Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat



Tartalom

BEVEZELO ...t s et eb bbbtk b e b 4
1. A kOltségvetési szerv adatal ... e 4
2. AZ SZMSZ RAALYA c.cvvecrireniiriiciii sttt bbb e 6
3. A koltségvetési szZerv JOGAIlASa. ..ot s 7
4. A koltségvetési szerv gazdalkodasa, gazdalkodasi JogGKOTe.........ccevevinrirricnenireinnen. 7
5. A koltségvetési szerv illetékessége, mlikodeési tertilete.......iinnnnnrceccinnne, 7
6. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete ........oummvrerieenneviiiieinniecesnen, 7
7. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje........coovneeeveernecncinncenniennenes 8
8. A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya.................. 8
9. Az intézmény ellatando feladatai, azok fOrrasai........coceemveveeveverercnrereeeeereneenenennen. 8
10. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevekenysége ........couvireriineiircrieeneniisineseneinans 9
11. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga .......coovveverevrmnevceiererereuenenennes 9
12. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas.......... 10
13. A miik6dést meghatarozd fObb jogszabalyok.........cceeiiieiemnicinieniiceeiines 10
14. A koltségvetési szerv szervezeti felepitése.......viiiiivienineneiieerinieeeinne, 12
II. fejezet AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE, FELADATAL.......ccoconmeeenmneennne 12
1. Az otthont nyjtd ellatas kereteben. ...ttt 13
2. Az utdgondozdi ellatds KeTetébern ...t 13
I1I. fejezet AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ......vvcoonrceeeseneenessnsesssnnseees 14
1. Az intézmény szervezeti tagoZOdasa ........cceuivivvivieririsinietiiie s 14
1.1. Intézményvezeto felelGs: az intézményben folyo feladatok ellatasaért. ............ 14
1.1.1. Intézményvezetd iranyitasa ald tartozé munkakorokK: ........ovveeevervcireecncennnnnnes 14
1.2. Intézményvezetd-helyettes felelds: az intézményben foly6 szakmai munka

EILALASABTL. ...eoeieriieriticii bbb 14
1.2.1. Intézményvezetd-helyettes irdnyitasa ala tartozo munkakorok:.........ceeeeenees 14
2. Szakmai és funkcionalis munkakorok az intézményben .........vciinnciieieinnne. 15
2.1. Szakmai MUNKAKOIOK.......coovirieiciiiriiiiiiiiiiiciitsene e 15
2.2. Funkcionalis MUNKaKOTOK .......ccocvuvurmiviirinieiisiireii it esscssesessesessesesesesesssens 15
IV. fejezet AZ INTEZMENY VEZETESE ....covcuurmemmnreemmesssmesesssseseessmmsssssssssesssssessesss 16
1. INtEZMENYVEZELG ...ttt b et b et ss s en s 16
Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkakorék........................ 18
1.1. IntézményvezetS-helyettes..........cccoinirininirircice e 18
1.2. Gazdasagi CSOPOITVEZELS ..ot nen e 20
1.2.1. Gazdasdgi csoportvezets ald tartozo munkakorok: ... eveveeerireciinneniccssnnnese e, 20
1.3. Miszaki CSOPOTEVEZELS........coovrieivirieiiiiisiistnse st sasensaes 21
1.3.1. Miiszaki csoportvezetd ald tartoz6 MUNKAKOTOK: .......cvvvevererireenrincneinieiece e 21
1.4. Uzemeltetési CSOPOTIVEZELS .....uuvureerirrireireressssesessetsesasssssessessasesssessaesssessasessessseses 22
1.4.1. Uzemeltetési csoportvezets ald tartoz Munkakorok: .......c.veeeececemevrocmmeeenerrecences 23
1.5. FIEIMEZESVOZES ..ovveerreereerriesiiseisesesesissssisssissesssssecssessse s ssssssasecsssessasesssessesseneeas 24



1.5.1. Elelmezésvezetd irdnyitdsa ald tartozo mMunkakorok: ....cowceomecemeereseersersrmsessssessssesnns 24

1.6. Szervez€Si CSOPOTEVEZELD .......ueurncrrcnrrcee bbb 25
1.6.1. Szervezési csoportvezets ald tartozo MUNKAKOTOK........covvvvivivieirermnnneninecresinieeneerenene 25
1.7, TEKAYSAGUEZELD ...ttt bbb 26
1.7.1. Titkdrsdguezetd irdnyitdsa ald tartozo MUNKAKGY: ........eevvvevevererererieveienninnerneneerinnnns 26
2. Intézményvezet6-helyettes kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 munkakorok........ 27
V. OTTHONT NYUJTO ELLATAS, UTOGONDOZOI ELLATAS.......orvveerreeerenees 27
1. GyermekotthOnOK ..ottt 27
1.1. Gyermekvédelmi Kdzpont Zala Varmegye székhelyen miikédd Gyermekotthon
ZAlACGOISZEG ...cveenvrieiricrentceer bbb bbb e aee 27
1.2. Gyermekvédelmi Kozpont Zala Varmegye Urhajés Gyermekotthon

Napylanaizsal. B s, FSCR _ Shabetn 5 S5 S0, oS0 00 Ssrnsnns, s, o, B, O R e ov s 28
2. Lakasotthon-halOzatokK ... ssssssssassees 34
2.1.Gyermekvédelmi Kézpont Zala Varmegye 1. szama Lakasotthon-halézat ........ 34
2.2. Gyermekvédelmi Kozpont Zala Varmegye II. szamu Lakasotthon-halozat....... 35
2.3. Gyermekvédelmi Koézpont Zala Varmegye III. szamu Lakasotthon-halozat ..... 36
VL AZ INTEZMENY MUKODESE .....ooccemmmmmionsenennesssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassenss 41
1. Az intézmény képviselete és a vezetSi helyettesités rendje.........ccoeveunrrerincennnns 41
2. A munkaltatoi jogok gyakorldsa ... 41
3. A kiadmanyozas rendje ... 42
4. Nyilatkozat a tomegtajékoztatd szervek felé...........vviicnicnineniiciniiniiinens 42
5. A vezetést segitl és konzultativ fOrumok..........cccveviniiiiiiiinnii 43
5.1. VezetOi €rtekezlet.........c i e 43
5.2, Munkatarsi értekezlet...........ooviiiiiniiiicicc e 44
5.3. 08SZA0IGOZOT ETLEKEZIEL ...........ooreereeieeeesearesesreeeersesessrasenasss i sese st s sasesns 44
5.4.Szakmai egység szinti értekezlet .............cooneniiii 44
6. Mobil telefon hasznalat .........ccocvcerrieeiininniriciriisse e 45
7. UGYITAtKEZRLES ....vvorvvesreereceeeceseeesssessseessesssreessees e asseesssecbsseasseestsecnsseessssessseessssessneessne 45
8. MUNKAVEGZES TENAJE....c.veeccrireririririniiririit st sr e b s sase 45

11. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése
47

12. Sajat gépkocsi hasznalatanak rendje..........coooeeeeeeiivriniernenevneeeereeeeenneaes 48
13. A bélyegz8k hasznalata, KeZelESe .........ouvvmreienririiniciiinieniieciereeres e 48
14. Bankszamlak feletti 1eNdEIKEZES .......ccvevveireivcmriineiinirciiiiiesessssseesiaees 48
15. Vagyonnyilatkozat - tételre kdtelezettek........oumimiiimiiininiieieeccaes 48
VIL ERDEKVEDELEM......ccoovvmummmmmmenenremssssessmseessssssssssssssssssssssssssssssssmssssnssssssssssssssssses 49
1. GyermekONKOIMANYZAt .......coovvieiiririieririieiieeietsiss sttt sss bbb s 49
2. ErdeKKEPVISEIEti FOTUIN c.cuveurereescemeesseesrenseeeseesseesssesssseessssesssesssesssseecssesesssesssseesanecs 50
3. K6zalkalmazotti TANACS .cveeveerererricreriiinieneniiiisisissss s sesssssessssssssssssssenss 51
VIII. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK ES MUKODESENEK

TORVENYESSEGEROL VALO GONDOSKODAS ...........oovnmnvvvvnenrsvcrsisssissssmsnnsnns 51
1. Gazdasagi ellatds feladatai..........c.cccovuiiciiinicini e, 51
1.1. Pénzgazdalkodds feladata ........uevverervreeerniereinieietnieieitcens st 51



1.2. Finanszirozasi feladatok ........uivininicvnmniiiiisiiiisenieies et essssesenesssesee 52

1.3. Vagyonnal vald gazdalkodas feladatai.........weeververiiereienernrenieeresesereeese s, 52
2. Anyag- és eszkozgazdalkodas feladatai..........coovemeecnecniiin 52
IX. ADATOK KEZELESE, ADATVEDELEM .....oooniuoieeereneeseseeseseseessesssssseseesessesssens 52
X, TERITESI DIJ oeooveeeereeeeeeeeeseereeesesersesesseessssssessossesessssssssssssssssssnsssssnssssssssssssasssssasesenas 53
XIL. ZARO RENDELKEZESEK ....ooeeveeeeeeeeeessessesiesssssssssasssssssesssssssssssssssssssssssssssesaos 54
D7 127 (0 om0 g e et e 55



Bevezetd

A Gyermekvédelmi Kézpont Zala Varmegye az Alapitd okiratban meghatérozott
alaptevékenysége és az egyéb szakmai feladatok ellatasara, az intézmény szervezeti
felépitésére és a muikodés rendjére vonatkozoan a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. t0rvény, és a végrehajtasara kiadott
kormanyrendelet, az agazati jogszabalyok, kiilondsen az allamhdztartasrdl szolo
2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében, tovabba az e térvény végrehajtasardl
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§ (1) bekezdésében
foglaltak, valamint a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdéigazgatdsag
Féigazgatdi utasitasok tartalmat figyelembe véve az alabbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) alkotja.

) L fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A kéltségvetési szerv adatai
A koltségvetési szerv megnevezése: Gyermekvédelmi Kézpont Zala Varmegye
A koltségvetési szerv székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 35.
A koltségvetési szerv telephelyei, kiilsd fér6helyei (szakmai egységenként):

- székhelyen mikodd gyermekotthon Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg Landorhegyi Ut 35. /gyermekotthon/ 40 férohely
/székhelyen nyujtott szolgaltatas/

- Malomk¢ Kiils6 FérOhely Zalaegerszeg 4 féréhely
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 103.11/8.

- Kikerics Kiilsé Férohely Zalacgerszeg 4 féréhely
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi P4l utca 103.11I/11.

- Kockasliliom Kiilsd Férohely Zalaegerszeg 4 féréhely

8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 105.111/9.
- Urhajés Gyermekotthon Nagykanizsa

8800 Nagykanizsa, Urhajos utca 6. /gyermekotthon/ 42 férGhely
- I. szamu Lakasotthon -halézat

Rozmaring Lakasotthon Nagyrécse

8756 Nagyrécse, Haladas utca 68. /lakasotthon/ 10 férShely
Babér Lakasotthon Zalaszentlaszlo
8788 Zalaszentlaszld, Rakdczi Ferenc utca 44. /lakasotthon/ 12 féréhely

Bodza Lakasotthon Zalaszentlaszlo
8788 Zalaszentlaszld, Hunyadi Janos at 76.
/kiilonleges lakasotthon/ 10 férdhely
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Berkenye Lakasotthon Zalaszentgrot

8790 Zalaszentgrot, Templom tér 3. /lakasotthon/ 10 férShely
- II. szamu Lakasotthon — hal6zat

Gesztenye Lakasotthon Lenti

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

Szederinda Lakasotthon Lenti

8960 Lenti, Boglarka utca 4. /lakasotthon/ 8 férGhely

Boglarka Lakasotthon Lenti

8960 Lenti, Boglarka utca 22. /lakasotthon/ 8 férohely

Kéris Lakasotthon Lenti

8960 Lenti, Béke utca 71. /kiilonleges lakasotthon/ 10 fér6hely

Vizililiom Lakasotthon Lenti

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

- III. szamu Laké&sotthon - halozat

Akacfa Lakasotthon Letenye

8868 Letenye, Akacfa utca 31. /lakasotthon/ 12 féréhely

Zafir Lakasotthon Letenye

8868 Letenye, Pozsonyi utca 12. /lakasotthon/ 10 férShely

Erdeifeny6 Lakasotthon Letenye

8868 Letenye, Feny6 utca 13. /lakadsotthon/ 10 férShely

Eziistfenyd Lakasotthon Letenye
8868 Letenye, Fenyd utca 13.

A koltségvetési szerv tipusa:
A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A koltségvetési szerv torzsszama:

A koltségvetési szerv alapitdjanak neve:
Cime:

Az alapitas id6pontja:

Alapit6 okirat azonositdja:
Alapito okirat kelte:

A koltségvetési szerv iranyitasa:
Iranyito szerv neve:

Székhelye:

Ko6zépiranyitd szerv neve:

Székhelye:

10 férShely

gyermekvédelmi intézmény
" gyermekvédelmi szakellatas
435361

Zala Megyei Onkorméanyzat
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi tut. 10.

1989. januar 01.

A-481-1/2023

2023. marcius 7.
Beliigyminisztérium

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

Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.



A koltségvetési szerv addszama: 1543 5367-2-20

AFA alanyisaga: AFA alany

Statisztikai szamjele: 15435367-8790-312-20

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

Jogallasa: Onallé jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Onélléan m(ikéds koltségvetési  szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait 2013.
aprilis 1-t6l a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Zala Varmegyei Kirendeltség
és a Zala Varmegyei Gazdasagi Osztdlya

latja el.

Szakmai feliigyeletét ellatd szerv neve: Zala Varmegyei Kormanyhivatal

Cime: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 utca
10.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult: Intézményvezetd, az intézményveze-
t6 akadalyoztatisa, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve: az
intézményvezetd-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) az intézmény kozalkalmazottaira,
b) az intézménnyel egyéb jogviszonyban allé személyekre,
¢) az intézményben miikod§ testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,
d) az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdikre.
A Szabdlyzat teriileti hatalya kiterjed
a) az intézmény székhelyére,
b) az intézmény telephelyeire,



¢) az intézmény nyitva all6 helyiségeire,
d) egyéb munkavégzési helyre a személyi hataly figyelembe vételével.

Jelen Szabalyzat idébeli hatalya: a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Zala
Véarmegyei Kirendeltség igazgatdja alairdsat kovetd naptdl lép hatalyba és
hatarozatlan iddre szol.

3. A koltségvetési szerv jogallasa
Onallé jogi személy.
A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag fenntartasaban miik6dd, a személyes
gondoskodas keretébe tartozo gyermekvédelmi szakellatasi rendszeren beliil otthont
nyujto, teljes korh ellatast biztositd koltségvetési szerv, mely szakmailag dnalldéan
mikddik.

4. A koltségvetési szerv gazdalkodasa, gazdalkodasi jogkore

Onélldan gazdalkodé koltségvetési szerv, melynek pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait 2013. aprilis 1-t6] a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
(kdzépiranyito szerv) latja el.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltség (a
tovabbiakban: Kirendeltség) szervezi, iranyitja és ellen6rzi a fenntartott intézmények
szakmai feladatait, a pénziigyi feladatokat a Varmegyei Gazdasagi Osztaly a feladat-
megosztasi megallapodas alapjan végzi.

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

A Gyermekvédelmi Kozpont Zala Varmegye gazdalkodo szervezetben alapitdi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

A Gyermekvédelmi Kozpont Zala Varmegye 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 varmegye kozigazgatasi tertilete.
6. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
Iranyito szerv neve, székhelye: Beliigyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
A fenntartd és kdzépiranyito szerv neve,



székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

7. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol
sz016 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis
és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Féigazgatdja kozépiranyitdi hataskorében eljarva
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idGtartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

8. A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

Kozalkalmazotti jogviszony: A kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

Munkaviszony: A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. térvény szerinti
munkaviszony.

Megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari Térvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

Kozfoglalkoztatasi jogviszony: a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolddd, valamint egyéb torvények modositasardl szolé 2011. évi CVI térvény
szerint.

9. Az intézmény ellatandé feladatai, azok forrasai

1. Az intézmény kozfeladata:
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) — b) pontjai szerinti
személyes gondoskodast nytjté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont
nyujté ellatas, utdogondozdi ellatas, valamint a 92. §-ban el6irt utégondozas
biztositasa.
2. Akoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szama szakagazat megnevezése:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa
3. Azintézmény alaptevékenysége:



a) gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett,
illetve a gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskoruak jogszabalyban eldirtak
szerinti otthont nyajto ellatasa,

b) kilonleges ellatas biztositasa a tartosan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven
aluli gyermekek szamara,

c) specialis ellatds biztositasa a sulyos pszichés, vagy sulyos disszocialis
tlineteket mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve a kettds
sziikségletli gyermekek szamara,

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

e) a gyermekvédelmi szakellatasban nagykorava valt fiatal feIndttek szamara a
gyamhatdsag altal elrendelt utogondozdi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
intézményben utdgondozdi ellatasban részesiil$ fiatal felndtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utégondozodi elldtasban részesiild fiatal felnétt
gyermekének atmeneti gondozasa, kiilss férShelyek mikddtetése,

f) agyamhatdsag altal elrendelt utégondozas biztositasa.

4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése
15/2019. (XI1.7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl 1. szamu melléklete alapjan

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

5. Az ellatand6 feladatok forrasa — feladatfinanszirozas keretében — az éves
koltségvetésben keriil meghatirozasra. A kiaddsok finanszirozasidhoz
hozzajarulnak tovabba a sajat bevételek, palyazati tamogatasok, atvett
pénzeszkozok.

10. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenyseget nem folytat.

11. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

A megyei Onkormanyzatok konszolidaciojarol, a megyei Onkormanyzati
intézmények és a Févarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek
atvételérsl szold 2011. évi CLIV. tOrvény, és a megyei intézményfenntarto
kozpontokrdl, valamint a megyei 6nkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei
dnkormanyzati intézmények és a Fdvarosi Onkorményzat egészségiigyi
intézményeinek atvételével Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasarol
sz0lé 258/2011.(XIL.7.) Korm. rendelet, valamint az egyes szakositott szocidlis és
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gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és az egyes torvények
modositasardl szold 2012. évi CXCII. torvény és az egyes szakositott szocidlis és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételének részletes szabalyairdl
és az egyes kormanyrendeletek moédositasardl sz616 349/2012.(X11.12.) Korm. rendelet
alapjan a koltségvetési szerv haszndlataban all6 ingatlanok a Magyar Allam
tulajdonaban és a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag vagyonkezelésében
allnak. A koltségvetési szerv ingatlanhasznalata a fenntartdval kotott hasznalati
megallapodason alapul.

12. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas

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

13. A miikddést meghatarozo fobb jogszabalyok

» a Gyermek jogairol szolé, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérdl szold 1991. évi LXIV. térvény,

» Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag mindenkori hatalyos kézponti kéltségvetésérdl szolo torvénye

» a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban:
Kit.),

> a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL
torvény (tovabbiakban: Gyvt.),

» a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasardl szold 1998.
évi XXVI tdrvény,

» az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi
CXXV. térvény,

» a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairol és egyes tdrvények
modositasardl szol6 2011.évi CXCI. torvény,

» az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény,

» aMunka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évil. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

» a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb
torvények modositasardl szol6 2011. évi CVIL térvény

» azinformacids 6nrendelkezési jogrodl és az informacidszabadsagrol szold 2011.évi
CXIL torvény,

» aPolgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény,

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

» a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskoddast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl sz616 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

A\
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a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
sz016 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendelet,

a személyes gondoskodast nyujtod gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol
sz010 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet,

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

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

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

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddéstiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet (tovabbiakban: Szakmai rendelet),

a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési
nyilvantartasardl sz6lo 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,

az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Névjegyzékr6l és az Orszagos
Szocialpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol szolo 25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet,
a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,

a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrol szolé 316/2012. (X1.13.) Korm.
rendelet,

a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédd, valamint egyéb
torvények modositasarol szolé 2011. évi CVI torvény,

a kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatdsi garantalt bér megallapitasarol
sz0616 170/2011. (VIII1.24.) Korm. rendelet,

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szold
335/2005. (X1I1.29) Korm. rendelet,

A vezet6i megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujtd személyek
vezetGképzésérol szold 25/2017. (X.18) EMMI rendelet

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz616 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet,
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Egyéb iranymutatas:

» Szocialis Munka Etikai Kodexe

» A Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont etikai szabalyzata és az etikai vétségek
kivizsgalasara vonatkozo szabalyzata

» FICE (Nevel6 Otthonok Nemzetkozi Szovetsége) Magyarorszagi Egyesiiletének
Etikai Kodexe

> Etikai kodex pedagdgusoknak

14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv alapitd okirataban és az SZMSZ-ben rogzitett feladatait az 1. sz.
melléklet szerinti szervezeti felépitésben latja el.

II. fejezet
AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE, FELADATAI

Az intézmény alaptevékenysége a személyes gondoskodds keretébe tartozé
gyermekvédelmi szakellatas.

Az intézmény az alaptevékenysége keretében biztositja az ideiglenes hatéllyal
elhelyezett, valamint a nevelésbe vett gyermekek otthont nyu;jto ellatasat, valamint a
szakellatdst mds okbdl igényl6 gyermek teljes kordi ellatasat, a fiatal felndtt
utégondozdi ellatdsat, valamint az utdgondozast. A feladatellatas érdekében
ideiglenes hatalyu elhelyezést és utogondozdi ellatast is biztosité gyermekotthonokat,
lakasotthonokat, valamint kizarélagosan az utégondozoi ellatas biztositasara kiilsé
féréhelyeket mikodtet.

A gyermek atmeneti gondozéasa keretében ideiglenes jelleggel, allapotanak
megfeleld ellatast és éjszakai bentlakdst (a tovébbiakban: ideiglenes gondozast)
biztosit az olyan gyermek szamadra, aki lakdhelyérdl onkényesen eltavozott, igy
ellatas és feltigyelet nélkiil maradt.

Az ideiglenes gondozas soran fel kell tarni a gyermek feliigyelet nélkiil maradasat
el6idézd okokat, és egyidejlileg haladéktalanul értesiteni kell a gyermek sziil6jét vagy
mas torvényes képvisel§jét, illetve a gyermekjoléti szolgalatot, ha az atmeneti
gondozast hatdsagi intézkedés elézte meg, a gyermekjoléti kdzpontot a tovabbi
atmeneti gondozds vagy mas gydmhatosagi intézkedés megtétele céljabal.

A személyes gondoskodast nyujtd ellatasra iranyuld jogviszony keletkezését a
gyamhatdsag, illetve a renddrség, az idegenrendészeti hatdsag, a menekiiltiigyi
hatosag, az ligyészség, a birdsag, a blintetés-végrehajtasi intézet parancsnoksaga
hatarozata alapozza meg.
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1. Az otthont ny1jto ellatas keretében

biztositja az ideiglenes hatallyal elhelyezett, valamint a nevelésbe vett gyermek
szamara a teljes kor(i ellatast az életkornak megfelel6 legaldbb 6tszori, legalabb
egy alkalommal meleg, az egészseges taplalkozdsnak megfeleld étkezést, az
egészségligyi ellatast, a zsebpénzt, megfelel6 ruhazattal torténd ellatast, személyi
higiénét, oktatason, képzésen vald részvetelt és annak koltségeit, szabadid6
hasznos eltoltését, kiilonleges és specialis, valamint kett6s ellatasi sziikséglet
kielégitését, az iranyitott tevékenység nélkiili szabad levegdn tartdzkodas,
felzarkoztatas és  tehetségfejlesztés biztositasat, hozzatartozokkal valo
kapcsolattartast a Szakmai rendelet 76-82.§-a szerint,

a gyermek csaladi kornyezetbe torténd visszahelyezést el6készitd, csaladi
kapcsolatainak apolasat segité csaladgondozast, vagy ha ez nem lehetséges,
Orokbefogadasanak eldsegitését,

a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéshez, a fiatal feln6tt 5nallo életének
megkezdéséhez sziikséges utégondozast,

kiilonleges ellatast biztosit a tartésan beteg, a fogyatékos, a harom év alatti
gyermek szamara,

specidlis ellatast biztosit a stlyos pszichés tiineteket, a sulyos disszocialis
tineteket ~mutatd, a  pszichoaktiv  szert hasznaldé  gyermeknek,
emberkereskedelem feltételezett aldozatava valt gyermeknek,

kiilonleges és specialis ellatast egylittesen biztosit a kettds sziikségleti gyermek
szamara,

ideiglenes gondozast biztosit azon gyermekek szamara, akik lakohelyiikrdl
Onkényesen tavoztak el, igy ellatas és felligyelet nélkiil maradtak.

2. Az utoégondozdi ellatas keretében

az intézményvezetd és a fiatal feln6tt altal kiilon jogszabalyban foglaltak szerint
kotott megallapodas alapjan biztositja a fiatal feln6tt szadmara az utégondozast és
a sziikség szerinti ellatast,

szlikség esetén az intézményben utégondozoi ellatasban részesiils fiatal felnétt
gyermekét befogadja.
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III. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti tagozodasa

1.1. Intézményvezeté felelGs: az intézményben folyo feladatok ellatasédért.

1.1.1. Intézményvezett irdnyitdsa ald tartozd munkakorok:

.

% Intézményvezetd-helyettes
% Titkarsag:
o Titkarsagvezeto
o Titkarsagi ligyintézo
» Szervezési csoport:
o Szervezési csoportvezeto
o Humanpolitikai iigyintézo
Gazdasagi csoport:
o Gazdasagi csoportvezeto
o Gazdasagi iigyintézo
< Miszaki csoport
o Miiszaki csoportvezeto
o Karbantarté
o Takarito
Uzemeltetési csoport
o Uzemeltetési csoportvezetd
o Gépkocsivezetd
o Portas
> Elelmezési csoport
o Elelmezésvezet6
o Szakacs
o Konyhai kisegitd

L)

*,
Lxg

-,
0’0

>0

1.2. Intézményvezetd-helyettes felelds: az intézményben folyé szakmai munka
ellatasaért.

1.2.1.Intézményvezeti-helyettes irdnyitdsa ald tartozé munkakérok:

L. szamu Lakasotthon-haldzat
% Szakmali vezetd

II. szamu Lakasotthon-halozat
% Szakmai vezetd

III. szamu Lakasotthon-haldzat
% Szakmai vezetd
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székhelyen miik6d6 gyermekotthon Zalaegerszeg
% Szakmai vezetd

Urhajés Gyermekotthon Nagykanizsa
% Szakmai vezetd

2. Szakmai és funkcionalis munkakorok az intézményben
2.1. Szakmai munkakorok

A Szakmai rendelet 1. szamu melléklet II. Szakellatdsok alapjan

Ellitdsi forma szerinti szakmai munkakérok:
1. Gyermekotthonok
Szakmai vezetd
Neveld/csoportvezetd neveld/szakmai vezet$ helyettes nevel6
Fejleszt6pedagdgus/gyogypedagogus/neveld
Pszicholdgus/pszicholdgiai tanacsadd
Gyermekvédelmi tigyintézd/ndvendékiigyi el6ado
Gyermekvédelmi asszisztens
Gyermekfeliigyel6
Kisgyermeknevel6
Tejkonyha vezetd
Gazdasagi névér
Ejszakas kisgyermeknevels
Gyermekorvos
Pszichiater

VVVYVYVYVYVVVVYVYYY

2. Lakasotthonok

Szakmai vezetd

Neveld/Lakasotthon vezet6 neveld
FejlesztOpedagdgus/gyogypedagdgus/neveld
Pszicholégus/pszicholdgiai tanacsado
Gyermekvédelmi ligyintéz6/ndvendékiigyi el6add
Gyermekvédelmi asszisztens

Gyermekfeliigyel6

VVVYVYVVVYY

2.2. Funkcionadlis munkakorok

1. Szervezési csoport
» Szervezési csoportvezetd
» Humanpolitikai tigyintéz6
2. Gazdasagi csoport
» Gazdasagi csoportvezeto
» Gazdasagi ligyintéz6
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3. Miiszaki csoport
» Miszaki csoportvezetd
» Karbantartd
» Takarito
4. Uzemeltetési csoport
» Uzemeltetési csoportvezetd
» Gépkocsivezetd
» Portas
5. Elelmezési csoport
> Elelmezésvezets
» Szakacs
» Konyhai kisegitd
6. Titkarsag
> Titkarsagvezetd
> Titkarsagi tigyintézd

1V. fejezet
AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Intézményvezetd

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje az intézményvezetd, aki a
kozalkalmazottak jogallasrdl szo616 1992. évi XXXIIL. torvény szerint magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott.

Feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foigazgatdjanak hatarozott
idejli, de legfeljebb 5 évre sz6ld megbizasa alapjan, az altala meghatarozott
munkakori leirds szerint végzi.

Kozvetlen felettese a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsadg Zala Varmegyei
Kirendeltségének igazgatdja.

Felel8s az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért.

Feladat- és hataskore:

> Az intézmény képviselete, jogkorét esetenként vagy tligyek meghatarozott
korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

> Felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatdsaért és 6sszehangolasaért.

» Felel6s az intézmény szakszeri és torvényes mukodésért, felel a vonatkozo
jogszabalyok betartasaért.

» Gondoskodik a szakmai jogszabdlyokban meghatarozott kiils6-belsd
kornyezet kialakitasarol, a teljes kor ellatas biztositasardl.
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Biztositja az intézményben a fenntartd altal meghatarozottak szerinti,
megfelel6 szamu és szakképzettségl alkalmazotti létszamot, tervezi és
szervezi a dolgozdk tovabbképzését.

Kiilonos figyelmet fordit a munkdjat elésegitd ismeretek elsajatitasara és
alkalmazasara, szakmai tuddsdnak fejlesztésére, a rendelkezésre allé
munkamodszerek, tapasztalatok hasznositasara.

Iranyitja, ellendrzi az intézményvezetd-helyettes, a titkarsagi, a gazdasagi, a
miiszaki, az {lizemeltetési, az élelmezési, valamint a szervezési csoport
dolgozodinak munkdjat, gondoskodik munkakdri leirdsaik elkészitésérdl.
Koordinalja az Alapdokumentumokban meghatarozott feladatokat a szakmai
kovetelmények figyelembevételével.

Az intézmény kozép- és hossza tava fejlesztési céljainak, stratégidinak
kidolgozasa.

Felel a fenntartdé dontéseinek végrehajtasaért, igeny szerint kdzremiikodik a
dontések el6készitésében.

Gyermekbantalmazas esetén az intézmény jelentési kdtelezettségét a Szocialis
és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg Zala Varmegyei Kirendeltsége altal
megijelolt kapcsolattarto felé teljesiti, lefolytatja a belsd vizsgalatot és annak
eredményérdl a Kirendeltséget tajékoztatja.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos rendkiviili esemeényt a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltsége altal megjeldlt
kapcsolattartonak jelenti, lefolytatja a belsé vizsgalatot és annak eredményérdl
a Kirendeltséget tajékoztatja.

Kivizsgalja a sziild, torvényes képviseld, valamint a gyermekdnkormanyzat és
a gyermek, illetve fiatal felnétt, az érdekképviseleti és szakmai szervek
panaszat, tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak lehetséges modjairdl, 15
napon beliil értesitést kiild a vizsgalat eredményérdl a panasz benyujtdjanak,
A gyermekjogi képviseld észrevételeire 15 napon beliil érdemi téjékoztatast ad.
Teljes korten gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozoi
tekintetében. Akadélyoztatasa esetén munkaltatdi 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
elGirasok, a bels6 szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartasa,
betartatidsa, valamint a dolgozok munkakdri kotelezettségeinek betartasa
tekintetében.

Eleget tesz beszamolasi és beszamoltatasi kotelezettségének.

Ellatja a jogszabalyokban hataskérébe utalt, illetve a fenntarté altal
meghatarozott feladatokat.

Elkészitteti az intézmény szabdlyzatait, felel az azokban foglaltak betartasaért.
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Fenntart6i jovahagyasra felterjeszti az intézmény Szervezeti és Mtikodési
Szabalyzatat, Szakmai programjat, biztositja jovahagyas utan azok betartasat,
betartatasat és végrehajtasat.

Gondoskodik a Hazirendek tdjékoztatdsra torténd megkiildésérdl a fenntarto
részére.

Az intézmény tevékenységérdl évente egyszer atfogo, szakmai és pénziigyi
beszamoldt készit a fenntartd részére.

Gondoskodik az intézményben az intézményen beliili ellen6rzés belsd
kontrollrendszer szerinti megszervezésérdl, miikddtetésérdl, mitkddésérdl.
Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az
tizemelés folytonossagat és gazdasdgossagat.

Felel a gazdalkodas jogszeriiségéért, a pénziigy, szamviteli fegyelem
betartasdért. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a
Szociadlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag Intézménygazdalkodasi
FGosztaly Varmegyei Gazdasagi Osztaly latja el a munkamegosztasi
megallapodasban foglaltak szerint.

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

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolds, bankszamla feletti
rendelkezési jog gyakorldsara jogosult személyek kijel6lése.

Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentacios
kotelezettségeknek.

Gondoskodik az intézmény koltségvetési, fejlesztési, felujitasi tervének
elkészitésérdl a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsag Zala Varmegyei
Kirendeltsége utmutatasa alapjan.

Gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megalakitasarol, midkdodési
feltételeinek biztositasarol.

Jévahagyja a Gyermekonkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,
Egytittmikodés a képviseleti szervekkel.

Vezetdi és 6sszdolgozoi értekezletek szervezése.

Felel a gondozottak emberi és allampolgari joganak tiszteletben tartasaért.
Felel a jogszabalyokban és a gyermekvédelmi szakellatasra kidolgozott, FICE
Etikai Kodexben meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
betartatasaért.

Szervezetszeri helyettese: intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartozé munkakorok

1.1. Intézményvezetd-helyettes

Vezet6i megbizasat az intézményvezetd adja, munkajat az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasaval végzi, hatarozott idejli, de legfeljebb 5 évre sz0l6 megbizas
alapjan. Az intézményvezet$ szervezetszerl helyettese. Ellatja a szakmai egységek
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kozvetlen iranyitasat. Helyettesitését a székhelyen miikédd gyermekotthon
Zalaegerszeg szakmai vezetdje latja el.

Feladat- és hataskore:

>

>

>

Az intézmény képviselete az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén, vagy
ha az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve.

Az intézmény szakmai munkajanak koordinaldsa, szakmai ellendrzés
megszervezeése.

A hatékonysagot és észszerliséget szem elOtt tartva szervezi, iranyitja,
ellenérzi a szakmai egységek munkajat. Kiilonos figyelmet fordit a szakmai
munkat elGsegité ismeretek elsajatitdsara és alkalmazasara, szakmai
tudasanak fejlesztésére, a rendelkezésre allé munkamddszerek, tapasztalatok
hasznositasara.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a munkakdori leirdsdban foglaltak
szerint,

Kozvetleniil iranyitja, ellendrzi, feliigyeli a szakmai egységek tevékenységét.
Felel6s a szakmai vezetGk iranyitasaért, ellenorzésért.

Kiemelt feladata a telephelyeken az ©nallé szakmai munka folyamatos
elOsegitése, egységes gyakorlatok bevezetése.

Javaslatot tesz a szakmai munka korszertGsitésére, hatékonyabba tételére.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

Eleget tesz az adatszolgaltatdsi, nyilvantartdsi és dokumentacios
kotelezettségeknek.

El6késziti az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, Szakmai
programjat, hazirendjét, hatalyba lépésiik utan biztositja azok betartasat,
betartatasat és végrehajtasat.

Szolgaltatoi nyilvantartasba vétellel, adatmddositassal kapcsolatos kérelmek
jogszabalyi elGirasok szerinti el6készitése.

Gondoskodik az intézmény mikodését érintd szakmai szabalyzatok
el6készitésérdl, a szakmai dolgozdk munkakori leirasanak elkészitésérdl, azok
naprakészségérol.

Gondoskodik a dolgozdk kotelezd tovabbképzésérdl.

Részt vesz vezetdi értekezleteken, vezetSi dontések elGkészitésében, dontési
folyamatokban.

Téjékoztatast ad a szakmai teriilet munkajdrol, eredményekrél, esetleges
hidnyossagokrol.

Ellatja mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgaté allandé vagy eseti
jelleggel a hataskorébe utal.

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

Kinevezgje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az 6 irdnyitasa és
ellen6rzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Feladata:
» koordindlja és feliigyeli a gazdasagi munkakorben foglalkoztatottak munkajat,
» részt vesz az adomanyok kozponti kezelésében,
> részt vesz vezetSi értekezleteken, vezetSi dontések elkészitésében, dontesi
folyamatokban,
kapcsolatot tart az SZGYF Intézménygazdalkodasi Flosztaly Véarmegyei
Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdjével,
szamviteli el6irasoknak megfelelGen a gazdasagi események rogzitése,
felesleges vagyontargyak hasznositasa,
beszerzések, kozbeszerzések konyvviteli feladatainak elvégzése,
adotigyek intézése,
id6szaki ellenérzé egyeztetések,
az éves felhaszndlas, a készletek alakulasanak értékelése,
feladatvaltozassal, miikodéssel, fejlesztéssel Osszefiiggd igény felmérése,
részt vesz a koltségvetés tervezésében, egyéb adatszolgaltatasban,
az intézmény éves gazdalkodasanak értékelése,
tajékozodas az egyes koltséghelyek igényeirdl,
a beérkezett igények fellilvizsgalata, egyeztetése.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

v
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1.2.1. Gazdasdgi csoportvezetd ald tartozé munkakorok:

Gazdasdgiiigyintézé

Kinevezgje az intézményvezetd, munkajat a gazdasagi csoportvezetd iranyitasa és
ellenSrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl gazdasagi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:

szamviteli el8irasoknak megfelelden a gazdasagi események rogzitese,
nyilvantartési-elszamolasi rendszer mikddtetése,

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

kozponti kézbeszerzések szervezése

adotigyek intézése

idészaki ellendrzé egyeztetések.

az éves felhasznalas, a készletek alakulasanak értékelése,
feladatvaltozassal, miikodéssel, fejlesztéssel Gsszefliggd igény felmérése,

VVVYVVYVYYVYVYYVYY
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> részt vesz a koltségvetés tervezésében, egyéb adatszolgaltatdsban,
leltdrozasban, selejtezésben,
» azintézmény éves gazdalkodasanak értékelése,
> tajékozddas az egyes koltséghelyek igényeirdl,
> abeérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése.
Részletes feladatait, felelGsségét, illetve egyéb kotelezettségeit a munkakdri leirds
tartalmazza.

1.3. Miiszaki csoportvezetd

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az § iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Feladata:

» koordinalja és feliigyeli a karbantartéi, takaritoi ~—munkakorben
foglalkoztatottak munkajat,

» felel6s a szakmai egységek teriiletén az épiilet karbantartasbdl adodo
feladatok szakszer(i, igény szerinti ellatasaért, az intézményi szabalyzatok és
vonatkozd jogszabalyok betartasaért, a tiz- és munkavédelmi szabalyok
megtartasaért,

» az intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasat végzok munkajanak iranyitasa,

» a szakmai egységeknél a karbantartasi, feldjitasi, allagmego6vasi munkalatok
elvégzését végzOk munkajanak irdnyitasa,

> beszerzések szervezése,

» beszerzési eljarasok lebonyolitasa, el6készitése,

» felelés a karbantartasi feladatokhoz sziikséges anyagok beszerzéséért, az
igénylés helyszinén valé felhasznéaldsaért, beépitéséért, kapcsolatot tart az
SZGYF Zala Varmegyei Kirendeltsége Fejlesztési és Miikodtetési Osztaly
osztalyvezetdjével, referenseivel,

» tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasa egyiittmiikddve a kiils6 thz- és
munkavédelmi szakemberrel.

Részletes feladatait a munkak®ori leirds tartalmazza.

1.3.1. Miiszaki csoportvezetd ald tartozé munkakorok:
Karbantarto
Kinevezdje az intézményvezetd. A karbantarté munkajat a miiszaki csoportvezetd
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl a miszaki

csoportvezetd gondoskodik.

Feladata:
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» az intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa,
> felel6s a szakmai egységek terililetén az épiilet karbantartasbdl adodo
feladatok szakszerd, igény szerinti ellatdsaért, az intézményi szabalyzatok és
vonatkozé jogszabalyok betartasaért, a tliz- és munkavédelmi szabalyok
megtartasaért,
> a szakmai egységeknél a karbantartasi, feltjitasi allagmegdvasi munkalatok
elvégzése,
> a folyamatos tizemeltetési feladatok biztositdsa érdekében a meghibasodott
gépek, berendezések javitasa,
» a szakmai egységek teriiletének egész évben torténd rendben tartdsa,
kertgondozas, flinyiras.
Részletes feladatait, feleldsségét, illetve egyéb kotelezettségeit a munkakori leiras
tartalmazza.

Takarité

Kinevezdje az intézményvezet§, munkajat a miiszaki csoportvezet$ iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:

» beosztasanak megfelelden a csoportszobakon kiviili helyiségek, folyosok
egészségligyi eldirasoknak megfeleld tisztan tartasa, nagytakaritasokban valo
részvétel,

» a kiilonleges csoport takaritasa,

» feladata a mosoddba beérkezett szennyes ruha fajtanként, és szinenként
torténd szétvalogatasa, szallitasra torténd elékészitése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

1.4. Uzemeltetési csoportvezets

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az 6 irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Feladata:

» koordindlja és feliigyeli a gépkocsivezetdi, portas munkakdrben
foglalkoztatottak munkajat,

> felelGs a gépjarm nyilvantartas szakszer( vezetéséért,

havi km-futas adatszolgaltatast teljesit a fenntarto felé,

> talfogyasztas esetén eljar a Gépjarmuiivek igénybevételének és hasznalatanak
szabalyzata szerint,

> feladata a gépjarmii igénylések Osszehangolasa,

Y
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» gépjarmivek folyamatos tizemeltetésérdl, allag megovasarol, biztositasarol
gondoskodik,
» kapcsolatot tart az SZGYF Zala Varmegyei Kirendeltsége Fejlesztési és
Mrtikodtetési Osztaly osztalyvezetdjével, referenseivel,
gondoskodik a portds munkakorben dolgozdk munkaiddé beosztasanak
elkészitésérol,
ellendrzi a portas munkakorben dolgozok adminisztracios feladatait,
a portan O6rzott kulesok , Kulcsatvételi nyilvantartas”-nak ellendrzése,
vagyonvédelmi el6irasok betartasanak ellendrzése,
> abeszerzések lebonyolitdsaban egyiittm(ikodik a miiszaki csoportvezetdvel,
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Y
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1.4.1. Uzemeltetési csoportvezetd ald tartozé munkakorok:

Gépkocsivezeto

Kinevezdje az intézményvezetd. A gépkocsivezetd munkajat az iizemeltetési
csoportvezetd iranyitasa és ellenGrzése mellett végzi, tavolléte esetén
helyettesitésérdl az tizemeltetési csoportvezetd gondoskodik.

Feladata:
> agépkocsik karbantartasa, tisztan, izembiztos allapotban tartasa, a menetlevél
pontos vezetése és az egyéb adminisztracio naprakész vezetése,
> felel6s az intézmény kezelésében lévé gépjarmiivek vezetéséért a célnak
megfeleld hatékony feladatellatas biztositdsaval,
> gépjarmivek igénybevételének és hasznalatinak szabalyzata szerint egyéb
feladatok ellatasa, kiiléndsen honap utolsd napjan teletankolas,
» felelGssége kiterjed az altala vezetett gépjarmii és utasainak épségére, a
szallitott anyagok, eszkdzok sértetlenségének biztositasara.
Részletes feladatait, felelGsségét, illetve egyéb kotelezettségeit a munkakori leiras
tartalmazza.

Portds

Kinevezdje az intézményvezetd. A portds munkajat az lizemeltetési csoportvezetd
iranyitdsa és ellenérzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az
iizemeltetési csoportvezetd gondoskodik.

Feladata:

> az intézmény altalanos vagyonvédelmi, 6rzési feladatainak megoldasa;

» portai szolgalat ellatasa, a személyforgalom ellendrzése,

> az lizemeltetéshez sziikséges beszallitéi gépjarmiivek ellendrzott be és
kiléptetése;

» kezeli a rabizott kulcsokat,

> ellatja jarvany kialakuldsa esetén a személyi forgalmat érint§ tobblet
beléptetési feladatokat,
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> veszély esetén kézremiikodik a kitiritésben,
> barmilyen szabalytalansag esetén felettese, illetve a hatdsag értesitése,
> szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrévidebb id6re hagyhatja el,
ebben az esetben értesiti a szakmai vezetdt,
» munkakorébe tartozo szolgalati naplo vezetése.
Részletes feladatait, feleldsségét, illetve egyéb kotelezettségeit a munkakori leirds
tartalmazza.

1.5. Elelmezésvezeté

Kinevezgje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az § irdnyitdsa és
ellenérzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Feladata:
> iranyitja a szakacs és a konyhai kisegit6k napi munkajat,
> étlapot készit a gyermekek életkori sajatossagainak és jogi szabalyozasnak
megfelelSen,
» gondoskodik a nyersanyag megrendelésekrél, a raktarozasrol és a készletek
nyomon kovetésérol,
» részt vesz az élelmiszer beszerzési eljaras el6készitésében, lebonyolitasaban.
Részletes munkakori feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

1.5.1. Elelmezésvezetd irdnyitdsa ald tartozé munkakorok:

Szakacs

Kinevezbje az intézményvezet§, munkajat az élelmezésvezetd irdnyitdsa és
ellenérzése mellett végzi, tavolléte esetén az élelmezésvezet6 gondoskodik a
helyettesitésérdl.

Feladata:
> felelds az étlapon szerepld ételek elkészitéséért, azok mindségeéért,
mennyiségéért, és a szakszer( tarolasaért.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Konyhai kisegito
KinevezGje az intézményvezet§, munkdjat az élelmezésvezetd iranyitdsa és
ellenbrzése mellett végzi, tavolléte esetén az élelmezésvezetd gondoskodik a
helyettesitésérdl.
Feladata:

> részt vesz az ételek elkészitésében, felelds a konyha és az edények tisztan

tartasaért.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

24



1.6. Szervezési csoportvezetd

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az 6 iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Feladata:

» koordindlja, iranyitja és feltigyeli a humanpolitikai dolgozék munkajat,

» kapcsolatot tart az SZGYF Zala Varmegyei Kirendeltségének humanpolitikai
és gyermekvédelmi referenseivel,

» a  kozalkalmazottak  kinevezésével, jogviszonyuk  fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos okiratok elkészitése a titoktartasi és
adatvédelmi kotelezettség betartasaval, személyi anyagainak a valtozasok
naprakész vezetése, adatszolgaltatas,

» részt vesz a munkakorok palyaztatasanak el6készitésében, és lebonyolitasaban,
allashely palyazatok elGkészitése, szakmai és jogi egyeztetése a fenntartoval,
kozzététele a Kdzszolgalati Allasportalon,
adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, beszamold elkészitéséhez,

a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédo személytigyi feladatok elvégzése,

a palyazatok elszamolasahoz kapcsoléd6 humanpolitikai feladatok,
megallapitja az intézmény dolgozdinak éves szabadsagat és vezeti a
nyilvantartast,

» havi, negyedéves és éves statisztikdk attekintése és tovabbitasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

YV V V VY

1.6.1. Szervezési csoportvezetd ald tartozé munkakirok

Humanpolitikai iigyintézo

Kinevezdje az intézményvezetd, munkdjat a szervezési csoportvezetd irdnyitasa és
ellenSrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl a szervezési csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:

> elldtja az intézmény személyzeti feladataival kapcsolatos teenddket,

» kezeli a KIRA programot,

» a  kozalkalmazottak  kinevezésével, jogviszonyuk  fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos okiratok elkészitése a titoktartasi és
adatvédelmi kotelezettség betartdsdval, személyi anyagainak naprakész
vezetése, adatszolgaltatas,

» az intézmény nem rendszeres Kkifizetéseinek, valtozd béreinek, helyi
kifizetéseinek rogzitése,

» allashely pélyazatok el6készitése, szakmai és jogi egyeztetése a fenntartdval,
kozzététele a Kozszolgalati Allasportélon,

> elGkésziti az adatszolgaltatasokat a koltségvetéshez, illetve a beszamoldhoz,
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» havi, negyedéves és éves statisztikak elkészitése,
» a mindenkori addévet érinté alkalmazotti nyilatkozatok, el6zé évi
addelszamolasok tigyintézése,
> jubileumi jutalomra valo jogosultsag egyeztetése, dokumentalasa.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

1.7. Titkdrsdagvezetd

Kinevezd&je és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkdjat az 6 irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Feladata:
> a vezetése ald tartozd munkatarsak feladatainak a koordindldsa, iranyitasa,
ellenGrzése, :
» az intézményvezetSi titkarsag adminisztracidjanak, {iigyirat kezelésének
ellatasa,
» kapcsolattartas és informacié atadas a szakmai egységek és az
intézményvezetd kozott,
» hatéaridds feladatok nyilvantartasa,
» az intézmény kiildeményeinek atvételével, kezelésével, iktatasaval,
levelezéssel kapcsolatos tigykezel6i feladatok ellatasa
> a beérkez$ telefonok, e-mailek fogadasa, intézményvezetdi tevékenység
kiszolgalasa,
» a foglalkoztatottak egészségiigyi dokumentacidjanak vezetése, kezelése,
egészségligyi alkalmassagi vizsgalat esedékességének figyelemmel kisérése.
Részletes feladatait a munkak®dri leiras tartalmazza.

1.7.1. Titkarsdguezetd irdnyitdsa ald tartozé munkakor:

Titkarsagi iigyintéz6

Kinevezdje az intézményvezetS, munkajat a titkarsagvezetd irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi helyettesitésérdl kozvetlen felettese gondoskodik.

Feladata:

» az intézményvezetSi titkarsdg adminisztracidjanak, {igyirat kezelésének
ellatasa,

» kapcsolattartas és informacié atadas a szakmai egységek és az
intézményvezetd kozott,

» az intézmény kiildeményeinek atvételével, kezelésével, iktatasaval,
levelezéssel kapcsolatos ligykezelGi feladatok elldtasa, tovabba a beérkezd
telefonok, e-mailek fogadasa, intézményvezetdi tevékenység kiszolgalasa.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
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2. Intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa ala tartozé6 munkakorok

Szakmai vezetd
(V. fejezetben részletezve)
Helyettesitési jogkorében:
> eljar az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, vagy ha az intézményvezetdi
tisztség ideiglenesen nincs betdltve.

Megbizasi szerzddéssel ellathato feladatok
Foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas
Munka-és tizvédelmi feladatok
Gyermekorvos

Pszichiater

Pszichologus
Fejleszt6pedagogus/Gydgypedagogus

YV YV VVY

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 kisk6zosségekben (csoport) biztositja. Az otthont nyajto szolgaltatas és az
utdgondozdi ellatas keretében feladatat a szakmai vezeté iranyitasaval latja el. Teljes
kort ellatast nyujt a 0-18 éves kora ideiglenes hatéllyal elhelyezett, valamint
nevelésbe vett gyermekek, és sziikség szerinti ellatast biztosit az utogondozoi ellatott
fiatal felndttek szamara.

1.1. Gyermekvédelmi Kozpont Zala Virmegye székhelyen mitkodo
gyermekotthon Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi t 35.
A szervezeti egységhez tartozo Kiilsé féréhelyek:
e 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 103. II/8. /kiils6 féréhely/
¢ 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 103. ITI/11. /kiils6 férdhely/
e 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 105. III/9. /kiils6 férchely/

A székhelyen miikddé gyermekotthon Zalaegerszeg-szakmai munkakorei:
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1’24

Eléirt munkakor:

szakmai vezet$ (gyermekotthon vezetd)

gyermekvédelmi {igyintézd/névendékiigyi el6ado
_pszicholdgus/pszicholdgiai tanacsado
fejlesztépedagbdgus/gydgypedagbdgus/neveld
integralt csoport

neveld/ csoportvezetd neveld

gyermekfeliigyel6

gyermekvédelmi asszisztens

életkora miatt kiilonleges csoport

nevel8/szakmai vezetd helyettes neveld
kisgyermeknevel$
tejkonyha vezetd

éjszakas kisgyermekneveld
gazdasagi névér

e e e T

yermekorvos

pszicholdgus

1.2. Gyermekvédelmi Kozpont Zala Virmegye Urhajos Gyermekotthon
Nagykanizsa

8800 Nagykanizsa, Urhajés u. 6.

A Urhajés Gyermekotthon szakmai munkakdrei:

El6irt munkakor:
szakmai vezets (gyermekotthon vezetd)

gvermekvédelmi {igyintéz6/ndvendékiigyi eléadd

pszicholdgus/pszicholdgiai tandcsad6
fejlesztSpedagogus/gyogypedagogus/nevels

integralt csoport
neveld/csoportvezetd nevels
gyermekfeliigyel§
gyermekvédelmi asszisztens
kisgyermekneveld
§pécia'1is csoport
neveld/csoportvezetd neveld/ szakmai vezetd helyettes
neveld
gyermekfeliigyeld
gyermekvédelmi asszisztens

_ Megbizasi szerzédéssel ellatott feladaiok
gyvermekorvos
pszichidter

pszicholégus




1.3. Szakmai munkakorok:

1.3.1. Gyermekotthon szakmai vezeték

Az intézményvezetd altal hatarozott idére, de legfeljebb 5 évre megbizott vezeto.
Feladatait az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Szervezetszer(i helyettese: szakmai vezetd helyettes neveld

Munkakore kiterjed a szakmai egység feladatellatasanak iranyitaséara, az ott folyd
gondozasi-nevelési, szakmai munka ellenSrzésére. Beosztottjai a szakmai egység
szakmai munkakdoreiben dolgozok.

Feladata:

»

>

gondoskodik a gyermekek mindenekfelett all6 jogainak biztositasardl, a ,zéro
tolerancia” elvének betartasarol és betartatasarol,

teljes korden iranyitja, szervezi, feliigyeli és ellendrzi a szakmai egységében
foly6 szakmai munkat, gondoskodik annak szakszer(, pontos, a jogszabalyi
eléirasnak megfelel6 miikodésérd],

a hatékonysagot és észszerliséget szem eldtt tartva szervezi, iranyitja, ellenérzi
a szakmai egységek munkdjat. Kiilonos figyelmet fordit a szakmai munkat
elésegité ismeretek elsajatitdsara és alkalmazasara, szakmai tudasanak
fejlesztésére, a rendelkezésre 4all0 munkamodszerek, tapasztalatok
hasznositasara,

ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve nevelésbe vett gyermek elhelyezésének,
valamint az otthont nyjté ellatas el6készitése,

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

naprakészen vezeti és vezetteti a gyermekek ellatdsaval kapcsolatos
dokumentécidt,

iranyitja és ellenérzi beosztott munkatérsai szakmai tevékenységét, kiilonos
tekintettel a dokumentumok és nyilvantartasok vezetésének helyességét,
megfelelGségét, ellendrzi tovabba a gyermekek napi és heti rendjének
kialakitasat, betartasat,

elkésziti a szakmai egység munkatdrsainak munkaidé beosztasat,
helyettesitését, vezeti a szabadsag nyilvantartast, gondoskodik a szabadsag
kiadésardl,

biztositja munkatarsai szamara a szakmai tovabbképzéseken val6 részvételt,
adatszolgaltatasi kotelezettségének hatariddig eleget tesz,

ismeri és munkatarsaival megismerteti az intézmény miikddésére vonatkozo
szabalyzatokat, eljarasrendeket,

munkajat az intézményi szabalyzatok betartasaval, illetve betartatdsaval végzi,
elvégzett feladatair6l az intézményvezet6 altal meghatarozott modon
beszamol.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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1.3.2. Gyermekvédelmi {igyintéz6/névendékiigyi el6adé

Kinevez6je az intézményvezetd, kozvetlen felettese a szakmai vezetd, munkajat
kozvetleniil az & iranyitasaval és ellenOrzése mellett végzi. Tavolléte esetén
helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

Feladata:
» a gyermekotthonban otthont nyujtd ellatas keretében gondozott gyermekek
dokumentacidjanak vezetése, gondozasi hely — és gyamvaltassal kapcsolatos
feladatok ligyintézése, ezekkel 6sszefiiggd nyilvantartasok naprakész vezetése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.3. Pszichologus/pszichologiai tanacsado

Kinevezdje az intézményvezetd, kozvetlen felettese a szakmai vezetd, munkajat az 6
iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezet$ gondoskodik.

Munkajat kinevezés vagy a vele kotott megbizasi szerz8dés alapjan latja el.

Pszichologus feladata, kompetenciai:

» diagnosztika: interju készitése, a viselkedés megfigyelése és engedélyezett - az
MPT tesztregiszterében szerepl6 - pszichodiagnosztikai eszkdzok
hasznalatival az ellatott gyermekek vizsgalata, objektiv teljesitmény- és
személyiségtesztek alkalmazasa,

» egészségiigyi rizikotényezd tapasztalasa esetén a haziorvossal egyiittmiikbdve
a gyermek szakpszicholégushoz térténé iranyitasa,

» prevencio: megel6zés (els6dleges prevencio),
kialakult probléma okozta artalmak csokkentése (szekunder prevencio),

rehabilitacié (harmadlagos prevencio),
» edukdcio: pszichologiai jellegi ismeretek atadasa gyermekeknek, dolgozdknak,
felvilagosité eldadasok, beszélgetések kiilonbozo témakban,

» szakpszicholdégus terapids foglalkozdsokat tart a gyermekeknek és a
dolgozdknak,
> segitl beszélgetést, tanacsadast folytat a nevelSkkel nevelési problémak esetén,
» munkahelyi konfliktusok megfelel$ kezelésének segitése,
> terapias munkanaplot az eldirasoknak megfelelden, folyamatosan vezeti.
Részletes feladatait a munkakori leiras vagy a szerzddése tartalmazza.

Pszicholdgiai tanacsadé feladata, kompetenciai:
> a segitett gyermek/dolgozd és csoport vagy kozdsség problémajanak
felismerése, tamogatd magatartasaval az egyén/kozosség fejlddésének,
fejlesztésének eldsegitése,
» tudatosan képviseli a kdzOsségszervezés modszereit,
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> valtozasi, valtoztatasi stratégiak kidolgozasa a gyermekkel/dolgozdval, illetve
a csoporttal,

» mentalhigiénés foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa,

» a sajat kompetencia hatarok betartdsa mellett, mas teriiletek szakembereinek
bevonasa a problémakezelésbe,

> az egészségmeglrzés szempontjabol hatékony gyakorlati modszereket
alkalmaz.

1.3.4. Fejlesztopedagogus/gyogypedagodgus

Kinevezdje az intézményvezets, kozvetlen felettese a szakmai vezetd, munkajat az 6
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezetd gondoskodik.

Feladata:
» a gondozott gyermekek fejlédésének, tanulmanyainak, napi szintd iskolai
felkésziilésének pedagdgiai segitése,
> fejlesztési munkanaplot az el6irasoknak megfelel6en, folyamatosan vezeti.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.5. Neveld/csoportvezetd neveld/szakmai vezetd helyettes neveld

Kinevezdje az intézményvezet$, kozvetlen felettese a szakmai vezetd, munkajat az 6
irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezetd altal kijelolt nevel$ gondoskodik.

Feladata:
> a gyermekotthoni csoportban nevelt gyermekek, valamint az utdgondozoi
ellatisban részesiil6 fiatalok életkori sajatossdgainak megfelel6 nevelSi
feladatokat latja el, életvezetési tanacsot ad,
» ellatja utbgondozdként a jogszabdly altal, az intézmény szakmai programjaban,
szabalyzataiban feladatkorébe utalt utogondozasi feladatokat, és ahhoz
kapcsolédd dokumentacios feladatokat,

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

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

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

» iranyitja, ellendrzi a csoportban a gyermekek koézvetlen ellatasat veégzo
munkatarsak (nevel§, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld,
kisgyermeknevel$) munkajat.

» az iranyitdsa, ellenérzése ala tartozé munkatarsak munkaidd-beosztasat
el6késziti szakmai vezetdi jdvahagyasra.

31



Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A nevel6hoz képest szakmai vezetd helyettes neveld feladatai az aldbbiakkal egésziil
ki:
» aszakmai vezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén, vagy ha a szakmai vezetoi
pozicié ideiglenesen nincs betoltve helyettesitési feladatokat lat el.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.6. Gyermekvédelmi asszisztens

Kinevezéje az intézményvezetd, munkdjat kozvetleniil a nevel$ iranyitasaval és
ellenérzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd
gondoskodik.

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

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.7. Gyermekfeliigyel6

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

Feladata:
» meghatarozott mértékig bekapcsolddik a nevelés folyamataba,
> a gyermekek ruhazatat, egyéb felszerelését rendben tartja,
» gondoskodik a megfelel$ higiénia biztositasardl,
» munkakoréhez mérten dokumentaciot vezet.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

1.3.8. Kisgyermekneveld, éjszakas kisgyermekneveld

Kinevezdje az intézményvezetd, munkdjat kozvetleniil a nevel6 iranyitasaval és
ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:
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» a szakmai elGirasoknak megfeleléen ellatja a csecsemd- és kisgyermek
gondozasi feladatokat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.9. Gazdasagi névér

Kinevezgje az intézményvezetd, munkajat kozvetleniil a neveld iranyitasaval és
ellendrzése mellett végzi, aki tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezet6
gondoskodik.

Feladata:

> figyelemmel kiséri a ruha és textilkészletet, sszeirja a beszerzend? tételeket,
selejtezéshez Gsszegylijti, Osszeirja a selejtezésre varo készletet,
gondoskodik a ruhdazat és textilia rendezett, atlathato tarolasardl,
gondoskodik a szennyes textilia dsszegyijtésérdl, mosatasarol,
ellendrzi, dokumentalja a pelenka készlet beszerzését, fogyasat.

YV VYV

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.10. Tejkonyha vezetd

Kinevezgje az intézményvezetd, munkajat kozvetleniil a neveld iranyitasaval és
ellenérzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:
» tapszer és gylimolcsturmix, specialisan készitett f6zelékek készitése, talaldsa,
» HACCP rendszer ismerete, az abban foglalt szabalyok betartasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.11. Gyermekorvos
A gyermekotthonban biztositja a gyermekek egészségiigyi ellatasat.

1.3.12. Pszichiater

A specidlis csoportban biztositja a gyermekek pszichiatriai megsegitéseét.

A gyermekotthonok szakmai kapcsolatrendszere:

A szakellatasi feladatok hatékony egyiittmiikodést kivetelnek meg, a szakmai

egység miikodésével kapcsolatos informacidaramlas pedig a pontos és szakszeri
munkavégzéshez elengedhetetlen.
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Belsd kapcsolatok (szervezeten beliili)
> az intézmény valamennyi szakmai egységével
Kapcsolattartas modja: telefonon, emailben, személyesen, tovabba a VI. fejezet 5.
pontjadban meghatarozott értekezletek

Kiilso kapcsolatok (szervezeten kiviili)
» Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kézpont,
» Gyermekjogi képviseld,
» Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat Zala Varmegyei Teriileti
Gyermekvedelmi Szakszolgalata,
Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet
Szocialis intézmények,
Jarasi Gydmhivatalok,
Zala Varmegyei Kormanyhivatal Tarsadalombiztositasi és Foglalkoztatasi
Fdosztaly,
Zala Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi
Osztaly,
Oktatasi-nevelési intézmények,
Egészségligyi alapellatas — és szakellatasi intézmények,
Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat,
Renddrség, Birosag, Ugyészség, partfogé feliigyeldk,
Magyar Allamkincstar
Kulturalis intézmények (konyvtarak, mtivel6dési hazak),
Civil szervezetek,
Egyhazak, karitativ szervezetek,
Tamogatok,
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltség,
Az agazati iranyitasat végzd minisztérium,
Tovabba mindazon eseti kapcsolatok, amely a gyermek érdekeit szolgalja,
Kapcsolattartas modja: hivatalos levélben, Cégkapun, Ugyfélkapun, KER-en
keresztiil, telefonon, emailben, személyesen.

YV VYV

Y

YVVVYVVVVYYVVYVYYVYY

2. Lakéasotthon-halézatok

A nevelésbe vett 0-18 éves koru ideiglenes hatallyal elhelyezett, valamint nevelésbe
vett gyermekek teljes kord ellatasat és az utogondozoi ellatasra jogosult fiatal
felnGttek sziikség szerinti ellatasat biztositjak.

2.1.  Gyermekvédelmi Kozpont Zala Virmegye 1. szami Lakdsotthon-hdlézat

Négy lakdsotthonbdl all6 szakmai egység, amelybdl harom lakésotthon integralt, egy
lakasotthon kiilonleges ellatast biztosit.
A szervezeti egységhez tartozo telephelyek:
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8756 Nagyrécse, Haladas utca. 68. /lakasotthon/ - 10 £6

8788 Zalaszentlaszld, Rakoczi Ferenc utca 44. /lakasotthon/ - 12 {6

8788 Zalaszentlaszl6, Hunyadi Janos ut 76. /kiilonleges lakasotthon/ - 10 £6
8790 Zalaszentgrot, Templom tér 3. / lakasotthon/ - 10 {6

el s

Az 1. sz. Lakasotthon-haldzat szakmai munkakorei:

ElGirt munkakor:
szakmai vezeto
gyermekvédelmi tigyintézé/ndvendékiigyi
eléadé
pszichol6gus/pszicholdgiai tanacsadé
fejleszt6pedagogus/gyogypedagogus/neveld
Kiilonleges lakdsotthon
nevel6/lakdsotthon vezetd neveld
gvermekfeliigyelé
gyermekvédelmi asszisztens
Lakasotthonok
nevelé/ lakasotthon vezetd nevel6
gyermekfeliigyel6
gyermekvédelmi asszisztens

2.2. Gyermekvédelmi Kozpont Zala Virmegye Il. szamii Lakasotthon-halozat

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

A szakmai egységhez tartoz¢ telephelyek:

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

8960 Lenti, Boglarka utca 4. /lakasotthon/ 8 f6

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

S .

Az II. sz. Lakdsotthoni Haldzat szakmai munkakorei:

El6irt munkakéor:
szakmai vezeto
gyermekvédelmi iigyintézé/ndvendékiigyi
eléadd
pszicholégus/pszicholdgiai tanacsadd
fejleszt6pedagdgus/gyogypedagogus/neveld
Lakasotthonok
neveld/lakasotthon vezetd neveld
gyermekfeliigyeld
gyermekvédelmi asszisztens
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Kiilonleges lakasotthon
neveld/lakasotthon vezetd neveld
gyermekfeliigyel6

gyermekvédelmi asszisztens

2.3. Gyermekvédelmi Kozpont Zala Viarmegye 1I1. szdmi Lakdsotthon-hdlozat

Négy lakasotthonbdl allé szakmai egység.

A szakmai egységhez tartozo telephelyek:

1. 8868 Letenye, Feny6 utca 13. /lakasotthon/ - 10 £6

2. 8868 Letenye, Fenyd utca 13. /lakasotthon/ - 10 £6

3. 8868 Letenye, Akacfa utca 31. /lakasotthon/ - 12 £6

4. 8868 Letenye, Pozsonyi utca 12. /lakasotthon/ - 10 £6

Az I1I. sz. Lakasotthoni Halozat szakmai munkakorei:

El6irt munkakor:
szakmai vezetd

gyermekvédelmi ligyintéz&/ndvendékiigyi el6ado

pszicholégus/pszicholdgiai tanacsadd
fejlesztépedagogus/gyogypedagdgus/neveld
Lakasotthonok
neveld/lakasotthon vezetd neveld
gyermekfelligyel6
gyermekvédelmi asszisztens

2.4. Szakmai munkakorok
2.4.1. Szakmai vezeto

Az intézményvezeté altal hatarozott idSre, de legfeljebb 5 évre megbizott vezetd.
Feladatait az intézményvezetd helyettes kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett
végzi.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

Feladata:

> gondoskodik a gyermekek mindenekfelett all jogainak biztositasardl, a ,zéro
tolerancia” elvének betartasarol és betartatasarol,

> teljes korten iranyitja, szervezeti, feliigyeli és ellendrzi a szakmai egységében
folyd szakmai munkat, gondoskodik annak szakszer(i, pontos, a jogszabalyi
elSirasnak megfelel6 mlikodeésérdl,

» ahatékonysagot és észszerliséget szem el6tt tartva szervezi, iranyitja, ellendrzi
a szakmai egységek munkajat. Kiilonos figyelmet fordit a szakmai munkat
elésegitd ismeretek elsajatitasara és alkalmazasara, szakmai tudasanak
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>

S

>

fejlesztésére, a rendelkezésre 4ll6 munkamddszerek, tapasztalatok
hasznositasara,

ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve nevelésbe vett gyermek elhelyezésének,
valamint az otthont nyujté ellatas elokészitése,

ellatja az orokbefogadasok el6készitésével kapcsolatban az intézményt érintd
szakmai feladatokat,

naprakészen vezeti és vezetteti a gyermekek ellatasaval kapcsolatos
dokumentaciot,

iranyitja és ellenérzi a beosztott munkatdrsai szakmai tevékenységét, kiilonos
tekintettel a dokumentumok és nyilvantartasok vezetésének helyességét,
megfelel8ségét, ellendrzi tovabbd a gyermekek napi és heti rendjének
kialakitasat, betartasat,

elkésziti a szakmai egység munkatarsainak munkaidé beosztasat,
helyettesitését, vezeti a szabadsag nyilvantartast, gondoskodik a szabadsag
kiadasardl,

biztositja munkatarsai szamara a szakmai tovabbképzéseken valo részvételt,
adatszolgaltatasi kotelezettségének hatariddig eleget tesz,

ismeri és munkatarsaival megismerteti az intézmény miikodésére vonatkozd
szabalyzatokat, eljarasrendeket,

munkdjat az intézményi szabalyzatok betartasaval, illetve betartatasaval végzi,
elvégzett feladatairdl az intézményvezetd altal meghatarozott mddon
beszamol.

Beosztottjai a lakasotthon-hal6zat dolgozdi.

A lakasotthon szakmai vezetjének tavolléte esetén szervezetszer(i helyettesitési
feladatait az intézményvezet6-helyettes altal megbizott neveld latja el.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.4.2. Pszichologus/pszichologiai tanacsado

Kinevezdje az intézményvezetd, kozvetlen felettese a szakmai vezet6, munkajat az &
iranyitasa és ellen6rzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezet6 gondoskodik.

Munkadjat kinevezés vagy megbizasi szerz6dés alapjan latja el.

Pszichol6gus feladata, kompetenciai:

diagnosztika: interju készitése, a viselkedés megfigyelése és engedélyezett - az
MPT  tesztregiszterében szerepld - pszichodiagnosztikai eszkdzok
hasznalataval az ellatott gyermekek vizsgalata, objektiv teljesitmény- és
személyiségtesztek alkalmazasa,

egészségligyi rizikdtényezl tapasztalasa esetén a haziorvossal egyiittmiikédve
a gyermek szakpszicholdgushoz torténd iranyitasa,

prevencio: megel6zés (elsddleges prevencio),
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kialakult probléma okozta artalmak csdkkentése (szekunder prevencio),
rehabilitacié (harmadlagos prevencio),

> edukdcié: pszichologiai jellegli ismeretek 4tadasa gyermekeknek, dolgozodknak,
felvilagosito eléadasok, beszélgetések kiilonbozo témékban,

> szakpszicholdgus terapids foglalkozdsokat tart a gyermekeknek és a
dolgozoknak,

> segitO beszélgetést, tanacsadast folytat a nevel6kkel nevelési problémak esetén,

» munkahelyi konfliktusok megfelel$ kezelésének segitése,

» terapids munkanaplét az eloirasoknak megfelelden, folyamatosan vezeti.

Pszicholdgiai tandcsadé feladata, kompetenciai:
> a segitett gyermek/dolgozé és csoport, vagy kozdsség problémajat felismeri,
tamogatd magatartasaval az egyén/kozosség fejlodését, fejlesztését elGsegiti,
» tudatosan képviseli a kozdsségszervezés modszereit,
> valtozasi, valtoztatasi stratégiakat dolgoz ki a gyermekkel/dolgozdval, illetve
a csoporttal egytitt,
» mentalhigiénés foglalkozasokat szervez, lebonyolit,
> a sajat kompetencia hatarai betartdsa mellett, mas teriiletek szakembereit
bevonja a problémakezelésbe,
» az egészségmeglrzés szempontjabdl hatékony gyakorlati moddszereket
alkalmaz.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras vagy a megbizas tartalmazza.

2.4.3. Fejleszt6 pedagogus/gyogypedagogus
Kinevezdije az intézményvezetd, kdzvetlen felettese a szakmai vezets, munkajat az 6
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezetd gondoskodik.
Feladata:

» a gondozott gyermekek fejlédésének, tanulmanyainak, napi szinti iskolai

felkésziilésének pedagdgiai segitése.

> fejlesztési munkanaplot az eléirasoknak megfelelden, folyamatosan vezeti

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.4.4. Gyermekvédelmi iigyintézd/névendékiigyi el6ado
Kinevezdje az intézményvezetd, kozvetlen felettese a szakmai vezet, munkajat az 8
irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezetd gondoskodik.
Feladata:

> ajogszabalyokban el6irt dokumentaciok vezetése, a beutalt gyermek iratainak

kezelése, naprakész nyilvantartasa és jelentések készitése

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.4.5. Neveld/lakasotthon vezetd nevelo
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Kinevezdje az intézményvezetd, kozvetlen felettese a szakmai vezetd, munkajat az 6
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezetd gondoskodik.

Feladata:

>

>
>

ellatja a lakasotthonban nevelt gyermekek, valamint az utégondozoéi ellatasban
részesild fiatal felnéttek életkori sajatossagainak megfeleld neveldi feladatokat,
életvezetési tanacsot ad,

a gondozott gyermek érdekében, a csaladjaval vald kapcsolat dpolédsa és a
csaladnak a gyermek visszafogadasara alkalmassd tétele céljabol
egylittmiikodik a sziilével, gyermekvédelmi gyammal és az illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalat munkatéarsaval, tapasztalatairdl feljegyzést készit, és
azt elhelyezi a gyermekek iratanyagaban,

ellatja utégondozoként a jogszabaly altal, az intézmény szakmai programjaban,
szabalyzataiban feladatkorébe utalt utégondozasi feladatokat, és ahhoz
kapcsolodo dokumentécids feladatokat,

A nevel6hoz képest a lakasotthon vezetd nevel6 feladatai az alabbiakkal egésziilnek

ki:
>

>

>

a lakasotthon iranyitasaval és miik6désével kapcsolatos funkcionalis, szakmai,
pénziigyi, elszamolasi feladatokat végez,

iranyitja, ellendrzi a lakasotthonban a gyermekek kozvetlen ellatasat végzo
munkatarsak (neveld, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld,
kisgyermeknevel6) munkajat,

az iranyitdsa, ellenérzése ald tartozé munkatarsak munkaidd- beosztasat
el6késziti szakmai vezet6i jovahagydasra,

a szakmai vezeto tavolléte, akadalyoztatasa esetén, vagy ha a szakmai vezetdi
pozicié ideiglenesen nincs betdltve helyettesitési feladatokat lat el.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.4.6. Gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld

Kinevezdje az intézményvezets, munkajat kozvetleniil a neveld iranyitdsaval és
ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:

>

>

segiti a rabizott gyermekekre, fiatal felnSttekre iranyulé gondozd-neveld
tevékenységet,
szakszer(, folyamatos dokumentélast végez.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az lakasotthon-halézat szakmai kapcsolatrendszere
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A szakellatasi feladatok hatékony egyiittmiikodést kovetelnek meg, a szakmai egység
mikodésével kapcsolatos informdciddaramlds pedig a pontos és szakszerl
munkavégzéshez elengedhetetlen.

Belsd kapcsolatok (szervezeten beliili)

>

az intézmény valamennyi szakmai egységével

Kapcsolattartds mddja: telefonon, emailben, személyesen, tovabba a VL. fejezet 5.
pontjdban meghatarozott értekezletek

Kiils6 kapcsolatok (szervezeten kiviili)

>
>
>

YV VY

Y

VVVYVVVVYVVYVYY

Csaladsegito és Gyermekjoléti Kdzpont,

Gyermekjogi képviseld,

Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat Zala Varmegyei Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalata,

Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet

Szocidlis intézmények,

Jarasi Gyamhivatalok,

Zala Varmegyei Kormanyhivatal Tarsadalombiztositasi és Foglalkoztatasi
Foosztaly,

Zala Varmegyei Kormanyhivatal Hatdsdgi Flosztaly Szocialis és Gyamiigyi
Osztaly,

Oktatasi-nevelési intézmények,

Egészségiigyi alapellatasi — és szakellatasi intézmények,

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat,

Rendérség, Birdsag, Ugyészség, partfogd feliigyeldk,

Magyar Allamkincstar

Kulturalis intézmények (konyvtarak, mtvelédési hazak),

Civil szervezetek,

Egyhazak, karitativ szervezetek,

Tamogatok,

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala Varmegyei Kirendeltsége,
Az agazati iranyitast végz6 minisztérium,

Tovabba mindazon eseti kapcsolatok, amely a gyermek érdekeit szolgalja,

Kapcsolattartds modja: hivatalos levélben, Cégkapun, Ugyfélkapun, KER-en
keresztiil, telefonon, emailben, személyesen.
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VI.
AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Az intézmény képviselete és a vezet6i helyettesités rendje

Az intézmény képviseletét az allami szervek, hatdsagok, feliigyeleti szervek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek felé az intézményvezetd latja el. Az
intézményvezetS-helyettes, vagy a szakmai vezetSk az intézményvezet6 Aaltal
atruhazott hataskorben képviselhetik az intézményt. Az intézményvezetst
szabadsaga, akadalyoztatdsa, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az
intézményvezetS-helyettes, valamint mindkettejiik egyidejii akadalyoztatasa esetén,
vagy ha az intézményvezetd-helyettesi beosztds ideiglenesen nincs betdltve a
székhelyen mikddd gyermekotthon Zalaegerszeg-szakmai vezetdje teljes jogkorrel
helyettesiti.

2. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének és az illetmény megallapitasanak, a
vezet6i megbizas és a vezetdi megbizas visszavondsanak jogkorét az
intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetét akaddlyoztatdsa vagy ha az intézményvezetdi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve az intézményvezetd-helyettes helyettesiti, a munkaltatoi
jogokat gyakorolja.

Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasat (munkaid6 beosztas, munkakéri leiras,
iranyitas, utasitas és ellenOrzés jogat) az iranyitdsa ala tartozo intézményvezet$ —
helyettesre atruhazhatja.

Az intézmény az I. fejezet 8. pontja szerinti jogviszonyt létesithet, ennek megfelelGen
kinevezést készit, kozfoglalkoztatasi -, munkaszerz6dést, vagy megbizasi szerz6dést
kot.

2.1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte:

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre. A
kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltato6 és a kozalkalmazott.
Koézalkalmazotti jogviszony csak biintetlen el6élett, tizennyolcadik életévét betdltott
tovabba magyar allampolgarsagu, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
létesithetd a Kjt. rendelkezéseivel 6sszhangban.

2.2, A munkaid6 beosztasa, szabadsag:

> a Mt,
> aKijt.
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> a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. tdrvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4agazatban torténd
végrehajtasarol szo6l6 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan.
A munkaba jaras koltségeinek megtéritése a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségekrdl szolé 39/2010. (II. 26.) Korm.rendelet, intézményi szabalyzat alapjan
torténik.

3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgdért a kiadmanyozo felelés. Kiilsé
szervhez, vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
Az intézményvezetd a kiadmanyozdsi jogat az intézménnyel kézalkalmazotti
jogviszonyban all6 személyre atruhazhatja. Kiilsé szervhez, vagy személyhez iratot,
kiadmanyt csak az adott tigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd alairasaval (kiils6
kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Bels6 kiadmanynak mindsiil az intézmény
kozalkalmazottai és munkavallaloi részére a munkaltatoi jogkdrben kiadmanyozott
és atadott irat. A kiadmanyozasra el6készitett ligyiratokat — ha a vezet6 masként nem
rendelkezik — a teljes szolgalati ut betartasaval kell felterjeszteni a kiadmanyozasra
jogosulthoz.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa vagy ha az intézményvezetdi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve az intézményvezet$ helyettes, az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettes egyideji akadalyoztatdsa, vagy ha a két vezetdi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve a székhelyen miikddo gyermekotthon Zalaegerszeg
szakmai vezet§je helyettesiti. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezetd
nevében jar.

A kiadmanyozési jog gyakorlasdnak részletes szabalyozasat a kiadmanyozasi
szabalyzatban foglaltak hatarozzak meg.

4. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé

A tomegtijékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoéinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el§segiteniiik:

a) Az irott és elektronikus sajto képviseldinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

b) A sajtémegjelenésekkel kapcsolatos nyilatkozatok engedélyezése a Szocidlis
és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Fbigazgatdi Iroda Foéigazgatosagi Titkarsag
jovahagyasaval torténhet.

¢) A felvilagositas nyujtasa, nyilatkozattétel a kovetkez6 eldirasok betartasaval
torténhet:

ca) Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozattételre

az intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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cb) Elvdrds, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatdsi szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért,
pontossagért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

cd) Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban
amelynek — id6 el6tti — nyilvanossagra hozatala az intézmeny tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
ce) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés eltt megismerije.

5. A vezetést segitd és konzultativ forumok

A Gyermekvédelmi Kézpont Zala Varmegye vezetl beosztast munkatarsai:
a) intézményvezetd
b) intézményvezetd-helyettes
c) gyermekotthon/lakasotthon-haldzat szakmai vezetdi
d) csoportvezetd/lakdsotthon vezetd neveldi
e) gyermekotthon szakmai vezet$ helyettes neveldi
f) gazdasagi csoportvezetd
g) mdszaki csoportvezetd
h) tlizemeltetési csoportvezetd
i) szervezési csoportvezetd
j) élelmezésvezetd
k) titkarsagvezetd

Az intézmény belsé mlikddését és az intézményvezetS egyes szervezeti egységekkel
vald kapcesolatat az alabbi értekezletek segitik:

5.1. Vezetdi értekezlet

Az informaciddramlas kiemelten fontos eszkdze a vezetdi értekezlet. Funkcidja az
egylttmiikédés megalapozasa, az informacidk, a tapasztalatok atadasa, a dontések
el6készitése, hatékony végrehajtasa, a rovidebb-hosszabb tavra szolo stratégia
kidolgozasa, aktualis feladatok meghatarozasa, jogszabalyi valtozasok ismertetése, az
intézményt érintd fejlesztések megvitatasa, vezetsi dontések el6készitése.

Az intézményvezet6 havonta, illetve sziikség szerint tart vezetdi értekezletet.

Az tilésen jelenléti ivet kell vezetni, az tilésrdl jegyzOkonyv késziil, melynek f6 elemei:
az elhangzottak lényegének Osszefoglaldsa, a feladatok, hatariddk, és felel6sok
megjeldlése.

A vezet6i értekezletet az intézményvezet6 hivja dssze.

Résztvevoi: az intézmény vezetd beosztasu dolgozdi.
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Esetenként: akinek meghivasat a targyalandd témara tekintettel az intézményvezetd
sziikségesnek tartja.

5.2. Munkatarsi értekezlet

Szakmai egységek kozotti egyilittmiikodés szinti megbeszélés, amelyet az
intézményvezetd-helyettes hiv 6ssze havonta egyszer vagy sziikség szerint a szakmai
egységek érintett szakembereinek részvételével.

Munkatarsi értekezlet keretében kell tajékoztatast adni az id6kdzben megtartott
vezetdi értekezleten elhangzottakrol is.

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

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

5.3. Osszdolgozodi értekezlet

Az intézményvezet6 hivja Ossze évente egyszer vagy sziikség szerint az intézmény
valamennyi dolgozdjanak részvételével. Célja, hogy az intézményvezets
beszamoldja, tajékoztatdja alapjan a munkatarsak megtargyaljak az intézmeény eltelt
idészakban végzett munkajat, a kovetkezd idészak célkitiizéseit és a végrehajtasdhoz
sziikséges feltételeket.

Az 0Osszdolgozoi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, és az értekezletrdl
jegyzOkonyv késziil.

Az 6sszdolgozdi értekezletet az intézmeényvezetd hivja dssze

5.4. Szakmai egység szintii értekezlet

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

Résztvevli: a szakmai egységenként a szakmai munkakorben foglalkoztatott
munkavallaldk.

Célja: A szakfeladat megvaldsitasaban résztvevd szakemberek értekezlete,
informacidatadas, tdjékoztatas, szakmai problémdak megtargyaldsa, j6 gyakorlatok
atadasa, a kézvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informacié
csere, esetmegbeszélés.

Az értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, és jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.

6. Belsd iranyitas irott eszkozeire vonatkozo szabalyok

Az intézményvezetd az intézmény bels6 miikddésének rendjére szabalyzatokat
készit és intézményvezetdi utasitasokat ad ki. A szabalyzatokat, utasitasokat nyilvan
kell tartani, melynek vezetése a titkarsagvezetd feladata. A megismerést minden
dolgozo alairdsaval igazolja, hogy a dokumentum tartalmat megismerte, és annak
rendelkezéseit magara nézve kotelezOnek elismeri. A megismerési nyilatkozat
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alairasat a titkarsagvezetd szervezi. Az utasitasoknak, szabalyzatoknak, jogszertinek,
célszerlinek, attekinthetének és végrehajthatonak kell lennie.

A Gyermekvédelmi Kbézpont Zala Varmegye belso tevékenységét a mindenkor
érvényes jogszabalyok, valamint belsé szabalyzatok, utasitisok és szakmai
protokollok szabalyozzak.

A szabdlyalkotas hierarchidja:

Az intézmény bels6 szabalyai nem tartalmazhatnak jogszaballyal ellentétes
rendelkezéseket. Jogszabaly-modositas esetén a sziikséges valtozasokat a jogszabaly
hatalybalépését kovetd harminc napon beliil kell a szabalyzatokon atvezetni.

A bels6 szabalyok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik. Az intézmény
egészét érintd altalanos jellegli szabalyok szabélyzat forméaban keriilnek kiadsra. Az
intézmény egészét érintd, egy adott feladatra vonatkozo szabalyok intézményvezetd
utasitasok formajaban kertilnek kiadésra.

6. Mobil telefon hasznalat

A mobiltelefon hasznalatrdl intézményi szabalyzat rendelkezik.

7. Ugyiratkezelés

Az tgyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmeényvezetd a felelds. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

8.Munkavégzés rendje

Az intézményben foglalkoztatottak munkaideje heti 40 6ra.
Az intézmény, mint munkaltatd tevékenysége az Mt. 90.§ a) pontja szerinti
megszakitas nélkiili tevékenység, ezért a munkaltaté a koézalkalmazottak altal
teljesitend6 munkaid6t munkaiddkeretben hatarozza meg a gyermekotthonokban,
lakasotthonokban aldbbi (a gyermekek kozvetlen ellatasat biztosité szakmai)
munkakdrokben foglalkoztatott kozalkalmazottak esetében:

a) gyermekvédelmi asszisztens,

b) gyermekfeliigyeld,

c) kisgyermeknevel6

d) tejkonyhavezetd

e) gazdasagindvér.

Az intézmény gyermekotthonai, lakasotthonai folyamatos, megszakitds nélkiili
munkarendben miikddnek, amelyben munkakdrénként (gyermekfeliigyeldk,
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gyermekvédelmi asszisztensek, kisgyermeknevel6k) a dolgozok munkarendjét az
intézményvezetd a jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével hatarozza meg.

Az intézményben pedagogus munkakorben foglalkoztatott ~munkatarsak
munkarendjét a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint kell megallapitani.
A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak heti munkatervet készitenek.

A szakmai vezetGk, nevelGk és egyéb alkalmazottak a hatdlyos jogszabalyok szerint
teljesitik a gyermekek kozott ténylegesen, a gyermekek korében végzendd
feladataikat. Konkrét munkaidd szabalyozasukat a munkakori leiras részletezi.

9.1. Munkaid6keret meghatarozasa:

2022. januar 1. napjatél a munkaidGkeret targyév januar 1. napjatdl junius 30. napjaig,
valamint julius 1. napjatél december 31. napjaig tart.

Munkaid&keret az alabbi munkakérokben alkalmazando:

- gyermekfeligyeld

- gyermekvédelmi asszisztens

- kisgyermekneveld

- tejkonyhavezetd

- gazdasagi névér

- szakécs

- konyhai kisegitd

- portas
A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradas okat a dolgozd kételes jelezni az
intézmény vezetGjének vagy szervezetszerii helyettesének legkés6bb 24 éran beliil.

Az intézmény dolgozdi a munkakori leirasukban rogzitett munkarend, illetve havi
munkaid6-beosztds szerint végzik feladatukat.

A szakmai és funkcionalis munkakdrben dolgozok munkaidejének és beosztasanak
rendjét az adott szakmai egység szakmai vezetSje hatdrozza meg az érvényes
jogszabalyok figyelembevételével.

Az intézmény székhelyén, telephelyein a nem kozvetleniil a gyermekek ellatasat
végz6 szakmai, illetve funkcionadlis (irodai, fizikai munkat végzok) munkakdrokben
dolgozdk munkarendje:

Irodai dolgozok munkarendje:
- hétfotol csiitortokig 7.30 -16.00 orig
- 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 oraig

- portas: hétf6tdl - péntekig 6.00- 18 oraig, 18- 6.00 draig

- takaritok munkarendje: hétf6t6l-péntekig 6.00-14.00 oraig

- konyhai dolgozék munkarendje: hétfét6l-vasarnapig 6.00-14.00 Oraig,
10.00-18.00 oraig

9.2. Munkarend rendkiviili helyzetben:

A gyermek- és lakasotthonokban elhelyezett gondozottak feliigyeletét, gondozasat,
ellatasat rendkivilli helyzetben (pl.: elemi csapas, rendkiviili iddjaras) esetén
fokozottan biztositani kell. A rendkiviili helyzetr6l a kézvetlen munkahelyi
vezetSt/intézményvezetdt rovid tton, haladéktalanul értesiteni kell. A munkaban
lévék gondoskodnak a gondozottakrdl és a felelds vezetd utasitasdra a sziikséges
intézkedések megtételérdl. Indokolt esetben a munkaltatdi jogkor gyakorldja akar
szdban is, rendkiviili munkavégzést rendelhet el.

10. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a munkatarsak id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozo az
intézményvezetd, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szakmai egység vezetdinek
a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos szabalyokat a munkakori leirdsban rogziteni
kell. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézményvezetS belsd
utasitasban szabalyozhatja.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyeken, az ott
érvényben lévé szabalyok és a munkakori leirdsban, vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint térténik.

A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, kozvetlen
felettestik utasitdsainak, valamint a szakmai elvdrdsoknak megfeleléen koteles
végezni.

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

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére illetékes felettesétdl engedelyt nem kap.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
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személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat kiilonods tekintettel a személyes
adatok védelmére.

Amennyiben az adott esetben jogszabalyban el&irt adatszolgaltatédsi kételezettség
nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.

A hivatali titok megsértése kotelezettségszegésnek mindsiil.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek kiilonosen a kovetkezok:

» mindazon informaciok, adatok, amelyeket jogszabaly annak mindsit,

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

» a gyermekek személyiségi jogaihoz f(iz6d$ adatok,

> gyermekek egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges adatok,

» gyermekvédelmi gondoskodasban lévé gyermekek azonositasara vonatkozd
informacidk,

12. Sajat gépkocsi hasznalatinak rendje

A sajat gépjarmii hasznalatira A belf6ldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl szolo
szabalyzatban foglaltak az irdnyaddak, illetve az érvényes adojogszabalyok szerint
kell kialakitani az atikoltség elszamolast.

Sajat gépkocsi hasznalatat az intézményvezetd irasban engedélyezi.

13. A bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerd alairasnal bélyegzait kell haszndlni. Az intézmény bélyegzdit a
titkarsdgvezetd koteles naprakészen nyilvantartani. Az intézmény bélyegzdinek
hasznalatat és nyilvantartasat a BélyegzG-nyilvantartas szabalyzat tartalmazza.

14. Bankszamlak feletti rendelkezés

Rendelkezés a bankszamla felett a Magyar Allamkincstar szabalyzatiban eldirt
moddon teljesitett bejelentés alapjan torténhet. A bejelentd a koltségvetési szerv
képviseletére jogszabdly erejénél fogva jogosult vezetSje lehet.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagot a Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.
Az intézmény részér6l a bankszdmlak feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a Magyar
Allamkincstarnal. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy példanyat a gazdasagi
csoportvezetd Orzi.

15. Vagyonnyilatkozat - tételre kotelezettek

A kozalkalmazott, aki munkakorébdl adodd feladatellatisa soran javaslattételre,
dontésre, ellendrzésre jogosult, kdzbeszerzési eljaras soran, koltségvetési vagy egyéb
pénzeszk6zok, allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
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elkiilonitett allami pénzalapok és Onkorményzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében, a hatalyos jogszabdly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

A Gyermekvédelmi Koézpont Zala Varmegye vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
kore

intézményvezetd,

intézményvezetd-helyettes,

gazdasagi csoportvezetd,

miiszaki csoportvezetd,

lizemeltetési csoportvezeto,

azon munkatdrs, aki kozbeszerzési eljdrds soran feladatai ellatdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésti elGiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve aki palyazati pénzeszkozok
kezelésére kapott megbizast.

VVVVYVYY

VII.
ERDEKVEDELEM

1. Gyermekdnkormanyzat

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

A kozOsségben vald 1étezés alapfeltétele az életkornak, és a képességnek megfeleld
aktiv részvétel. A felelsségvallalas hozzajarul a személyiség helyes fejlddéséhez. A
gyermekonkormanyzat dsszefogja a fiatalokat, demokraciara neveli ket. Segitséget
nyujt a szabadidd hasznos eltdltésében. A gyermekek érdekeit kdzvetleniil, az altaluk
valasztott személyek utjan érvényesitik. A gyermekonkormanyzat 6sszekodtd kapocs
az intézményvezetd, illetve a gyermekek kdzott.

A gyermekonkormanyzatba ~ gyermekotthoni  csoportonként,  valamint
lakasotthononként egy f6 delegalhatd.

Gyermekodnkormanyzat feladata kiiléndsen:
» agyermekonkormanyzat tisztségviselSivel a kozosség aktivizalasa k6zos célok
érdekében,
a k6z0sségi magatartas kovetelményeinek kialakitasa,
csoportkdzosségek és felelésok munkajanak segitése,
a gyermekotthon hagyomanyainak apolasa, gazdagitésa,
a tanulmanyi munka, kulturdlis élet, jaték és sport kibontakoztatdsanak
segitése,
rendezvények koordinalasa,

YV VY

Y
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> konfliktusok esetén allasfoglald, békitd szerep,

» hatékonyan 1ép fel az agressziv megnyilvanulasokkal szemben, védelmezi a
gyengébbeket,

> érdekképviselet és érdekvédelem.

A hazirendet az intézményvezetd a gyermekdnkormanyzat véleményének
figyelembevételével hagyja jova.

A gyermekonkormanyzat a gyermekek érdekképviseletét latja el, mindazon a
szakmai egységet érintd kérdések targyaban, amelyek a gyermekek nevelésével,
oktatasaval, a gyermeki jogok és kitelességek betartasaval és gyakorlasaval fliggnek
0ssze.

» Az elndk feladata, hogy tajékozddjon a gyermekek életérdl. Tovabba, hogy
dontéseit partatlanul hozza, kihdgasokat azonnal jelezze a szakmai vezetén
keresztiil az intézmény vezetdjénél.

» A tagok feladata, hogy beszamolnak a gyermekonkormanyzatnak a
gyermekotthonban/lakasotthonban torténtekrol.

2. Frdekképviseleti Férum

Az intézmény fenntartdja meghatarozza az ellatasban részesiilok érdekvédelmeét
szolgalé Erdekképviseleti Férum megalakitasanak és miikddésének szabdlyait. Az
intézmény intézményvezetdje hatdlyos jogszabalyoknak és a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Fdigazgatoi 20/2013. (VI.12.) SZGYTF utasitasanak
rendelkezései alapjan kezdeményezi az alakulo (ilés §sszehivasat.

Az Erdekképviseleti Férum

a) az intézmény vezetljénél véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal felnSttet
érintd ligyekben,

b) javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezeserdl, miikodteteser6l, valamint az ebbdl szarmazd bevételek
felhasznalasardl,

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

d) intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi kepviselOnel,
illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél,

e) egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Férum szavazati jogti valasztott tagjai:
» agyermekonkormanyzat képviseldi,
» az ellatasban részesiil6 gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseldi, illetve
a fiatal felnéttek képviseldi,
» az intézmény dolgozdinak képviseldi,
» az intézmeényt fenntartd képviseldi.
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A hazirend tartalmazza az érdekképviseleti férum valasztasat, makodését, az
érdekképviseleti forumhoz fordulds lehetdségét.

3. Kozalkalmazotti Tanacs

A dolgozdk jogaik érvényesitése érdekében 5 évente 5 f6s Kozalkalmazotti Tanacsot
valasztanak.

A kozalkalmazotti tandcs tagja minden, legaldbb hat honapja foglalkoztatott
jogviszonnyal rendelkezd munkatars.

Az tévente tartand6 kozalkalmazotti tanacsvalasztast, az erre felkért és megalakitott
valasztasi bizottsag bonyolitja le, a valasztasi szabalyzat, valamint a jel6ltallito listak
elkészitését és kozzétételét kovetden. A kozalkalmazotti tanacs megvalasztott
tagjainak szama ot f6. A kozalkalmazotti tanacs a munkaltatoval egyiittesen
megalkotja a kdzalkalmazotti szabalyzatot. A kdzalkalmazotti tandcs és a munkaltatd
kapcsolatrendszerét érinté kérdések egy része a kozalkalmazotti szabalyzatban
allapithatok meg.

A munkaltato és a kézalkalmazotti tanacs kdzdsen dont a joléti céltn pénzeszkozok
felhasznaldsa tekintetében.

A munkaltat6é dontése el6tt legalabb tizenot nappal kikéri a kozalkalmazotti tanacs
véleményét a munkavallalok nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedések és
szabalyzatok tervezetér6l. A munkaltatoi intézkedések példalozo felsorolasat az Mt.
264.§ (1) bekezdése tartalmazza.

VIIL.
AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK ES MUKODESENEK
TORVENYESSEGEROL VALO GONDOSKODAS

Az intézmény gazdalkodasanak és miikodésének torvényességérdl az
intézményvezeté gondoskodik. A fenntarté ennek biztositasa érdekében értékeli a
szakmai munka eredményességét, a szakmai program végrehajtdsat, valamint a
gazdalkodas szabalyszeriségét és hatékonysagat, az intézményvezet6td]
rendszeresen tajékoztatast kér. A fenntartd a gazdasdgi beszamoldt elkésziti, a
szoveges beszamolot értékeli.

1. Gazdasagi ellatas feladatai
1.1.  Pénzgazdalkodds feladatai

> akoltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
> az intézményi koltségvetési javaslat
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> elkészitése a fenntartd szerv altal kdzolt keretszamok és a vonatkozd tervezési
el6irasok, valamint a hatalyos jogszabaly figyelembevételével

> a  koltségvetési  elGiranyzatokkal valé gazdalkodds és  annak
megvaltoztatasaval 6sszefiiggd szabalyok betartasa

> az operativ gazdalkodasi jogkordk szabalyozasa, bevételek beszedése,
kiadasok teljesitése

1.2.  Finanszirozdsi feladatok
> pénzfedezet biztositasa a folyamatos, gazdasagos, takarékos miikddéséhez.
1.3.  Vagyonnal valé gazdilkodis feladatai

» vagyonvédelem biztositasa, vagyon nyilvantartasi rend és fegyelem betartasa
a rendelkezésre bocsatott vagyon rendeltetésszer(i miikddtetése, gyarapitasa a
valtozasra vonatkozo adatok folyamatos feljegyzése, rendszerezése, értékelése,
a vagyoni allapot kimutatasa, leltdrozas, selejtezés megszervezése,
lebonyolitasa, értékelése, bizonylati rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasa,

» agazdasagi eseményekrdl, pénzforgalomrdl kiallitott kiils6 és belsd szamviteli
bizonylatok kontirozasa, érték és anyagkonyvelés naprakész vezetése,

2. Anyag- és eszkozgazdalkodas feladatai

» az intézmény folyamatos miikddéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok, textilia

felmérése, rangsorolasa, beszerzése, készletezeése,

» a szakmai és gazdasagi egységek megalapozott igényei alapjan /figyelemmel
az el6z6 évek tapasztalati adataira/ torténik a sziikséges anyagok, eszkdzok
beszerzésének tervezése, megrendelése, beszerzése, a pénziigyi lehetGségek
figyelembevételével,

a raktarak feltoltése, kezelése,

a beérkezett anyagok mennyiségi, mindségi atvetele,

a raktdrozas / a szamlak egyeztetése utan /,

a tarolas rendszerének kialakitasa,

észszerl gazdalkodas a rendelkezésre allo raktarkapacitassal,
raktari analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése.

¥V VYV VYY

IX.
ADATOK KEZELESE, ADATVEDELEM

A Gyermekvédelmi Kozpont Zala Varmegye a torvényben szabalyozott feladatai
ellatasdhoz a tOrvényben felsorolt adatkdrben 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 térvény kivételt nem tesz — az adataihoz hozzaférhessen,
illetve gyakorolhassa a helyesbitéshez, vagy a torléshez valo jogat,

» a tarolt adatokat tordljék, ha azok kezelésének oka a tdrvény rendelkezései
szerint megsziint.

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

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

A személyes adatok felhaszndlasara jogosult a torvényben meghatarozott médon és
mértékben.

X.
TERITESI DIf

A gyermekvédelmi szakellatas keretében biztositott utogondozoi ellatasért személyi
téritési dijat kell fizetni, amelynek Osszegét a fiatal felnétt jovedelme alapjan az
intézményvezetd allapitia meg, figyelemmel a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az
igénylésiikh6z felhaszndlhaté bizonyitékokrdl szold 328/2011. (XIL 29.) Korm.
rendelet rendelkezéseire.

XI.
VEZETOI ELLENORZES
Az ellenérzés kiterjed a szakmai egységekben folyé gondozasi, nevelési,
gazdalkodasi munkdra. Az ellenérzés formaja lehet folyamatba épitetten, illetve
szardprdbaszerlen.
Az ellendrzéseknek kiilondsen a kovetkezd tertileteket kell érintenitik:
* dokumentaciok pontos vezetése (csoportnapld, gyermekek sziikséges adatai,
események, rendkiviili események rogzitése, pénziigyi elszamolasok, az éves
beszamolok és munkatervek),
¢ tanévkezdéskor a megfelel$ tanszerzés, egyéni iskolai felszerelés, ruhazkodas
(ugyanezt év kdzben tobbszor is, illetve sziikség szerint)

* zsebpénz felhasznalasa, kiadasanak vezetése, elszamolasa,
e téritési dijak elszamolasa,
e ellatmany elszamolasanak és felhasznaldsanak rendje,

¢ a gyermekek személyi dossziéjaban a gyermek fejlédésének és egyéb ligyeinek
megvaltozasaval jard iratok iktatasa, id6rendi pontos vezetése,

* csoportok otthonossaga, higiénidja, gyermekek egészségi allapota,
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e csoportok targyi és személyi lehetGségeinek kihasznaltsaga,

* csoportszobak berendezési targyai allapotanak felmérése,

e étrendek, étlap,

e takarékossag energiahordozdkkal,

* 5nallo életre valo felkészités, praktikus ismeretek atadasanak foka,

* csalad- és utogondozas.

Az ellendrzés célja:
* a teljes szakmai program eredményességének ellenbrzése,
* segitségadas a feladatok megoldasahoz.

XII.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalyba léptetése
Jelen SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdosag Zala Varmegyei
Kirendeltség Igazgatdjanak jovahagyasat koveté napon 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejtileg a korabbi, 92007-A/121/2023 iktatészdm, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Zala Megyei Kirendeltsége altal 2023. januar 17. napjan jovahagyott, a
Zala Megyei Gyermekvédelmi Kézpont Szakmai Programjanak mellékletét képezd
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
2. Azintézmény titkarsdgvezetSje gondoskodik arrdl, hogy a szabélyzatban foglalt
elGirasokat a szervezeti egységek vezetdi atjan az érintett munkatarsak megismerjék
és annak tényét alairasukkal igazoljak az aldbbiak szerint:
a) jogviszony létesitése esetén legkésébb a jogviszony létrejottét kdvetd 5 napon
beliil,
b) fizetés nélkiili szabadsagot kovetS ismételt munkaba allaskor a munkaba
allast kovetd 15 napon beliil,
¢) minden mas esetben a szabalyzat hatalybalépésétd] szamitott 30 napon beliil.
3. A szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetSje koteles az alabbi estekben
feliilvizsgalni és sziikség esetén annak médositasardl gondoskodni:
a) a hatalybalépést kovetd évt6l minden év marcius 31. napjaig,
b) jogszabalyvaltozast kovetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem
rendelkezik — a jogszabalyvaltozas hatalybalépését kbvetd 30 napon beliil.

Zalaegerszeg, 2023. marcius.Z0.

_g ;. % Morvath Gyongy1
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Zaradék

A  Gyermekvédelmi Kozpont Zala Varmegye Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg Kiadmdényozas
rendjérol sz4l6 13/2021. (X1.26.) SZGYF Szabalyzatadban kapott felhatalmazas és a
Zala Varmegyei Kirendeltség tigyrendjében meghatarozott feladat- és hataskor
alapjan jévahagyom.

Zalaegerszeg, 2023. marcius Ao K

\\e
2o B
Zimboras Béla'
igazgatd
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
Zala Varmegyei Kirendeltsége

=
'rA..

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 7 eredeti példanyban késziilt, amelynek 1
példanya a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg Zala Varmegyei
Kirendeltségén (8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsé utca 10.), 1 peldanya a Zala
Véarmegyei Gyermekvédelmi Kozpont székhelyén (8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi
at 35.), tovabbi 1-1 példany az intézmény szakmai egységeinek iroddjaban van
elhelyezve.

Az SZMSZ mellékletei

.

% 1.Szervezeti dbra
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