kiilonleges lakasotthon/ - 10 £6
8960 Lenti, Kinizsi utca 31. /lakasotthon/ - 10 f6

Az I1. sz. Lakasotthoni Halézat szakmai munkakorei:

Eloirt munkakor;

szakmai vezetd

gyermekvédelmi tigyintézé/novendékiigyi
el6éadd

pszichologus/pszicholdgiai tandcsadd
fejleszt6pedagdgus/gyogypedagodgus/neveld
Lakasotthonok
neveld/lakasotthon vezet6 nevel6

gyermekfeliigyeld

gyermekvédelmi asszisztens
Kiilonleges lakasotthon

neveld/lakasotthon vezets neveld

gyermekfeliigyeld

gyermekvédelmi asszisztens

2.3. Zala Megyei Gyermekuvédelmi Kozpont I1I. szdmui Lakdsotthon-halozat

Négy lakasotthonbdl all6 szakmai egység.
A szakmai egységhez tartozé telephelyek:

1.

8868 Letenye, Fenyd utca 13. /lakasotthon/ - 10 £6

2. 8868 Letenye, Feny6 utca 13. /lakasotthon/ - 10 £6
2
4. 8868 Letenye, Pozsonyi utca 12. /lakasotthon/ - 10 {6

8868 Letenye, Akacfa utca 31. /lakasotthon/ - 12 £6
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Az III. sz. Lakasotthoni Hal6zat szakmai munkakorei:

El6irt munkakor:

szakmai vezetd

gyermekvédelmi tigyintéz&/ndvendékiigyi
eléado

pszicholdgus/pszichologiai tanacsado
tejlesztépedagogus/gydgypedagogus/neveld
Lakasotthonok
neveld/lakasotthon vezetd nevel

gyermekfeliigyeld

gyermekvédelmi asszisztens

2.4. Szakmai munkakorok

2.4.1. Szakmai vezetd

Az intézményvezetd altal hatarozott idére, de legfeljebb 5 évre megbizott vezetd.
Feladatait az intézményvezetd helyettes kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett

végzi.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezets-helyettes gondoskodik.

Feladata:

>

>

Gondoskodik a gyermekek mindenekfelett all jogainak biztositasarol, a ,zérd
tolerancia” elvének betartasardl és betartatasarol.

Teljes kortien iranyitja, szervezeti, feliigyeli és ellendrzi a szakmai egységében
foly6 szakmai munkat, gondoskodik annak szakszer(i, pontos, a jogszabalyi
eldirasnak megfelel6 miikodésérdl.

A hatékonysagot és észszerliséget szem elGtt tartva szervezi, iranyitja,
ellendrzi a szakmai egységek munkajat. Kiilonos figyelmet fordit a szakmai
munkat elGsegitd ismeretek elsajatitasara és alkalmazasara, szakmai
tudasanak fejlesztésére, a rendelkezésre allé munkamodszerek, tapasztalatok
hasznositasara.

Biztositja a gyermekek jogainak érvényesiilését, az elhelyezések elGkészitését,
valamint az otthont nyujto ellatast.

ellatja az 6rokbefogadasok el6készitésével kapcsolatban az intézményt érintd
szakmai feladatokat.

Naprakészen vezeti és vezetteti a gyermekek ellatasaval kapcsolatos
dokumentaciot.

Iranyitja és ellendrzi a beosztott munkatarsai szakmai tevékenységét, kiilonos
tekintettel a dokumentumok és nyilvantartadsok vezetésének helyességét,
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megfeleléségét, ellendrzi tovabba a gyermekek napi és heti rendjének
kialakitaséat, betartasat.
> Elkésziti a szakmai egység munkatrsainak munkaidd beosztasat,
helyettesitését, vezeti a szabadsag nyilvantartdst, gondoskodik a szabadsag
kiadasardl.
Biztositja munkatérsai szdmara a szakmai tovabbképzéseken valo részvetelt.
Adatszolgaltatasi kotelezettségének hatariddig eleget tesz.
Ismeri és munkatarsaival megismerteti az intézmény miikddésére vonatkozé
szabalyzatokat, eljarasrendeket.
» Munkajat az intézményi szabalyzatok betartasaval, illetve betartatasaval végzi.
> Elvégzett feladatairél az intézményvezet6 altal meghatarozott modon
beszamol.

YV VY

Beosztottjai a lakdsotthoni halézat dolgozoi.

A lakésotthon szakmai vezetSjének tavolléte esetén szervezetszer(i helyettesitési
feladatait az intézményvezetS-helyettes altal megbizott neveld latja el.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.4.2, Pszicholégus/pszicholdgiai tandcsado

Kinevezdje az intézményvezetS, kozvetlen felettese a szakmai vezetd, munkajat az &
irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezetS gondoskodik.

Munkéjat kinevezés vagy megbizasi szerz6dés alapjan latja el.

Feladata:

> az ellatott gyermekek személyiségvizsgalata,

> figyelemmel kiséri a gyermekek pszichés allapotat, részt vesz a
személyiségfejlesztésiikben,
terapias foglalkozasokat tart a gyermekeknek és a dolgozdknak,
segitd beszélgetést folytat a nevelSkkel nevelési problémak esetén,
munkahelyi konfliktusok megfelelS kezelésének segitése,
terapids munkanaplét az el6irdsoknak megfelel6en, folyamatosan vezeti,

YV VYV

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leirds vagy a megbizas tartalmazza.

2.4.3. Fejleszt pedagogus/gyogypedagogus
Kinevezdje az intézményvezetd, kozvetlen felettese a szakmai vezeté, munkdjat az 6
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezetd gondoskodik.
Feladata:
> a gondozott gyermekek fejlddésének, tanulmanyainak, napi szint{i iskolai
felkésziilésének pedagdgiai segitése.
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>

fejlesztési munkanaplot az eléirdsoknak megfelelGen, folyamatosan vezeti

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

2.4.4. Gyermekvédelmi {igyintézé/novendékiigyi el6ado

Kinevez§je az intézményvezet, kozvetlen felettese a szakmai vezets, munkajat az &
iranyitdsa és ellen6rzése mellett végzi. Tévolléte esetén helyettesitésérsl a szakmai
vezetd gondoskodik.

Feladata:

>

a jogszabalyokban el6irt dokumentacidk vezetése, a beutalt gyermek iratainak
kezelése, naprakész nyilvantartasa és jelentések készitése

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

2.4.5. Nevelé6/lakasotthon vezet§ neveld

Kinevezgje az intézményvezetd, kdzvetlen felettese a szakmai vezet, munkéjat az 6
iranyitasa és ellen6rzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérél a szakmai
vezet$ gondoskodik.

Feladata:

>

>
>

ellatja a lakasotthonban nevelt gyermekek, valamint az utégondozdi ellatasban
részesiild fiatal felnSttek életkori sajatosségainak megfelelS neveldi feladatokat,
életvezetési tandcsot ad,

a gondozott gyermek érdekében, a csaladjaval valé kapcsolat dpolésa és a
csaladnak a gyermek visszafogadasara alkalmassd tétele céljdbdl
egylittm(ikodik a sziilével, gyermekvédelmi gyammal és az illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval, tapasztalatairdl feljegyzést készit, és
azt elhelyezi a gyermekek iratanyagaban,

ellatja utdgondozdként a jogszabaly altal, az intézmény szakmai programjaban,
szabalyzataiban feladatkorébe utalt utdégondozasi feladatokat, és ahhoz
kapcsolodd dokumentacios feladatokat,

A nevel6hoz képest a lakasotthon vezetS nevel$ feladatai az aldbbiakkal egésziilnek

ki:
>

>

a lakasotthon iranyitasaval és mlikodésével kapcsolatos funkcionalis, szakmai,
pénziigyi, elszamolasi feladatokat végez.

iranyitja, ellendrzi a lakésotthonban a gyermekek kdzvetlen ellatasat végzé
munkatarsak (nevel6, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld,
kisgyermeknevel§) munkajat.

az iranyitasa, ellenérzése ald tartozé munkatirsak munkaidd- beosztdsat
el6késziti szakmai vezetsi jévahagydsra.

a szakmai vezetd tavolléte, akadalyoztatisa esetén, vagy ha a szakmai vezet6i
pozici¢ ideiglenesen nincs betdltve helyettesitési feladatokat 1t el.
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Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.4.6. Gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyel6

Kinevezdje az intézményvezets, munkajat kdzvetleniil a neveld irdnyitasaval és
ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:
> segiti a rabizott gyermekekre, fiatal felnSttekre irdnyulé gondozd-neveld
tevékenységet,

> szakszer(, folyamatos dokumentalast végez.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az lakasotthon-haldzat szakmai kapcsolatrendszere

A szakellatasi feladatok hatékony egyiittmiikodést kdvetelnek meg, a szakmai egység
mikodésével kapcsolatos informacidéaramlas pedig a pontos és szakszer(i
munkavégzéshez elengedhetetlen.

Belsd kapcsolatok (szervezeten beliili)
> azintézmény valamennyi szakmai egységevel
Kapcsolattartas médja: telefonon, emailben, személyesen, tovabba a VI. fejezet 5.
pontjaban meghatarozott értekezletek

Kiils6 kapcsolatok (szervezeten kiviili)
» Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
> Gyermekjogi képviseld,
» Orszagos  Gyermekvédelmi  Szakszolgalat Zala Megyei  Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalata,
Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet
Szocialis intézmények,
Jarasi Gyamhivatalok,
Zala Megyei Kormanyhivatal Tarsadalombiztositasi és Foglalkoztatasi
FSosztaly,
Zala Megyei Kormanyhivatal Hatdsagi Flosztaly Szocidlis és Gyamiigyi
Osztaly,
Oktatasi-nevelési intézmények,
Egészségligyi alapellatas — és szakellatasi intézmények,
Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat,
Renddrség, Birdsag, Ugyészség, partfogé feliigyelSk,
Magyar Allamkincstar
Kulturalis intézmények (konyvtarak, miivel6dési hazak),

Y YV VYV

YV VVYVYY
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Civil szervezetek,

Egyhazak, karitativ szervezetek

Tamogatok,

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Megyei Kirendeltsége,

az agazati irdnyitast végz8 minisztérium,

Tovabba mindazon eseti kapcsolatok, amely a gyermek érdekeit szolgélja,
Kapcsolattartds moédja: hivatalos levélben, Cégkapun, Ugyfélkapun, KER-n
keresztiil, telefonon, emailben, személyesen

VVVYVYVYYYVY

VI.
AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Az intézmény képviselete és a vezetdi helyettesités rendje

Az intézmény képviseletét az allami szervek, hatésagok, felligyeleti szervek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek felé az intézményvezets lata el. Az
intézményvezetS-helyettes, vagy a szakmai vezet8k az intézményvezet§ altal
atruhazott hataskérben képviselhetik az intézményt. Az intézményvezetSt
szabadsaga, akadalyoztatdsa, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve,
intézményvezetd-helyettes, valamint annak egyidejii akadalyoztatasa vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve a Zalaegerszegi Gyermekotthon szakmai vezetlje
teljes jogkorrel helyettesiti.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének és az illetmény megallapitdsanak, a
vezetdi megbizds és a vezetSi megbizds visszavonasdnak jogkorét az
intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetSt akadalyoztatésa vagy ha az intézményvezetSi tisztség
ideiglenesen nincs betéltve az intézményvezetS-helyettes helyettesiti, a munkaltatéi
jogokat gyakorolja.

Az egyeb munkaltatdi jogok gyakorldsat (munkaid§ beosztds, munkakori leiras,
iranyitas, utasitas és ellenérzés jogat) az iranyitdsa ald tartozé intézményvezet$ —
helyettesre atruhazhatja.

Azintézmény az I fejezet 8. pontja szerinti jogviszonyt létesithet, ennek megfeleléen

kinevezést készit, kdzfoglalkoztatési -, munkaszerzédést, vagy megbizasi szerz6dést
kot.

42



2.1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte:

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre. A
kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltatd és a kozalkalmazott.
Kozalkalmazotti jogviszony csak biintetlen el6életti, tizennyolcadik életévét betoltott
tovabba magyar allampolgarsagt, vagy kiilon jogszabély szerint a szabad mozgas és
tartézkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
1étesithet a Kjt. rendelkezéseivel dsszhangban.

2.2. A munkaidé beosztasa, szabadsag;
> aMt,
> aKijt.
> a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasarol sz616 257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet alapjan.
A munkaba jaras koltségeinek megtéritése:
a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségekrdl szold 39/2010. (II. 26.)
Korm.rendelet, intézményi szabalyzat alapjan.

3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisigaért a kiadméanyozd felels. Kiilsd
szervhez, vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi
szabélyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Az intézményvezet§ a kiadmanyozasi jogat az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 személyre atruhdzhatja. Kiils6 szervhez, vagy személyhez iratot,
kiadmanyt csak az adott tigyben kiadmanyozasi joggal rendelkez6 alairasaval (kiilsé
kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Bels§ kiadmanynak mindsiil az intézmény
kozalkalmazottai és munkavallaléi részére a munkaltatdi jogkdrben kiadmanyozott
és dtadott irat. A kiadmanyozasra elSkészitett igyiratokat — ha a vezetd masként nem
rendelkezik — a teljes szolgalati Gt betartasaval kell felterjeszteni a kiadmanyozasra
jogosulthoz.

Az intézményvezet§ akaddlyoztatdsa vagy ha az intézményvezetli tisztség
ideiglenesen nincs betdltve az intézményvezetd helyettes, az intézményvezets és az
intézményvezetd helyettes egyidejli akadalyoztatasa, vagy ha a két vezetdi tisztség
ideiglenesen nincs betOltve a Zalaegerszegi Gyermekotthon szakmai vezetdje
helyettesiti. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezetd nevében jar.

A kiadmanyozési jog gyakorlasdnak részletes szabalyozasat a kiadmanyozasi
szabalyzatban foglaltak hatarozzak meg.
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4. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé

A toémegtajékoztatdsi szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
a) Az irott és elektronikus sajté képviselSinek adott mindennemf felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.
b) A sajtomegjelenésekkel kapcsolatos nyilatkozatok engedélyezése az EMMI
Sajto és Kommunikacids Fosztalyanak jovahagyéasaval torténhet.
) A felvilagositads nytjtasa, nyilatkozattétel a kdvetkezd elSirasok betartisaval
torténhet:
ca) Az intézmeényt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozattételre
az intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
cb) Elvirds, hogy a nyilatkozatot ad a tomegtdjékoztatisi szervek munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért,
pontossagért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.
cd) Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kdriilménnyel kapcsolatban
amelynek — id6 elStti — nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében
zavartaz intézmeénynek anyagi vagy erkolesi kdrt okozna, tovébba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.
ce) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét
a kozlés elStt megismerje.

5. A vezetést segitd és konzultativ férumok

A ZM GYVK vezet6 beosztast munkatérsai:
a) intézményvezetd
b) intézményvezetS-helyettes
c) gyermekotthon/lakasotthon-halézat szakmai vezetSi
d) csoportvezetd/lakasotthon vezets neveldi
e) szakmai vezetd helyettes neveldi
f) gazdasagi csoportvezets
g) miszaki csoportvezet§
h) tizemeltetési csoportvezetd
1) szervezési csoportvezetd
j) élelmezésvezets

Az intézmeény belsé miikddését és az intézményvezetd egyes szervezeti egységekkel
valo kapcsolatat az aldbbi értekezletek segitik:

5.1. Vezetdi értekezlet
Az informaciéaramlas kiemelten fontos eszkdze a vezetSi értekezlet. Funkcidja az
egylittm(ikddés megalapozasa, az informaciok, a tapasztalatok atadasa, a dontések
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el6készitése, hatékony végrehajtasa, a rovidebb-hosszabb tdvra szOl6 stratégia
kidolgozésa, aktualis feladatok meghatarozasa, jogszabalyi valtozasok ismertetése, az
intézményt érintd fejlesztések megvitatasa, vezetSi dontések el8készitése.

Az intézményvezetS havonta, illetve sziikség szerint tart vezetdi értekezletet.
Az iilésen jelenléti ivet kell vezetni, az tilésrél jegyzOkonyv késziil, melynek 6 elemei:
az elhangzottak lényegének Osszefoglalasa, a feladatok, hataridSk, és felelGsok
megjelolése.
A vezetSi értekezletet az intézményvezet6 hivja Ossze
Résztvevdi: az intézmény vezetd beosztast dolgozdi
Esetenként: akinek meghivasat a targyalandé témaéra tekintettel az
intézményvezets sziikségesnek tartja.

5.2. Munkatarsi értekezlet

Szakmai egységek koOzotti egylittm(ikodés szinti megbeszélés, amelyet az
intézményvezetd-helyettes hiv 6ssze havonta egyszer vagy sziikség szerint a szakmai
egysegek érintett szakembereinek részvételével.

Munkatarsi értekezlet keretében kell tajékoztatast adni az id6kozben megtartott
vezetdi értekezleten elhangzottakrdl is.

A megbeszélésen torténik a szakmai egységeken beliili, gyermekek sorsanak
rendezését érintd kérdések attekintése, egyeztetése.

A munkatarsi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni és az értekezletrdl jegyz8konyvet
kell késziteni.

5.3. Osszdolgozoi értekezlet

Az intézményvezetd hivja Gssze évente egyszer vagy sziikség szerint az intézmény
valamennyi dolgozdjanak részvételével. Célja, hogy az intézményvezetd
beszamoldja, tajékoztatdja alapjan a munkatarsak megtargyaljék az intézmény eltelt
id&szakban végzett munkdjat, a kovetkezs idGszak célkitlizéseit és a végrehajtasahoz
sziikséges feltételeket.

Az Osszdolgozdi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, és az értekezletrdl
jegyz&konyv késziil.

Az 8sszdolgozdi értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze

5.4. Szakmai egység szintl értekezlet

Havonta, a szakmai egységek - gyermekotthonok, halézatok - szakmai vezetdje hivja
Ossze.

RésztvevSi: a szakmai egységenként a szakmai munkakorben foglalkoztatott
munkavallaldk.

Célja: A szakfeladat megvaldsitasaban résztvevd szakemberek értekezlete,
informécidatadas, tdjékoztatas, szakmai problémak megtargyalasa, jo gyakorlatok
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atadasa, a kdzvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informacié
csere, esetmegbeszélés.
Az értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, és jegyz8konyv késziil az elhangzottakrol.

6. Belsé iranyitas irott eszkozeire vonatkozé szabalyok

Az intézményvezet az intézmény bels6 miikddésének rendjére szabélyzatokat
készit és intézményvezetdi utasitasokat ad ki. A szabélyzatokat, utasitdsokat nyilvan
kell tartani, melynek vezetése a titkarsagvezetS feladata. A megismerést minden
dolgozo alairasaval igazolja, hogy a dokumentum tartalméat megismerte, és annak
rendelkezéseit magara nézve kotelezOnek elismeri. A megismerési nyilatkozat
alairasat a titkarsagvezet szervezi. Az utasitasoknak, szabélyzatoknak, jogszertinek,
célszer(inek, attekinthetének és végrehajthaténak kell lennie.

A Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont belsS tevékenységét a mindenkor érvényes
jogszabalyok, valamint bels6 szabélyzatok, utasitisok és szakmai protokollok
szabalyozzak.

A szabalyalkotés hierarchigja:

Az intézmény bels6 szabdlyai nem tartalmazhatnak jogszabéllyal ellentétes
rendelkezéseket. Jogszabaly-modositas esetén a sziikséges véltozasokat a jogszabaly
‘hatalybalépését kovetd harminc napon beliil kell a szabalyzatokon atvezetni.

A DbelsS szabalyok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik. Az intézmény
egészét érintd altalanos jellegti szabalyok szabélyzat forméaban keriilnek kiadasra. Az
intézmény egészét érintS, egy adott feladatra vonatkozé szabalyok intézményvezetd
utasitasok formajaban kertilnek kiad4sra.

7. Mobil telefon hasznalat
A mobiltelefon hasznalatrél intézményi szabalyzat rendelkezik.

8. Ugyiratkezelés

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezets a felelés. Az
tgyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt elSirdsok alapjan kell végezni.

9. Munkavégzés rendje
Az intézményben foglalkoztatottak munkaideje heti 40 dra.

Az intézmény, mint munkaltaté tevékenysége az Mt. 90.§ a) pontja szerinti
megszakitas nélkiili tevékenység, ezért a munkaltatdé a kozalkalmazottak altal
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teljesitend6 munkaidét munkaidékeretben hatdrozza meg a gyermekotthonokban,
lakasotthonokban alabbi (a gyermekek kozvetlen ellatdsat biztosito szakmai)
munkakdrokben foglalkoztatott kozalkalmazottak esetében:

a) gyermekvédelmi asszisztens,

b) gyermekfeliigyeld,

c) kisgyermekneveld.

Az intézmény gyermekotthonai, lakasotthonai folyamatos, megszakitas nélkiili
munkarendben miikddnek, amelyben munkakoronként a dolgozok munkarendjét az
intézményvezetd a jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével hatarozza meg.

Az intézményben pedagégus munkakorben foglalkoztatott munkatarsak
munkarendjét a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint kell megallapitani.
A pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak heti munkatervet vezetnek.

A szakmai vezetOk, nevelSk és egyéb alkalmazottak a hatalyos jogszabalyok szerint
teljesitik a gyermekek koOzott ténylegesen, a gyermekek korében végzendd
feladataikat. Konkrét munkaidd szabalyozasukat a munkakori leiras részletezi.

9.1. MunkaidGkeret meghatarozasa:
2022. januar 1. napjatél a munkaidSkeret targyév janudr 1. napjatél junius 30. napjaig,
valamint julius 1. napjatol december 31. napjaig tart.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradas okat a dolgozd koteles jelezni az
intézmény vezetSjének vagy szervezetszer(i helyettesének legkésébb 24 6ran beliil.

Az intézmény dolgozoi a munkakdri leirasukban régzitett munkarend, illetve havi
munkaid6-beosztas szerint végzik feladatukat.

A szakmai és funkciondlis munkakdrben dolgozdék munkaidejének és beosztasanak
rendjét az adott szakmai egység szakmai vezetGje hatdrozza meg az érvényes
jogszabalyok figyelembevételével.

Az int. székhelyén, telephelyein a nem kozvetleniil a gyermekek ellatasat vegzo
szakmai, illetve funkciondlis (irodai, fizikai munkat végzlék) munkakérokben
dolgozok munkarendje:

Irodai dolgozok munkarendje:
- hétf6tol csiitortokig 7.30 -16.00 oraig
- pénteken 7.30-13.30 oraig

Fizikai dolgozok munkarendje:
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- karbantartd, gépkocsivezetd: hétfétdl-péntekig 7.30-16.00 oraig, pénteken
7.30-13.30 draig

- portas: hétf6tdl - péntekig 8.00- 16 oraig,

- takaritok munkarendje: hétf6t6l-péntekig 6.00-14.00 ordig

- konyhai dolgozdk munkarendje: hétf6tél-péntekig 6.00-14.00 éraig, 10.00-
18.00 orédig

9.2. Munkarend rendkiviili helyzetben:

A gyermek- és lakasotthonokban elhelyezett gondozottak felligyeletét, gondozasat,
ellatasat rendkiviili helyzetben (pl.: elemi csapas, rendkiviili iddjaras) esetén
fokozottan biztositani kell. A rendkiviili helyzetr6l a kozvetlen munkahelyi
vezetSt/intézményvezetSt rovid tton, haladéktalanul értesiteni kell. A munkaban
lév8k gondoskodnak a gondozottakrdl és a felelds vezetd utasitasara a sziikséges
intézkedések megtételérdl. Indokolt esetben a munkaltatdi jogkor gyakorldja akar
szoOban is, rendkiviili munkavégzést rendelhet el.

10. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a munkatarsak idSleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozé az
intézményvezetd, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szakmai egység vezetSinek
afeladata. A helyettesitéssel kapcsolatos szabalyokat a munkakdri leirasban rogziteni
kell. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézményvezet§ belsS
utasitdsban szabalyozhatja.

11. A munkavégzés teljesitése, munkakoéri kotelezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyeken, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkakori lefrasban, vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozoé szabalyoknak és eldirasoknak, kozvetlen
felettesiik utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozéd munkat az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni.

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat kiilonds tekintettel a személyes
adatok védelmére.
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Amennyiben az adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.

A hivatali titok megsértése kotelezettségszegésnek minGsiil.

Az intézménynél hivatali titoknak minGsiilnek kiiléndsen a kdvetkezok:

» mindazon informacidk, adatok, amelyeket jogszabaly annak mindsit,

> az alkalmazottak személyes és kiilonleges adatai, és bérezésiikkel kapcsolatos
adatok,

> a gyermekek személyiségi jogaihoz f(iz6d 8 adatok,

> gyermekek egészségi allapotara vonatkozd kiilonleges adatok,

» gyermekvédelmi gondoskodasban 1év6 gyermekek azonositdsara vonatkozo
informaciok,

12. Sajat gépkocsi hasznalatanak rendje
A sajat tulajdont gépjarmivek hasznalatanak, elszdmolasi rendjét a gépjarmi
tizemeltetési szabalyzat rendelkezései, illetve az érvényes addjogszabalyok szerint

kell kialakitani.
Sajat gépkocsi hasznalatat az intézményvezetd irdsban engedélyezi.

13. A bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal bélyegzét kell haszndlni. Az intézmény bélyegzdit a
titkarsagvezetd koteles naprakészen nyilvantartani. Az intézmény bélyegzSinek
hasznalatat és nyilvantartasat a Bélyegzs- nyilvantartasi szabalyzat tartalmazza.

14. Bankszamlak feletti rendelkezés

Rendelkezés a bankszamla felett a Magyar Allamkincstar szabalyzataban eldirt
moédon teljesitett bejelentés alapjan torténhet. A bejelent6 a koltségvetési szerv
képviseletére jogszabaly erejénél fogva jogosult vezetsje lehet.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagot a Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.
Az intézmény részérél a bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetS jeloli ki. Neviiket és alafrasukat be kell jelenteni a Magyar
Allamkincstarnal. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy példanyat a gazdasagi
csoportvezetd Srzi.

15. Vagyonnyilatkozat - tételre kotelezettek

A kozalkalmazott, aki munkakorébdl adodd feladatellatdsa soran javaslattételre,
dontésre, ellenérzésre jogosult, kdzbeszerzési eljards soran, koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok, allami vagy onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
elkiilonitett allami pénzalapok és onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében, a hatalyos jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
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A Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
kore

> intézményvezetd,

> intézményvezetS-helyettes,
gazdasagi csoportvezetd,
miiszaki csoportvezetd,
lizemeltetési csoportvezetd,
azon munkatars, aki kozbeszerzési eljdrds soran feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
Oonkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelési elSirdnyzatok, Onkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve aki palyazati pénzeszkdzok
kezelésére kapott megbizast.

Y V V VY

VILI.
ERDEKVEDELEM

1. Gyermekonkormanyzat

A bentlakasos gyermekintézményben elhelyezett gyermekek érdekeik képviseletére,
a jogszabdlyban meghatarozottak szerint kialakitott és  miikodtetett
gyermekonkormanyzatot hozhatnak létre.

A kozOsségben vald 1étezés alapfeltétele az életkornak, és a képességnek megfelels
aktiv részvétel. A felel6sségvallalas hozzajarul a személyiség helyes fejlddéséhez. A
gyermekonkormanyzat 6sszefogja a fiatalokat, demokraciara neveli Sket. Segitséget
nyujtanak a szabadidd hasznos eltSltésében. A gyermekek érdekeit kozvetleniil, az
altaluk valasztott személyek utjan érvényesitik. A gyermekonkormanyzat 6sszekotd
kapocs az intézményvezetd, illetve a gyermekek kozott.

A gyermekonkorméanyzatba  gyermekotthoni  csoportonként,  valamint
lakésotthononként egy {5 delegalhato.

Gyermekonkormanyzat feladata kiilondsen:
» a Gyermekonkormdanyzat tisztségviselGivel a kozosség aktivizalasa kdzos
célok érdekében,
a kozosségi magatartas kovetelményeinek kialakitasa,
csoportkozdsségek és felelsok munkajanak segitése,
a gyermekotthon hagyomanyainak apolasa, gazdagitésa,
a tanulmanyi munka, kulturdlis élet, jaték és sport kibontakoztatasanak
segitése,
rendezvények koordinalasa,
konfliktus tigyekben allasfoglald, békitd szerep,

YV VYV

\ 2%
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> hatékonyan 1ép fel az agressziv megnyilvanuladsokkal szemben, védelmezi a
gyengébbeket,
> érdekképviselet és érdekvedelem.

A Haézirendet az intézményvezetd a gyermekdnkormanyzat véleményének
figyelembevételével hagyja jova.
A gyermekonkormanyzat a gyermekek érdekképviseletét latja el, mindazon a
szakmai egységet érint6 kérdések targyaban, amelyek a gyermekek nevelésével,
oktatasaval, a gyermeki jogok és kotelességek betartasaval és gyakorlasaval fliggnek
Ossze.
> Az elndk feladata, hogy tajékozodjon a gyermekek életérdl. Tovabba, hogy
dontéseit partatlanul hozza, kihdgasokat azonnal jelezze a szakmai vezet6n
keresztiil az intézmény vezetdjénél. Gondoskodik a hatarozatok betartasardl.
» A tagok feladata, hogy beszamolnak a gyermekonkormanyzatnak a
gyermekotthonban/lakéasotthonban torténtekrol.

2. Erdekképviseleti Forum

Az intézmény fenntartdja meghatdrozza az ellatasban részesiilék érdekvédelmét
szolgalé Erdekképviseleti Férum megalakitdsénak és miikodésének szabélyait. Az
intézmény intézményvezetbje hatilyos jogszabalyoknak és a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatdi 20/2013. (VI.12.) SZGYF utasitasdnak
rendelkezései alapjan kezdeményezi az alakulo {ilés Osszehivasat.

Az Erdekképviseleti Férum

a) az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal felnSttet
érintd tigyekben,

b) javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett
szolgaltatasok tervezeserd1, miikodteteserd1, valamint az ebbdl szdrmazo bevételek
felhasznalasardl,

c) megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat es a hataskorébe tartozo ligyekben
dont,

d) intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, a gyermekjogi kepviselénel,
illetve més hataskodrrel rendelkezd szervnél,

e) egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Férum szavazati jogti valasztott tagjai:
> a gyermekonkormanyzat képviseldi,
> az ellatasban részesiils gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseldi, illetve
a fiatal felnSttek képviseldi,
> azintézmény dolgozdinak képviseldi,
» azintézményt fenntart6 képviseldi.
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A Hazirend tartalmazza az érdekképviseleti féorum vélasztasat, miikodését, az
érdekkeépviseleti férumhoz fordulés lehetSségét.

3. Kozalkalmazotti Tanacs

A dolgozok jogaik érvényesitése érdekében 5 évente 5 f8s Kézalkalmazotti Tanacsot
valasztanak.

A kozalkalmazotti tandcs tagja minden, legaldbb hat hoénapja foglalkoztatott
jogviszonnyal rendelkez6 munkatéars.

Az dtévente tartandd kézalkalmazotti tandcsvalasztést, az erre felkért és megalakitott
valasztasi bizottsdg bonyolitja le, a valasztési szabélyzat, valamint a jeld1tallito listak
elkészitését és kozzétételét kovetSen. A kozalkalmazotti tandcs megvalasztott
tagjainak szama ot f6. A kozalkalmazotti tandcs a munkéltatéval egyiittesen
megalkotja a kozalkalmazotti szabalyzatot. A kézalkalmazotti tanacs és a munkaltatd
kapcsolatrendszerét érint§ kérdések egy része a kozalkalmazotti szabélyzatban
allapithatok meg.

A munkaltato és a kdzalkalmazotti tanacs kozosen dont a joléti célti pénzeszkozok
felhasznalasa tekintetében.

A munkaltato dontése el6tt legalabb tizendt nappal kikéri a kézalkalmazotti tanacs
véleményét a munkavallalok nagyobb csoportjat érint8 munkaltatdi intézkedések és
szabalyzatok tervezetérdl. A munkaltatdi intézkedések példalézo felsorolasat az M.
264.8 (1) bekezdése tartalmazza.

VIII.
AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK ES MUIKODESENEK
TORVENYESSEGEROL VALO GONDOSKODAS

Az intézmény gazdalkodasanak és miikodésének tdrvényességérdl az
intezményvezetd gondoskodik. A fenntarté ennek biztositésa érdekében értékeli a
szakmai munka eredményességét, a szakmai program végrehajtasat, valamint a
gazdalkodéas szabdlyszerliségét és hatékonysdgat, az intézményvezetstdl
rendszeresen tajékoztatast kér. A fenntarté a gazdasdgi beszamoldt elkésziti, a
szOveges beszamoldt értékeli.

1. Gazdasagi ellatas feladatai
1.1.  Pénzgazddlkodds feladatai

> akoltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
> azintézményi koltségvetési javaslat
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> elkészitése a fenntartd szerv altal kozolt keretszamok és a vonatkozo tervezési

el6irasok, valamint a hatalyos jogszabaly figyelembevételével

> a  Kkoltségvetési  elSiranyzatokkal  valé  gazdalkodas és  annak

>

1.2.

megvaltoztatadsaval Osszefliggd szabalyok betartasa
az operativ gazdalkodasi jogkorOk szabalyozasa, bevételek beszedése,
kiadasok teljesitése

Finanszirozdsi feladatok

> pénzfedezet biztositasa a folyamatos, gazdasagos, takarékos miikodéséhez.

1.3.

»

Vagyonnal vald gazddlkodds feladatai

vagyonvédelem biztositasa, vagyon nyilvantartasi rend és fegyelem betartdsa
a rendelkezésre bocsatott vagyon rendeltetésszer(i miikodtetése, gyarapitasa a
valtozasra vonatkozo adatok folyamatos feljegyzése, rendszerezése, értékelése,
a vagyoni allapot kimutatdsa, leltdrozds, selejtezés megszervezése,
lebonyolitasa, értékelése, bizonylati rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasa,

a gazdasagi eseményekrdl, pénzforgalomrol kiallitott kiils6 és belsd szamviteli
bizonylatok kontirozasa, érték és anyagkonyvelés naprakész vezetése,

2. Anyag- és eszkozgazdalkodas feladatai

>

>

Y VVVYVYY

az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozdk, textilia
felméreése, rangsoroldsa, beszerzése, készletezése,

a szakmai és gazdasagi egységek megalapozott igényei alapjan /figyelemmel
az el6zd évek tapasztalati adataira/ torténik a sziikséges anyagok, eszk6zok
beszerzésének tervezése, megrendelése, beszerzése, a pénziigyi lehetOségek
figyelembevételével,

a raktarak feltoltése, kezelése,

a beérkezett anyagok mennyiségi, mindségi atvétele,

a raktarozas / a szdmldk egyeztetése utan /,

a tarolas rendszerének kialakitasa,

észszer(i gazdalkodas a rendelkezésre 4ll6 raktarkapacitassal,

raktari analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése.

IX.
ADATOK KEZELESE, ADATVEDELEM

A Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont a torvényben szabalyozott feladatai
ellaitdsdhoz a torvényben felsorolt adatkorben az ott meghatarozott célok
teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges személyes adatokat kezelheti.

Gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatok védelmének biztositasa érdekében
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> az érintett — ha a tOrvény kivételt nem tesz — az adataihoz hozzaférhessen,
illetve gyakorolhassa a helyesbitéshez, vagy a torléshez vald jogat,

> a tarolt adatokat tordljék, ha azok kezelésének oka a torvény rendelkezései
szerint megszUnt.

Biztositja az adatok védelmét a véletlen, vagy szandékos megsemmisitéssel,
megsemmistiiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben, és azt,
hogy azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozza.

A kezelt adatokat személyes azonosit6 adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatja,
azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathat.

A személyes adatok felhaszndldsara jogosult a torvényben meghatarozott moédon és
mértékben.

X.
TERITESI DIJ

A gyermekvédelmi szakellatds keretében biztositott utégondozoi ellatasért személyi
téritési dijat kell fizetni, amelynek Osszegét a fiatal feln6tt jovedelme alapjan az
intézményvezetd allapitia meg, figyelemmel a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az
igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl szo6lé 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet rendelkezéseire,

XI.
VEZETOI ELLENORZES
Az ellendrzés kiterjed a szakmai egységekben folyéd gondozasi, nevelési,
gazdalkodasi munkdra. Az ellenérzés formaja lehet folyamatba épitetten, illetve
szardprobaszertien.
Az ellendrzéseknek kiilondsen a kovetkezs teriileteket kell érintenitik.
* Dokumentaciok pontos vezetése (csoportnapld, gyermekek sziikséges adatai,
események, rendkiviili események rogzitése, pénziigyi elszamolasok, az éves
beszamoldk és munkatervek)
e Tanévkezdéskor a megfeleld tanszerzés, egyéni iskolai felszerelés, ruhazkodas
(ugyanezt év kdzben tobbszor is, illetve sziikség szerint)

e Zsebpénz felhasznélasa, kiaddsanak vezetése, elszamolasa
e Téritési dijak elszamolasa
e Ellatmany elszdmolédsanak és felhasznalasanak rendje

* A gyermekek személyi dossziéjaban a gyermek fejlédésének és egyéb tigyeinek
megvaltozasaval jaro iratok iktatdsa, idérendi pontos vezetése.

¢ Csoportok otthonossaga, higiénidja, gyermekek egészségi allapota
¢ Csoportok targyi és személyi lehetGségeinek kihasznaltsaga




e Csoportszobak berendezési targyaik allaga

e Etrendek, étlap

e Takarékossag energiahordozokkal

e Onallo életre valé felkészités, praktikus ismeretek dtaddsanak foka

¢ Csalad- és utégondozas

Az ellendrzés célja:
e A teljes szakmai program eredményességének ellen6rzése
e Segitségadas a feladatok megoldasahoz

XII.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatélyba léptetése
Jelen SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Zala Megyei
Kirendeltség Igazgatdjanak jévahagyasa napjatdl 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a
korébbi, 92007-A/247-6/2022 iktatészamu, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosadg Zala Megyei Kirendeltsége altal 2022. aprilis 29. napjan jévahagyott, a
Zala Megyei Gyermekvédelmi Kézpont Szakmai Programjanak mellékletét képezd
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatdlyat veszti.
2. Azintézmény titkarsagvezetSje gondoskodik arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt
elSirasokat a szervezeti egységek vezetdi Gtjan az érintett munkatarsak megismerjék
és annak tényét alairasukkal igazoljak az alabbiak szerint:
a) jogviszony létesitése esetén legkésébb a jogviszony létrejottét kdvetd 5 napon
beliil,
b) fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkédba alldskor a munkaba
allast kovetd 15 napon beliil,
¢) minden mas esetben a szabalyzat hatdlybalépésétSl szamitott 30 napon beldl.
3. A szabdlyzatot az intézmény mindenkori vezetdje koteles az alabbi estekben
feltilvizsgalni és sziikség esetén annak mddositdsarol gondoskodni:
a) a hatalybalépést kovetd évtdl minden év marcius 31. napjaig,
b) jogszabalyvaltozast koveten — amennyiben a jogszabadly masként nem
rendelkezik — a jogszabalyvaltozas hatalybalépését kdvetd 30 napon belil.

Zalaegerszeg, 2022. Ot'\ql‘vu\'qg L3 .
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Zaradék

A Zala Megyei Gyermekvédelmi Kézpont Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatat a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Kiadmdnyozas rendjérdl szolo
13/2021. (X1.26.) SZGYF Szabélyzataban kapott felhatalmazas és a Zala Megyei
Kirendeltség iigyrendjében meghatérozott feladat- és hataskor alapjan
jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2022. a’d wmn s 2%

igazgato
Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag
Zala Megyei Kirendeltsége

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat 7 eredeti példanyban késziilt, amelynek 1
példanya a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Zala Megyei Kirendeltségén
(8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 utca 10.), 1 példanya a Zala Megye
Gyermekvédelmi Kozpont székhelyén (8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi at 35.),
tovabbi 1-1 példany az intézmény szakmai egységeinek irodajaban van elhelyezve.

Az SZMSZ mellékletei
s 1. Szervezeti dbra






