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Bevezeto

A Gyermekvédelmi Kézpont Zala Varmegye az Alapité okiratban meghatarozott
alaptevékenysége és az egyéb szakmai feladatok ellatasara, az intézmeény szervezeti
felépitésére és a miikodés rendjére vonatkozoan az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében, tovabba az e térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§ (1) bekezdésében
foglaltak, az 4gazati jogszabalyok, kiilondsen: a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény, és a végrehajtasara kiadott
korményrendelet, valamint a fenntarté Szocialis és Gyermekvedelmi Fbigazgatosag
Féigazgat6i utasitasok tartalmat figyelembe véve az alabbi Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) alkotja.
) 1L fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

- székhelyen miik6dd Gyermekotthon Zalaegerszeg
8900 Zalaegerszeg Landorhegyi ut 35. /gyermekotthon/ 48 féréhely

/székhelyen nyujtott szolgaltatas/
- Urhajés Gyermekotthon Nagykanizsa

8800 Nagykanizsa, Urhajés utca 6. /gyermekotthon/ 42 férdhely
- L szamu Lakasotthon -halézat

Rozmaring Lakasotthon Nagyrécse

8756 Nagyrécse, Haladas utca 68. /lakdsotthon/ 10 férShely

Bodza Lakasotthon Zalaszentlaszlé

8788 Zalaszentlaszl6, Hunyadi Janos tat 76.

/kiilonleges lakasotthon/ 10 fér6hely
Berkenye Lakasotthon Zalaszentgrot
8790 Zalaszentgroét, Templom tér 3. /lakasotthon/ 10 féréhely

- IL szamu Lakasotthon - halézat
Gesztenye Lakasotthon Lenti

8960 Lenti, Béke utca 67. /lakasotthon/ 12 féréhely
Szederinda Lakasotthon Lenti
8960 Lenti, Boglarka utca 4. /lakasotthon/ 8 fér6hely
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Boglarka Lakasotthon Lenti

8960 Lenti, Boglarka utca 22. /lakdsotthon/

Kéris Lakasotthon Lenti

8960 Lenti, Béke utca 71. /kiilonleges lakasotthon/

Vizililiom Lakasotthon Lenti

8960 Lenti, Kinizsi utca 32. /lakasotthon/

- IIL szamu Lakasotthon - halozat

Akacfa Lakasotthon Letenye

8868 Letenye, Akacfa utca 31. /lakasotthon/

Zafir Lakasotthon Letenye

8868 Letenye, Pozsonyi utca 12. /lakasotthon/

Erdeifeny6 Lakasotthon Letenye

8868 Letenye, Feny§ utca 13. /lakasotthon/

Eziistfeny6 Lakasotthon Letenye

8868 Letenye, Fenyd utca 13.
- IV. szamu Utégondozéi- halézat

Babér Lakasotthon Zalaszentlaszlo
8788 Zalaszentlaszld, Rakdczi Ferenc utca 44.

/utégondozd lakasotthon/

Malomké Kiils6 Féréhely Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 103.11/8.
Kikerics Kiils6 Férdhely Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kinizsi P4l utca 103.111/11.
Kockasliliom Kiils6 FérShely Zalaegerszeg
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi P4l utca 105.111/9.

A koltségvetési szerv tipusa:
A koltségvetési szerv alaptevékenysége
A koltségvetési szerv torzsszama:

A koltségvetési szerv alapitdjanak neve:
Cime:

Az alapitas id6pontja:
Alapito okirat azonositodja:
Alapito okirat kelte:

A koltségvetési szerv irdnyitasa:
Iranyitd szerv neve:

8 férGhely
10 féréhely

10 férShely

12 férShely
10 férShely

10 féréhely
10 féréhely

12 férShely
4 férShely

4 féréhely

4 féréhely

gyermekvédelmi intézmény
: gyermekvédelmi szakellatas

435361

Zala Megyei Onkorményzat
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi ut. 10.

1989. januar 01.
A-481-2/2025.

2025. majus 27.

Beliigyminisztérium



Székhelye: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

Fenntartd és kozépirdnyit6 szerv neve: Szocidlis és Gyermekvédelmi

Féigazgatosag
Székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
A koltségvetési szerv addszama: 1543 5367-2-20
AFA alanyisaga: AFA alany
Statisztikai szamjele: 15435367-8790-312-20
SzamlavezetS pénzintézete: Magyar Allamkincstar Allampénztari Iroda
Fizetési szdmlaszama: 10049006-00317588-00000000
Jogéllasa: Onall6 jogi személy
Gazdalkodasi jogkore: Onalldan m(ik6dS koltségvetési  szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait 2013.
aprilis 1-t61 a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Zala Varmegyei Kirendeltség
és a Zala Varmegyei Gazdasagi Osztalya

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 akadalyoztatdsa, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve: az
intézményvezetS-helyettes

A koltségvetési szerv telefonszamai: 92/596-001, 92/596-002
Honlap: www.zmgyvk.hu
E-mail: gyvk@szgyfzala.hu
2. Az SZMSZ hatalya
Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
a) az intézmény kozalkalmazottjaira,

b) az intézménnyel egyéb jogviszonyban all6 személyekre,
¢) az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,



d) az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed

a) az intézmény székhelyére,

b) az intézmény telephelyeire,

¢) az intézmény nyitva all6 helyiségeire,

d) egyéb munkavégzési helyre a személyi hataly figyelembevételével.

Jelen Szabalyzat id6beli hatalya: A szakmai program hatdlyaval egyezd.

3. A koltségvetési szerv jogallasa
Onallé jogi személy.
A Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag fenntartasaban miik6do, a személyes
gondoskodas keretébe tartozé gyermekvédelmi szakellatasi rendszeren beliil otthont
nyujtd, teljes korti ellatast biztosité koltségvetési szerv, mely szakmailag Snalléan
mikodik.

4. A koltségvetési szerv gazdalkodasa, gazdalkodasi jogkore

Onélldan gazdalkodo koltségvetési szerv, melynek pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait 2013. &prilis 1-t61 a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
(k6zépiranyito szerv) latja el.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltség (a
tovéabbiakban: Kirendeltség) szervezi, iranyitja és ellendrzi a fenntartott intézmények
szakmai feladatait, a pénziigyi feladatokat a Varmegyei Gazdasagi Osztaly a feladat-
megosztasi megallapodés alapjan végzi.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag és az intézmeény 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 gazdalkod6 szervezetben alapitoi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

A Gyermekvédelmi Kdzpont 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 kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete
Zala varmegye kozigazgatasi tertilete.

6. A kéltségvetési szerv vezet6jének kinevezési rendje



A koltségvetési szerv vezetjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol
sz616 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis
és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Figazgatdja kozépiranyitoi hatdskdrében eljarva
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
elGkészitett palyazat 0itjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizésat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

6. A kéltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

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

Munkaviszony: A Munka Torvénykonyvér6l szolé 2012. évi L. térvény szerinti
munkaviszony.

Megbizasi szerz6édéses jogviszony: a Polgéari Torvénykonyvrol szo6lo 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

Kozfoglalkoztatisi jogviszony: a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsol6do, valamint egyéb torvények modositasardl szolo 2011. évi CVIL torvény
szerint.

7. Az intézmény ellitando feladatai, azok forrasai

1. Az intézmény kozfeladata:
A gyermekek védelmérSl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) — b) pontjai szerinti
személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont
nyujté ellatds, utdgondozdi ellatds, valamint a 92. §-ban eldirt utdgondozas
biztositasa.
2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szama szakagazat megnevezése:
879940 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa
3. Azintézmény alaptevékenysége:

a) gyermekotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett,
illetve a gyamhatdsag éltal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban elGirtak
szerinti otthont nyujto ellatasa,

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



c) specidlis elldtds biztositasa a sulyos pszichés, vagy sulyos disszocialis
tiineteket mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve a kettOs
sziikségletl gyermekek szamara,

d) ideiglenes gondozés biztositasa azon gyermekek szamara, akik lakohelyiikrdl
onkényesen tavoztak el, igy ellatds és feliigyelet nélkiil maradtak,

e) a gyermekvédelmi szakellatasban nagykoruva valt fiatal felnSttek szamara a
gyamhatdsag éltal elrendelt utégondozéi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
intézményben utdgondozdi ellatasban részesiil6 fiatal felndtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utégondozéi elldtasban részesiils fiatal feln6tt
gyermekének atmeneti gondozasa, kiilsé fér6helyek miikddtetése,

f) a gyamhat6sag dltal elrendelt utégondozas biztositasa az alabbi utégondozo

laké&sotthonban, valamint kiils6 fér6helyeken:

- Babér Lakasotthon Zalaszentlaszlé (8788 Zalaszentlaszld, Réakéczi Ferenc
utca 44.)

- Malomk§ Kiils6 FérShely Zalaegerszeg (8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal
utca 103. 2. emelet. ajto:8.)

- Kikerics Kiilsd Fér8hely Zalaegerszeg (8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca
103. 3. emelet. ajt6:11.)

- Kockasliliom Kiils6 FérShely Zalaegerszeg (8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal
utca 105. 3. emelet. ajtd:9.)

4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése
15/2019. (XI1.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztélyozasi rendjérdl 1. szami melléklete alapjan

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

5. Az ellatandé feladatok forrasa — feladatfinanszirozas keretében — az éves
koltségvetésben keriil meghatdrozasra. A kiadasok finanszirozdsahoz
hozzajarulnak tovdbba a sajat bevételek, palyazati tamogatasok, atvett
pénzeszkozok.

8. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
9. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga
A megyei Onkorméanyzatok konszolidacijarél, a megyei Onkormanyzati

intézmények és a Févarosi Onkormanyzat egyes egészségligyi intézményeinek
atvételér8l sz6l6 2011, évi CLIV. torvény, és a megyei intézményfenntartd
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kdzpontokrdl, valamint a megyei 6nkormanyzatok konszoliddcijaval, a megyei
onkormanyzati intézmények és a Fdvarosi Onkorményzat egészségiigyi
intézményeinek atvételével Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol
sz616 258/2011.(XI1.7.) Korm. rendelet, valamint az egyes szakositott szocialis és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és az egyes torvények
modositasardl sz616 2012. évi CXCIL térvény és az egyes szakositott szocialis és
gyermekvédelmi szakellatdsi intézmények allami atvételének részletes szabdlyairol
és az egyes korméanyrendeletek médositasardl sz616 349/2012.(XIL.12.) Korm. rendelet
alapjan a koltségvetési szerv haszndlatdban allé ingatlanok a Magyar Allam
tulajdonaban és a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag vagyonkezelésében
dllnak. A koltségvetési szerv ingatlanhasznélata a fenntartdval kotott hasznalati
megallapodason alapul.

10. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkOrok gyakorlasanak részletes szabalyait az
intézmény e targykorben alkotott szabalyzata tartalmazza.

11. A miikodést meghatarozo f6bb jogszabalyok

> a Gyermek jogairdl szol6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény

kihirdetésér6l szol6 1991. évi LXIV. térvény,

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag mindenkori hatalyos kdzponti koltségvetésérol 52016 torvénye

a kézalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban:

Kjt),

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

> a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenl@ségiik biztositasarol szolo 1998.
évi XXVI térvény,

> az egyenlS banasmddrdl és az esélyegyenléség elémozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény,

> a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairl és egyes torvények
modositasardl szold 2011.évi CXCI. torvény,

> az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,

» a Munka TérvénykonyvérSl sz6l6 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

> a kdzfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédd, valamint egyéb
torvények modositasarol sz616 2011. évi CVLL térvény

> azinforméaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011.évi
CXIL torvény,

> a Polgari Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény,

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

VvV V.V
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a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol 235/1997. (XIL. 17.) Korm. rendelet,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
sz6l6 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk ellatasarol, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl sz6l6 331/2006. (XIL 23.) Korm.
rendelet,

a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol
sz016 328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz6l6 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet,

az allamhéztartasrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XIL. 31.) Korm.
rendelet,

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

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatdk, intézmények és
halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl sz0lo 369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet,

a személyes gondoskodést nytijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet (tovabbiakban: Szakmai rendelet),

a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikddési
nyilvantartasarol sz616 8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodést végz8 személyek tovabbképzésérdl €s a szocialis
szakvizsgardl sz616 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,

az Orszégos Gyermekvédelmi Szakérti Névjegyzékrdl és az Orszdgos
Szocialpolitikai Szakért6i Névjegyzékrol szol6 25/2009. (XL 13.) SZMM rendelet,
a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo 316/2012. (X1.13.) Korm.
rendelet,

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

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6
335/2005. (X11.29) Korm. rendelet,

a vezetSi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujtd személyek
vezetGképzésérdl szol6 25/2017. (X.18) EMMI rendelet,

a pedagogusok Uj életpalyéjardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz616 401/2023. (VIII. 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 vonatkozd szabalyzata

» FICE (NevelS Otthonok Nemzetk6zi Szovetsége) Magyarorszagi Egyesiiletének
Etikai Kodexe

» Etikai kddex pedagégusoknak

12. A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv alapité 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 gondoskodas keretébe tartozo
gyermekvédelmi szakellatas.

Az intézmény az alaptevékenysége keretében biztositja az ideiglenes hatéllyal
elhelyezett, valamint a nevelésbe vett gyermekek otthont nyjto ellatasat, valamint a
szakellatdst mas okbdl igénylé gyermek teljes kor(i ellatasat, a fiatal felndtt
utégondozdi ellatasat, valamint az utégondozast. A feladatellatas érdekében
ideiglenes hatalyt elhelyezést és utégondozdi ellatast is biztosité gyermekotthonokat,
lakasotthonokat, valamint kizarélagosan az utdgondozéi ellatas biztositasara
utégondozdi lakasotthont, valamint kiils6 féréhelyeket mikodtet.

A gyermek 4tmeneti gondozasa keretében ideiglenes jelleggel, allapotanak
megfelel§ ellatast és éjszakai bentlakast (a tovabbiakban: ideiglenes gondozast)
biztosit az olyan gyermek szamara, aki lakéhelyérSl Onkényesen eltavozott, igy
ellatas és feliigyelet nélkiil maradt. A gyermeket legfeljebb harom napra befogadja a
gyermekotthon, és a gyermek helyzetének rendezése érdekében kezdemeényezi a
sziikséges intézkedéseket.

Az ideiglenes gondozés soran fel kell tarni a gyermek feliigyelet nélkiil maradasat
el6idézd okokat, és egyidejiileg haladéktalanul értesiteni kell a gyermek sziil6jét vagy
mas térvényes képviselGjét, illetve a gyermekjoléti szolgalatot, ha az atmeneti
gondozast hat6sagi intézkedés elézte meg, a gyermekjoléti kozpontot a tovabbi
dtmeneti gondozds vagy mas gyamhatdsagi intézkedés megtétele céljabdl. Ha a
feltart koriilmények alapjén valdszintisithet8, hogy a gyermek visszakeriilése a
sziiléhdz (tdrvényes képvisel6hoz) ellentétes a gyermek érdekével vagy ha a
gyermek nem akar visszakeriilni sziil6jéhez (térvényes képviselSjéhez), az ellatast
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nydjté haladéktalanul megkeresi a gydmhivatalt a sziikséges hatosagi intézkedés
megtétele céljabol.

1. Az otthont nyujto ellatds keretében

> biztositja az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, valamint a nevelésbe vett gyermek szamara
a teljes korii ellatast, azaz a gyermek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodését
el6segitd, az életkoranak, egészségi allapotanak és egyéb sziikségleteinek
megfelel§ étkeztetésr8l, ruhdzattal torténd ellatasardl, mentalhigiénés és
egészségligyi ellatasrol, gondozasardl, nevelésérdl, lakhatasarol gondoskodik, a
Szakmai rendelet 76-82.§-a szerint,

» a gyermek csalddi kornyezetbe tOrténd visszahelyezést elGkészits, csaladi
kapcsolatainak apolasat segité csalddgondozast, vagy ha ez nem lehetséges,
orokbefogadasanak el8segitéset,

> agyermek csalddjéba torténd visszailleszkedéshez, a fiatal felnGtt 6nallo életének
megkezdéséhez sziikséges utdgondozast,

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

> specidlis ellatast biztosit a sulyos pszichés tiineteket, a sulyos disszocialis
tineteket ~—mutatd, a  pszichoaktiv szert haszndlé gyermeknek,
emberkereskedelem feltételezett aldozatava valt gyermeknek,

» kiilonleges és specialis ellatast egyiittesen biztosit a kettSs sziikségletli gyermek
szamara,

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

2. Az utégondozdi ellatas keretében

Az utégondozoi ellatas keretében a fiatal feln6tt szamara az utdgondozoi ellatast
nyujté utdgondozast és sziikség szerinti ellatast nyuit.

Az intézményvezet$ és a fiatal felnStt altal kiilon jogszabalyban foglaltak szerint
kotott megallapodas alapjan biztositja a fiatal felnétt szamara az utdgondozast és a
sziikség szerinti ellatast.

Sziikség esetén az intézményben utdgondozdi ellatidsban részesiild fiatal felndtt

gyermekét befogadja.
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III. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti tagozodasa

1.1. Intézményvezetd
felelds az intézményben folyé feladatok ellatasaért.

1.1.1. Intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozé munkakdorok:

% IntézményvezetS-helyettes
% Titkarsag:
o Titkarsagvezetd
o Titkarsagi ligyintézé
Szervezési csoport:
o Szervezési csoportvezetd
o Humanpolitikai iigyintézé
Gazdasagi csoport:
o Gazdasagi csoportvezet6
o Gazdasagi tligyintézd
Miszaki csoport
o Miiszaki csoportvezet6
o Karbantarto és gépkocsivezetd
o Takarito
% Uzemeltetési csoport
o Uzemeltetési csoportvezetd
o Gépkocsivezetd
o Portas
Elelmezési csoport
o FElelmezésvezetd
o Szakacs
o Konyhai kisegitd

9.
0.0

*,
0.0

9.
o

2
0.0

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

1.2.1.Intézményvezetb-helyettes irdnyitdsa ald tartoz6 munkakérok:

I. szamu Lakdasotthon-halozat
% Szakmai vezetd

II. szamu Lakasotthon-halozat
% Szakmai vezet)

III. szami Lakasotthon-halozat
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% Szakmai vezetd
IV. szamu Utégondozoi-halozat
% Szakmai vezetd

székhelyen miikodé Gyermekotthon Zalaegerszeg
% Szakmai vezetd

Urhaj6s Gyermekotthon Nagykanizsa
% Szakmai vezetd

2. Szakmai és funkciondlis munkakérok az intézményben

2.1. Szakmai munkakorok

A Szakmai rendelet 1. szamua melléklet II. Szakellatasok alapjan

Ellgtdsi forma szerinti szakmai munkakorok:
1. Gyermekotthonok

VVVYVYVVVVVVVY

Szakmai vezetd

Nevel6/csoportvezets nevelé/szakmai vezetS helyettes nevelS
Fejlesztdpedagdgus/gydgypedagogus/neveld
Pszicholégus/pszicholdgiai tanacsado
Gyermekvédelmi tigyintéz6/névendékiigyi eléado
Gyermekvédelmi asszisztens

Gyermekfeliigyel6

Kisgyermekneveld

Tejkonyha vezet6

Gazdasagi névér

Ejszakas kisgyermeknevel

Gyermekorvos

Pszichiater

2. Lakasotthonok

VVVVVVYY

Szakmai vezetd

NevelS/Lakasotthon vezetd neveld
FejlesztGpedagdgus/gydgypedagdgus/neveld
Pszicholdgus/pszicholdgiai tanacsado
Gyermekvédelmi ligyintézé/ndvendékiigyi el6ado
Gyermekvédelmi asszisztens

Gyermekfeliigyel6

2.2. Funkciondlis munkakdorok

1. Szervezési csoport

>
>

Szervezési csoportvezetd
Humanpolitikai ligyintézd
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2. Gazdasagi csoport
» Gazdasagi csoportvezetd
» Gazdasagi tigyintéz6
3. Miiszaki csoport
» Miiszaki csoportvezetd
» Karbantart6 és gépkocsivezetd
» Takaritd
4. Uzemeltetési csoport
» Uzemeltetési csoportvezetd
» Gépkocsivezetd
» Portas
5. Elelmezési csoport
> Elelmezésvezetd
» Szakacs
» Konyhai kisegit6
6. Titkarsag
» Titkarsagvezetd
> Titkarsagi tigyintéz6

IV. fejezet
AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Intézményvezetd

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetSje az intézményvezetd, aki a
kozalkalmazottak jogallasrdl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény szerint magasabb vezetd
beosztast kozalkalmazott.

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol
sz616 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis
és Gyermekvédelmi FSigazgatosag Figazgatoja kozépiranyitoi hataskorében eljarva
a kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat Gitjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbiz4sat visszavonja, az egyéb munkaltat6i jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorldja.

FelelSs az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért, gazdalkodasaért.

Feladat- és hataskore:
> Az intézmény képviselete, jogkorét esetenként vagy tigyek meghatérozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjdra atruhazhatja.
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Felel a vezetdi feladatok szakszerd ellatasaért és 8sszehangolasaért.

FelelSs az intézmény szakszer(i és torvényes miikddésért, felel a vonatkozo
jogszabalyok betartasaért.

Gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatarozott kiilsG-bels6
kornyezet kialakitasarol, a teljes korti ellatas biztositasardl.

Biztositja az intézményben a fenntartd altal meghatarozottak szerinti,
megfeleld szdmu és szakképzettségli alkalmazotti létszamot, tervezi és
szervezi a dolgozdk tovabbképzését.

Intézkedik a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatottnak és a
gyermekvédelmi intézményben 1évé munkakor betdltésére kivalasztott
személynek a Korméany rendeletében meghatarozott pszicholdgiai
alkalmassagi vizsgalaton valé részvételérdl, a kifogastalan életvitel
ellenérzésben vald részvételérdl.

Kiilénds figyelmet fordit a munkajat elSsegité ismeretek elsajatitdsara és
alkalmazisara, szakmai tudasanak fejlesztésére, a rendelkezésre allo
munkamodszerek, tapasztalatok hasznositasara.

Irdnyitja, ellendrzi az intézményvezetS-helyettes, a titkarsagi, a gazdasagi, a
miiszaki, az {izemeltetési, az élelmezési, valamint a szervezési csoport
dolgozoinak munkajat, gondoskodik munkakori leirasaik elkészitésérdl.
Koordindlja az Alapdokumentumokban meghatéarozott feladatokat a szakmai
kovetelmények figyelembevételével.

Feladata az intézmény kozép— és hossztt tavu fejlesztési céljainak,
stratégiainak kidolgozasa.

Felel a fenntarté dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kozremiikodik a
dontések el6készitésében.

Gyermekbantalmazas esetén az intézmény jelentési kotelezettségét a Szocialis
és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltsége altal
megjelolt kapcsolattart6 felé teljesiti, lefolytatja a belsd vizsgélatot és annak
eredményérdl a Kirendeltséget tajékoztatja.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos rendkiviili eseményt a Szocidlis és
Gyermekvédelmi FSigazgatésag Zala Varmegyei Kirendeltsege altal megjelolt
kapcsolattartonak jelenti, lefolytatja a bels6 vizsgalatot és annak eredményérol
a Kirendeltséget tajékoztatja.

Kivizsgalja a sziil6, tdrvényes képviselS, valamint a gyermekdnkormanyzat és
a gyermek, illetve fiatal felnStt, az érdekképviseleti €s szakmai szervek
panaszat, tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak lehetséges modjairdl, 15
napon beliil értesitést kiild a vizsgalat eredményér6l a panasz benyujtdjanak,
A gyermekjogi képviseld észrevételeire 15 napon beliil érdemi tajekoztatast ad.
Teljes korfien gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozoi
tekintetében. Akadélyoztatisa esetén munkaltatéi jogkorében az
intézményvezet6-helyettes jar el.

Az intézmény feladatainak elldtdsdra, funkciéjanak  betSltésére
legalkalmasabb szervezetet alakitja ki és iranyitja azt.
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Vezetdi ellendrzési kotelezettségének eleget tesz, kiilondsen a jogszabalyi
eléirasok, a bels6 szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartasa,
betartatdsa, valamint a dolgozok munkakori kotelezettségeinek betartasa
tekintetében.

Eleget tesz beszamolasi és beszamoltatasi kotelezettségének.

Ellitja a jogszabalyokban hataskorébe utalt, illetve a fenntarto altal
meghatarozott feladatokat.

Elkészitteti az intézmény szabalyzatait, felel az azokban foglaltak betartasaért.
Fenntartéi jovihagyésra felterjeszti az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat, Szakmai programjat, biztositja jovahagydas utin azok betartasat,
betartatasat és végrehajtasat.

Gondoskodik a Hazirendek tajékoztatasra torténé megkiildésérdl a fenntart6
részére.

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

Gondoskodik az intézményben az intézményen beliili ellenérzés bels6
kontrollrendszer szerinti megszervezésérSl, miikodtetésérsl, miikddésérdl.
Irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodésat, figyelemmel kiséri az
iizemelés folytonossagat és gazdasdgossagat.

Felel a gazdéilkodéas jogszerliségéért, a pénziigy, szamviteli fegyelem
betartasaért. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatésdg Intézménygazdalkodasi
Flosztdly Varmegyei Gazdasagi Osztdly lata el a munkamegosztasi
megallapodasban foglaltak szerint.

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

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolés, bankszdmla feletti
rendelkezési jog gyakorlasara jogosult személyek kijelolése.

Eleget tesz az adatszolgaltatdsi, nyilvantartdsi és dokumentacids
kotelezettségeknek.

Gondoskodik az intézmény koltségvetési, fejlesztési, feltjitasi tervének
elkészitésérdl a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag Zala Varmegyei
Kirendeltsége itmutatasa alapjan.

Gondoskodik az FErdekképviseleti Férum megalakitasarél, miikodési
feltételeinek biztositasarol.

Jévahagyja a Gyermekdnkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,
Egytittm{ikddés a képviseleti szervekkel.

Vezetdi és 6sszdolgozdi értekezletek szervezese.

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

18



Szervezetszerii helyettese: intézményvezet6é-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakérék

1.1. IntézményvezetS-helyettes

Vezet§i megbizésat az intézményvezet§ adja, munkéjat az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasaval végzi, hatdrozott idejli, de legfeljebb 5 évre sz616 megbizas
alapjan. Az intézményvezet§ szervezetszer(i helyettese. Ellatja a szakmai egységek
kdzvetlen irényitasat. Helyettesitését a székhelyen miikodé gyermekotthon
Zalaegerszeg szakmai vezetdje latja el.

Feladat- és hataskore:

>

>

>

v Y

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

Az intézmény szakmai munkdjanak koordinéldsa, szakmai ellendrzés
megszervezese.

A hatékonysagot és észszerliséget szem el6tt tartva szervezi, iranyitja,
ellendrzi a szakmai egységek munkajat. Kiilonos figyelmet fordit a szakmai
munkat elGsegitd ismeretek elsajatitasara és alkalmazasara, szakmai
tudasénak fejlesztésére, a rendelkezésre all6 munkamddszerek, tapasztalatok
hasznositasara.

Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a munkakori lefrasaban foglaltak
szerint,

Koézvetleniil irdnyitja, ellendrzi, feliigyeli a szakmai egységek tevékenységet.
FelelGs a szakmai vezetSk iranyitasaért, ellenGrzésért.

Kiemelt feladata a telephelyeken az o6nallé szakmai munka folyamatos
elGsegitése, egységes gyakorlatok bevezetése.

Javaslatot tesz a szakmai munka korszer(sitésére, hatékonyabba tételére.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentacios
kotelezettségeknek.

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

Szolgaltat6i nyilvantartasba vétellel, adatmodositassal kapcsolatos kérelmek
jogszabalyi el6irasok szerinti elSkészitése.

Gondoskodik az intézmény miikodését érint6 szakmai szabalyzatok
el8készitésérdl, a szakmai dolgozék munkakori leirasanak elkészitésérdl, azok
naprakészségérdl.

Gondoskodik a dolgozdk kotelezd tovabbképzésérdl.

Részt vesz vezetli értekezleteken, vezetdi dontések elOkészitésében, dontési
folyamatokban.
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» Tajékoztatast ad a szakmai teriilet munk&jardl, eredményekrdl, esetleges
hianyossagokrol.

» Ellatja mindazokat az iigyeket, amelyeket az intézményvezetd allando vagy
eseti jelleggel a hataskorébe utal.

> rendszeresen kapcsolatot tart és egyeztet az intézményvezetOvel, az egyes
szakmai egységek vezetGivel, a gyamhatdsagokkal, gyermekjoléti
kdzpontokkal, tarsintézményekkel, mas kiils6 szervekkel.

1.2. Gazdasdgi csoportvezetd

KinevezGje és kdzvetlen felettese az intézményvezets, munkajat az 8 irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Feladata:
» koordindlja és feliigyeli a gazdasagi munkakérben foglalkoztatottak munkajat,
> részt vesz az adomanyok kozponti kezelésében,
> részt vesz vezetdi értekezleteken, vezetdi dontések elGkészitésében, dontési
folyamatokban,
kapcsolatot tart az SZGYF Intézménygazdalkodasi Fosztaly Zala Varmegyei
Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdjével,
szamviteli eléirdsoknak megfelelGen a gazdasagi események rogzitése,
felesleges vagyontargyak hasznositasa,
beszerzések, kdzbeszerzések konyvviteli feladatainak elvégzése,
adotigyek intézése,
id@szaki ellenGrzé egyeztetések,
az éves felhasznalds, a készletek alakulasdnak értékelése,
feladatvaltozassal, miikodéssel, fejlesztéssel osszefliggd igény felmérése,
részt vesz a koltségvetés tervezésében, egyéb adatszolgaltatasban,
az intézmény éves gazdalkodésanak értékelése,
tajékozodas az egyes koltséghelyek igényeird],
a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése,
kikiildetési koltségek ellenodrzése,
lakasotthoni, gyermekotthoni ellatmanyok szamszaki ellen6rzése, és a kiutalashoz
sziikséges hozza kapcsolodo gazdasagi események elvégzése,

Y
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.2.1. Gazdasigi csoportvezetd ald tartozé munkakorok:

Gazdasdgi iigyintézd

Kinevezdje az intézményvezetS, munkajat a gazdasagi csoportvezetd iranyitasa és
ellendérzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl gazdasagi csoportvezetd
gondoskodik.
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Feladata:

szamviteli el6irasoknak megfelelSen a gazdasagi események rogzitése,
szamlakkal kapcsolatos ellendrzd, régzitd, szkenneld feladatok,
nyilvantartasi-elszamolasi rendszer miikodtetése,

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

készletek allomanyvaltozasanak vezetése,

kozponti kbzbeszerzések szervezése,

adodiigyek intézése,

idGszaki ellendrzo egyeztetések,

az éves felhaszndlas, a készletek alakulasanak értékelése,

feladatvaltozassal, miikodéssel, fejlesztéssel Osszefiiggd igény felmérése,
részt vesz a koltségvetés tervezésében, egyéb adatszolgaltatasban,
leltarozasban, selejtezésben,

az intézmény éves gazdalkodasénak értékelése,

tajékozddas az egyes koltséghelyek igényeird],

szerzbédések nyomon kovetése, lejaratuk figyelése, szerzodéshosszabbitdsok,
partnerekkel torténd kapcsolattartas.

> abeérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése.

> intézményi kdzponti raktar (Zalaegerszeg) kezelése
>
>
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targyi eszkoz allomanyok kezelése, adomanyok bevételezése, kiadasa,
munkaba jaras elszamolasainak ellenorzése.

Részletes feladatait, felelGsségét, illetve egyéb kotelezettségeit a munkakdri leiras
tartalmazza.

1.3. Miiszaki csoportvezetd

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az § iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésér6l az intézményvezetd
gondoskodik.

Feladata:

> koordindlja és feliigyeli a karbantartéi, takaritéi —munkakdrben
foglalkoztatottak munkajat,

> felelds a szakmai egységek teriiletén az épiilet karbantartdsbdl ad6do
feladatok szakszer(, igény szerinti ellatasaért, az intézményi szabalyzatok és
vonatkozd jogszabalyok betartasaért, a tliz- és munkavédelmi szabalyok
megtartasaért,

> az intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasat végzék munkajanak iranyitasa,
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a szakmai egységeknél a karbantartasi, felajitasi, allagmegdvasi munkalatok
elvégzését végzOk munkajanak iranyitasa,

beszerzések szervezése,

beszerzési eljarasok lebonyolitasa, el6készitése,

felelés a karbantartasi feladatokhoz sziikséges anyagok beszerzéséért, az
igénylés helyszinén val6 felhasznalasaért, beépitéséért, kapcsolatot tart az
SZGYF Zala Véarmegyei Kirendeltsége Fejlesztési és Mikddtetési Osztaly
osztalyvezetGjével, referenseivel,

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.1. Miiszaki csoportvezetd ald tartozo munkakorok:

Karbantarté és gépkocsivezetd

Kinevez&je az intézményvezetS. A karbantarté és gépkocsivezetd munkajat a
miiszaki csoportvezetd irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén
helyettesitésérdl a miiszaki csoportvezetd gondoskodik.

Feladata:

>

>

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

felelds a szakmai egységek teriiletén az épiilet karbantartasbol addédo
feladatok szakszerti, igény szerinti ellatdsaért, az intézményi szabalyzatok és
vonatkozd jogszabalyok betartasaért, a tliz- és munkavédelmi szabélyok
megtartasaért,

a szakmai egységeknél a karbantartasi, feltjitasi dllagmeg6vasi munkalatok
elvégzése,

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

a szakmai egységek teriiletének egész évben torténd rendben tartasa,
kertgondozas, flinyiras.

az intézmény rendelkezésére allo személygépjarmiivek vezetése a vonatkozd
kozlekedési szabalyok betartasaval,

végzi az ételszallitaist az Urhajés Gyermekotthon Nagykanizsa
f6z8konyhajar6l a székhelyen mitikod6 Gyermekotthon Zalaegerszeg
talalokonyhajaba munkabeosztas szerint, a feladatra ételszallito gépjarmtivel.
az ételszallité gépjarmii folyamatos rendben tartdsa, takaritasa, takaritdsi
naplé vezetése.

menetlevelek pontos és részletes vezetése,
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Részletes feladatait, felelGsségét, illetve egyéb kotelezettségeit a munkakéri leirds
tartalmazza.

Takarité
Kinevezdje az intézményvezetS, munkdjat a miiszaki csoportvezetd iranyitasa és
ellen6rzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésér6l a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.
Feladata:
> beosztasanak megfeleléen a csoportszobakon kiviili helyiségek, folyosdék
egészségligyi elbirasoknak megfelel$ tisztan tartisa, nagytakaritasokban valéd
részvétel,
> akiilonleges csoport takaritasa,
> feladata a mosoddba beérkezett szennyes ruha fajtinként, és szinenként
torténd szétvalogatdsa, szallitasra torténd elGkészitése.
Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.4. Uzemeltetési csoportvezetd

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az § iranyitasa és
ellendrzeése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérl az intézményvezets
gondoskodik.

Feladata:
> koordindlja és feliigyeli a gépkocsivezetSi, portds munkakorben
foglalkoztatottak munkéjat,
> felelGs a gépjarmii nyilvantartas szakszer(i vezetéséért,
> havi km-futas adatszolgaltatast teljesit a fenntart6 felé,
> tulfogyasztas esetén eljar a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak
szabalyzata szerint,
> feladata a gépjarmi igénylések 6sszehangolasa,
> gépjarmiivek folyamatos tizemeltetésérdl, allag megdvasarol, biztositdsarol
gondoskodik,
» kapcsolatot tart az SZGYF Zala Varmegyei Kirendeltsége Fejlesztési és
Miikddtetési Osztaly osztalyvezetSjével, referenseivel,
gondoskodik a portds munkakorben dolgozék munkaid§ beosztisdnak
elkészitésérdl,
ellendrzi a portas munkakorben dolgozok adminisztracids feladatait,
a portan 6rzétt kulesok , Kulcsatvételi nyilvantartas”-nak ellenGrzése,
vagyonvédelmi elSirdsok betartasanak ellenérzése,
a beszerzések lebonyolitdsdban egyiittmtikodik a miiszaki csoportvezetdvel,
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

v
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1.4.1. Uzemeltetési csoportvezet ald tartozé munkakorok:
Gépkocsivezetd
KinevezSje az intézményvezetd. A gépkocsivezetd munkajat az {izemeltetési
csoportvezetd iranyitisa és ellendrzése mellett végzi, tdvolléte esetén
helyettesitésérdl az tizemeltetési csoportvezetd gondoskodik.

Feladata:
> agépkocsik karbantartasa, tisztan, tizembiztos allapotban tartasa, a menetlevel
pontos vezetése és az egyéb adminisztraci6 naprakész vezetése,
> felelés az intézmény kezelésében 1évS gépjarmiivek vezetéséért a célnak
megfeleld hatékony feladatellatas biztositasaval,
> gépjarmiivek igénybevételének és hasznlatanak szabalyzata szerint egyéb
feladatok ellatasa, kiilénosen hénap utolsé napjan teletankolas,
> feleldssége kiterjed az 4ltala vezetett gépjarmii és utasainak épségére, a
szallitott anyagok, eszkdzok sértetlenségének biztositasara.
Részletes feladatait, felel@sségét, illetve egyéb kotelezettségeit a munkakori leirds
tartalmazza.

Portas
Kinevez&je az intézményvezetS. A portds munkéjat az iizemeltetési csoportvezetd

iranyitasa és ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérol az
tizemeltetési csoportvezetd gondoskodik.

Feladata:

> az intézmény 4ltalanos vagyonvédelmi, 6rzési feladatainak megoldasa;

» portai szolgalat ellatasa, a személyforgalom ellendrzése,

> az lizemeltetéshez sziikséges beszallitoi gépjarmiivek ellendrzott be és

kiléptetése;

» kezeli a rabizott kulcsokat,
ellaitia jarvany kialakuldsa esetén a személyi forgalmat érint§ tobblet
beléptetési feladatokat,
veszély esetén kozremiikodik a kiliritésben,
barmilyen szabdlytalansag esetén felettese, illetve a hatosag értesitése,
szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrévidebb iddre hagyhatja el,
ebben az esetben értesiti a szakmai vezetot,

» munkakorébe tartozo szolgalati napld vezetése.
Részletes feladatait, felelgsségét, illetve egyéb kotelezettségeit a munkakori leirds
tartalmazza.
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1.5. Elelmezésvezetd

Kinevez&je és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az 6 iranyitdsa és
ellenGrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd

gondoskodik.
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Feladata:

» irényitja a szakdcs, a konyhai kisegit6k napi munkajat,

» étlapot készit a gyermekek életkori sajatossagainak és jogi szabalyozasnak
megfelelGen,

» gondoskodik a nyersanyag megrendelésekrdl, a raktirozasrol és a készletek
nyomon kovetésérdl,

» részt vesz az €lelmiszer beszerzési eljaras el6készitésében, lebonyolitasaban,

» gondoskodik a napi élelmezés szllitasra el6készitésérdl a székhelyen miik6ds
Gyermekotthon Zalaegerszeg talalokonyhdjaba,

» szuréprobaszertien, dokumentalt médon ellendrzi az ételszallité gépjarmii
higiéniai és élelmiszerbiztonsagi elSirasoknak valé megfelelését.

Részletes munkakori feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

1.5.1. Elelmezésvezetd irdnyitdsa alé tartozé munkakirsk:

Szakacs

Kinevezdje az intézményvezetS, munkajit az élelmezésvezetd iranyitdsa és
ellenérzése mellett végzi, tavolléte esetén az élelmezésvezetd gondoskodik a
helyettesitésérdl.

Feladata:
> felelds az étlapon szerepld ételek elkészitéséért, azok min8ségéért,
mennyiségéért, és a szakszer( taroldsaért.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Konyhai kisegito
Kinevezdje az intézményvezetd, munkajit az élelmezésvezetd irényitdsa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén az élelmezésvezetd gondoskodik a

helyettesitésérdl.
Feladata:
> reszt vesz az ételek elkészitésében, felel6s a konyha és az edények tisztan
tartasaért.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Talalokonyhai kisegitd
Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat az élelmezésvezet irdnyitisa és
ellen6rzése mellett végzi, tavolléte esetén az élelmezésvezetd gondoskodik a
helyettesitésérdl.
Feladata:

» a kiszallitott ételek talalasa,

» akiszallitott étkezési alapanyag megfeleld tarolasa,

> kisétkezések elGkészitése,
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» akonyha és az edények tisztan tartasa.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.6. Szervezési csoportvezetd

KinevezGje és kozvetlen felettese az intézményvezetS, munkdjat az § irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Feladata:

» koordindlja, iranyitja és felligyeli a humanpolitikai dolgozok munkajat,

> kapcsolatot tart az SZGYF Zala Varmegyei Kirendeltségének humanpolitikai

és gyermekvédelmi referenseivel,

> a  kozalkalmazottak  kinevezésével, jogviszonyuk  fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos okiratok elkészitése a titoktartdsi és
adatvédelmi kotelezettség betartdsaval, személyi anyagainak a valtozasok
naprakész vezetése, adatszolgaltatas,
részt vesz a munkakorok palyaztatasanak el6készitésében és lebonyolitasaban,
allashely pélyazatok el6készitése, szakmai és jogi egyeztetése a fenntartoval,
kdzzététele a Kdzszolgalati Allasportalon,
adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, beszamolo elkészités¢hez,
a kdzfoglalkoztatdshoz kapcsolodo személytigyi feladatok elvégzése,
a palyéazatok elszamolasahoz kapcsolédé humanpolitikai feladatok,
megallapitia az intézmény dolgozéinak éves szabadsigat és vezeti a
nyilvantartast,

» havi, negyedéves és éves statisztikak attekintése és tovabbitasa.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

A\
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1.6.1. Szervezési csoportvezetd ald tartozé munkakorok

Humanpolitikai iigyintéz6

Kinevezdje az intézményvezet§, munkajat a szervezési csoportvezetd iranyitasa és
ellendrzése 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 betartisaval, személyi anyagainak naprakész
vezetése, adatszolgaltatas,
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> az intézmény nem rendszeres kifizetéseinek, valtozd béreinek, helyi
kifizetéseinek rogzitése,

> &llashely palyéazatok el6készitése, szakmai és jogi egyeztetése a fenntartdval,
kozzététele a Kozszolgalati Allasportalon,

> el8késziti az adatszolgaltatasokat a koltségvetéshez, illetve a beszamoldhoz,

> havi, negyedéves és éves statisztikak elkészitése,

» a mindenkori addévet érinté alkalmazotti nyilatkozatok, eldzd évi
addelszamolasok tigyintézése,

» jubileumi jutalomra valé jogosultsag egyeztetése, dokumentdlasa.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

1.7. Titkdrsdgvezeto

KinevezGje és kdzvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az 6 iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitésérél az intézményvezets
gondoskodik.

Feladata:
> a vezetése ald tartozd munkatérsak feladatainak a koordinalasa, iranyitasa,
ellendrzése,

» az intézményvezetSi titkdrsag adminisztracidjanak, lgyirat kezelésének
ellatasa,

> kapcsolattartas és informacié atadds a szakmai egységek és az
intézményvezetd kozott,

» hataridds feladatok nyilvantartasa,

> az intézmény kiildeményeinek atvételével, kezelésével, iktatasaval,
levelezéssel kapcsolatos ligykezel6i feladatok ellatasa

> a beérkezd telefonok, e-mailek fogadasa, intézményvezetSi tevékenység
kiszolgalasa,

> a foglalkoztatottak egészségligyi dokumentdcidjanak vezetése, kezelése,
egészségligyi alkalmassagi vizsgélat esedékességének figyelemmel kisérése.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

1.7.1. Titkdrsdguezetd irdnyitdsa ald tartozo munkakor:

Titkdrsagi ligyintézé

Kinevez§je az intézményvezetd, munkajat a titkarsagvezetd iranyitdsa €s ellendrzése
mellett végzi helyettesitésérdl kozvetlen felettese gondoskodik.

Feladata:
> az intézményvezetSi titkdrsag adminisztrécidjanak, ligyirat kezelésének
ellatasa,
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> kapcsolattartds és informacié atadds a szakmai egységek és az
intézményvezet6 kozott,
> az intézmény kiildeményeinek atvételével, kezelésével, iktatasaval,
levelezéssel kapcsolatos tigykezelSi feladatok ellatasa, tovabba a beérkezd
telefonok, e-mailek fogadésa, intézményvezetSi tevékenység kiszolgalasa.
Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

2. Intézményvezet6-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozé6 munkakérok

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

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

Pszichiater

Pszichologus
Fejlesztépedagogus/Gyogypedagogus

VVVVYVYYVY

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 kiskézosségekben (csoport) biztositja. Az otthont nyujto szolgaltatas €s az
utégondozoéi ellatas keretében feladatét a szakmai vezetd iranyitdsaval latja el. Teljes
kordi ellatast nydjt a 0-18 éves kort ideiglenes hatallyal elhelyezett, valamint
nevelésbe vett gyermekek, és sziikség szerinti ellatast biztosit az utégondozdi ellatott
fiatal feln6ttek szamara.

1.1. Gyermekvédelmi Kézpont Zala Virmegye székhelyen miikodd Gyermekotthon
Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 35.

A székhelyen miik6dé gyermekotthon szakmai munkakorei:
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ElGirt munkakor:
Nem kézvetleniil a gvermekcsoporttal foglalkozo munkakdrok
szakmai vezetd (gyermekotthon vezetd)

gyermekvédelmi ligyintéz6/névendékiigyi eléado
pszichologus/pszicholdgiai tanacsadd
fejlesztépedagdgus/gyogypedagdgus/neveld/
Kozvetleniil a gvermekcsoporttal fbg@kozé munkakorok
életkora miatt kiilonleges csoport
neveld/ csoportvezetd neveld
kisgyermeknevel6
éjszakds kisgyermekneveld

gazdasagi névér

tejkonyha vezetd

01vos
integrélt csoport
neveld/ csoportvezetd neveld
gyermekfeliigyeld
gyermekvédelmi asszisztens
integrélt csoport (baba-mama)
neveld/csoportvezetd
gyermekfeliigyeld (ebbol 1 £6 csecsemd- €s kisgyermek gondozo)
gyermekvédelmi asszisztens

gyermekorvos
pszicholdgus

1.2. Gyermekvédelmi Kozpont Zala Virmegye Urhajés Gyermekotthon
Nagykanizsa

8800 Nagykanizsa, Urhajés u. 6.

Az Urhajés Gyermekotthon szakmai munkakérei:
ElSirt munkakor:

Nem kozvetleniil a gyermekcsoporttal foglalkozo munkakorsk
szakmai vezet6 (gyermekotthon vezetd)
gyermekvédelmi {igyintézé/névendékiigyi el6add
pszicholdgus/pszicholdgiai tandcsado
fejlesztépedagogus/gyogypedagdgus/nevel 5
Kozvetleniil a gyermekcsoporttal foglalkozo munkakorok
integralt csoport
nevel&/csoportvezet$ neveld
gyermekfeliigyeld
gyermekvédelmi asszisztens

' specidlis csoport
neveld/csoportvezetS neveld/ szakmai vezetd helyettes neveld
gyermekfeliigyeld
gyermekvédelmi asszisztens




Megbizasi szerzodéssel ellatott feladatok

gyermekorvos

pszichiater

pszicholdgus

1.3. Szakmai munkakérék:

1.3.1. Gyermekotthon szakmai vezet6k

Az intézményvezet6 altal hatarozott idSre, de legfeljebb 5 évre megbizott vezetd.
Feladatait az intézményvezetS-helyettes kozvetlen iranyitasaval végzi.
Szervezetszer(i helyettese: szakmai vezetd helyettes neveld

Munkakére kiterjed a szakmai egység feladatellatasanak iranyitdsara, az ott folyo
gondozasi-nevelési, szakmai munka ellen6rzésére. Beosztottjai a szakmai egység
szakmai munkakdreiben dolgozok.

Feladata:

>

>

gondoskodik a gyermekek mindenekfelett all6 jogainak biztositasardl, a ,zér6
tolerancia” elvének betartasardl és betartatasarol,

teljes kordien irdnyitja, szervezi, feliigyeli és ellendrzi a szakmai egységében
foly6 szakmai munkat, gondoskodik annak szakszer(i, pontos, a jogszabalyi
elGirasnak megfelel§ miikodésérdl,

a hatékonysagot és észszerliséget szem el6tt tartva szervezi, iranyitja, ellenorzi
a szakmai egységek munkajat. Kiilonos figyelmet fordit a szakmai munkat
eldsegitd ismeretek elsajatitasara és alkalmazdsara, szakmai tudasanak
fejlesztésére, a rendelkezésre 4ll6 munkamddszerek, tapasztalatok
hasznositasara,

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

elltja az 6rokbefogadasok elGkészitésével kapesolatban az intézményt érintd
szakmai feladatokat,

naprakészen vezeti és vezetteti a gyermekek ellatasaval kapcsolatos
dokumentaciot,
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> iranyitja és ellendrzi beosztott munkatarsai szakmai tevékenységét, kiilonos
tekintettel a dokumentumok és nyilvantartasok vezetésének helyességet,
megfelel6ségét, ellendrzi tovabba a gyermekek napi és heti rendjének
kialakitdsat, betartasat,

> elkésziti a szakmai egység munkatarsainak munkaidé beosztasat,

helyettesitését, vezeti a szabadsag nyilvantartast, gondoskodik a szabadsag

kiadasarol,

biztositja munkatarsai szdmara a szakmai tovabbképzéseken vald részvételt,

adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridSig eleget tesz,

ismeri és munkatdrsaival megismerteti az intézmény miikodésére vonatkozo

szabalyzatokat, eljarasrendeket,

» munkéjat az intézményi szabalyzatok betartasaval, illetve betartatdsaval végzi,

> elvégzett feladatairél az intézményvezetd &ltal meghatarozott moédon
beszamol.

» A Gyermekeink védelmében informatikai rendszerben feladatait
(kdzrem(ikddés az egyéni gondozasi-nevelési tervben, helyzetértékelésben)
elvégzi

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

YV VYV

1.3.2. Gyermekvédelmi iigyintézé/névendékiigyi eléado

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

Feladata:
> a gyermekotthonban otthont nyujté ellatas keretében gondozott gyermekek
dokumentacidjanak vezetése, gondozasi hely, illetve gyamvaltassal
kapcsolatos feladatok tigyintézése, ezekkel Osszefliggd nyilvantartasok
naprakész vezetése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.3. Pszichologus/pszichologiai tandcsado

Kinevezdje az intézményvezets, kozvetlen felettese a szakmai vezetS, munkajat az 6
irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezet6 gondoskodik.

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

Pszicholégus feladata, kompetenciai:
> diagnosztika: interju készitése, a viselkedés megfigyelése és engedélyezett - az
MPT tesztregiszterében szereplé - pszichodiagnosztikai eszkozok
hasznalatdval az ellatott gyermekek vizsgalata, objektiv teljesitmény- és

személyiségtesztek alkalmazasa,
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>
>
>

egészségligyi rizikdtényezd tapasztalasa esetén a haziorvossal egytittmiikddve
a gyermek szakpszicholégushoz térténd iranyitasa,

prevencié: megelGzés (elsddleges prevencio),

kialakult probléma okozta &rtalmak csokkentése (szekunder prevencio),
rehabilitacié (harmadlagos prevencio),

edukadcio: pszichologiai jellegli ismeretek ataddsa gyermekeknek, dolgozoknak,
felvilagosito eléadasok, beszélgetések kiilonboz6 témakban,

szakpszichologus terapids foglalkozasokat tart a gyermekeknek és a
dolgozdknak,

segitd beszélgetést, tanacsadast folytat a nevel6kkel nevelési problémak esetén,
munkahelyi konfliktusok megfelel6 kezelésének segitése,

terapids munkanaplét az elirdsoknak megfelelGen, folyamatosan vezeti.

Részletes feladatait a munkakori leiras vagy a szerz8dése tartalmazza.

Pszicholdgiai tandcsadé feladata, kompetenciai:

>

a segitett gyermek/dolgozé és csoport vagy koOzdsség problémajanak
felismerése, tdmogaté magatartasaval az egyén/kdzosség fejlédésének,
fejlesztésének el0segitése,

tudatosan képviseli a kozosségszervezés mddszereit,

valtozasi, valtoztatasi stratégidk kidolgozasa a gyermekkel/dolgozoval, illetve
a csoporttal,

mentalhigiénés foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa,

a sajat kompetencia hatdrok betartdsa mellett, mas teriiletek szakembereinek
bevonasa a problémakezelésbe,

az egészségmeglrzés szempontjabdl hatékony gyakorlati modszereket
alkalmaz.

Képesség- és tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakellatasban modszertan
alkalmazasa

1.3.4. Fejlesztépedagogus/gyogypedagogus

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

Feladata:

>

>

a gondozott gyermekek fejlédésének, tanulmanyainak, napi szintli iskolai
felkésziilésének pedagogiai segitése,
fejlesztési munkanaplot az eléirdsoknak megfelelGen, folyamatosan vezeti.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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1.3.5. Nevel6/csoportvezeté nevel§/szakmai vezetS helyettes neveld

Kinevezdje az intézményvezet§, kdzvetlen felettese a szakmai vezetS, munkéjat az &
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezet( altal kijelolt nevel6 gondoskodik.

Feladata:
> a gyermekotthoni csoportban nevelt gyermekek, valamint az utégondozoi
elldtisban részesiils fiatalok életkori sajatossagainak megfeleld neveldi
feladatokat latja el, életvezetési tanacsot ad,
> ellatja utogondozoként a jogszabaly éltal, az intézmény szakmai programjaban,
szabalyzataiban feladatkorébe utalt utégondozési feladatokat, és ahhoz
kapcsolédo dokumentdcios feladatokat,

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A nevel8hoz képest a csoportvezets neveld feladatai az alabbiakkal egésziilnek ki:

» a gyermekotthoni csoport irdnyitasaval és miikddésével kapcsolatos
funkcionalis, szakmai, pénziigyi, elszamolasi feladatokat végez.

» iranyitja, ellenSrzi a csoportban a gyermekek kozvetlen ellatasat végzo
munkatarsak (nevels, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld,
kisgyermeknevel$) munkajat.

> az iranyitdsa, ellenfrzése ald tartozé6 munkatdrsak munkaidé-beosztasat
el6késziti szakmai vezet6i jovahagyasra.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A nevel6hoz képest szakmai vezet$ helyettes neveld feladatai az alabbiakkal egésziil
ki:
> aszakmai vezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén, vagy ha a szakmai vezet6i
pozicié ideiglenesen nincs betdltve helyettesitési feladatokat lat el.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.6. Gyermekvédelmi asszisztens

Kinevezdje az intézményvezetS, munkajat kdzvetleniil a neveld iranyitasaval és
ellenérzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:
> részt vesz a gyermekek fogadasaban, megismerésében, sziikségleteik
feltarasaban,
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> aktivan bekapcsolddik a nevelési folyamatokba, kozremiikddik a tanulasi és a
fejlesztd  tevékenységek megvalosulasaban, szabadidds  programok
szervezésében, lebonyolitdsaban,

a csoport mindennapi életének tervezésében, szervezésében,

részt vesz gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban,
gondoskodik a megfelelS higiénia biztositasardl,

szakszer(, folyamatos dokumentalast végez.

VVYVYY

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.7. Gyermekfeliigyeld

KinevezSje az intézményvezet§, munkajat kozvetleniil a nevel iranyitisaval és
ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérl a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:

meghatarozott mértékig bekapcsolddik a nevelés folyamataba,

részt vesz a gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban,
a gyermekek ruhdzatat, egyéb felszerelését rendben tartja,
gondoskodik a megfelel§ higiénia biztositasardl,

munkakoréhez mérten dokumentéciot vezet.

VVVVYVY

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.8. Kisgyermekneveld, éjszakas kisgyermeknevel6

Kinevez8je az intézményvezetS, munkéjat kozvetleniil a nevel§ iranyitasaval és
ellenérzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:

> a szakmai elSirasoknak megfelelen ellitja a csecsemd- és kisgyermek
gondozasi feladatokat. A gondozasi feladatok mellett nevelési feladatok lat el,

> a gyermek egészséges test-lelki fejlddésének érdekében a helyes életvitelt
tamogato szokasrendszer kialakitasa,

> a csecsemd/kisgyermek érdekiGdésének felkeltése, fenntartasa (mozgas
tamogatas, jatéktevékenység)

» gazdagon hangsulyozott, mimikaval is megerd&sitett kommunikacio, az arnyalt
dajkanyelv hasznalata.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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1.3.9. Gazdasagi névér

KinevezGje az intézményvezet§, munkajat kozvetleniil a neveld iranyitasaval és
ellendrzése mellett végzi, aki tavolléte esetén helyettesitésér6l a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:

figyelemmel kiséri a ruha és textilkészletet, Gsszeirja a beszerzendé tételeket,
selejtezéshez Osszegytijti, Gsszeirja a selejtezésre varo készletet,

gondoskodik a ruhazat és textilia rendezett, atlathaté tarolasarol,
gondoskodik a szennyes textilia 6sszegy(ijtésérdl, mosatasardl,

feladata a tiszta ruha atvétele, szamolasa,

ellendrzi, dokumentalja a pelenka készlet beszerzését, fogyasat.

VVVVVY

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.10. Tejkonyha vezet6

KinevezSje az intézményvezet§, munkajat kozvetleniil a nevel$ iranyitisaval és
ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérél a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:
> tapszerek, illetve csecsemé/kisgyermek ételek, specialisan készitett f6zelékek
készitése, talalasa,
» HACCP rendszer ismerete, az abban foglalt szabalyok betartasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.11. Gyermekorvos
A gyermekotthonban biztositja a gyermekek egészségiigyi ellatasat.

1.3.12. Pszichiater

A specidlis csoportban biztositja a gyermekek pszichiatriai megsegitését.

A gyermekotthonok szakmai kapcsolatrendszere:

A szakellatasi feladatok hatékony egyiittmiikddést kovetelnek meg, a szakmai
egység miikddésével kapcsolatos informéciéaramlés pedig a pontos és szakszerli

munkavégzéshez elengedhetetlen.

Belsé kapcsolatok (szervezeten beliili)
» az intézmény valamennyi szakmai egységével
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Kapcsolattartds mddja: telefonon, emailben, személyesen, tovabba a VI. fejezet 5.
pontjdban meghatarozott értekezletek

Kiils6 kapcsolatok (szervezeten kiviili)
> Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kézpont,
» Gyermekjogi képviseld,
» Orszdgos Gyermekvédelmi Szakszolgdlat Zala Varmegyei Tertileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalata,
Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet
Szocialis intézmények,
Jarasi Gyamhivatalok,
Zala Varmegyei Kormanyhivatal Tarsadalombiztositasi és Foglalkoztatasi
Fdosztaly,
Zala Varmegyei Korményhivatal Hatésagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi
Osztaly,
Oktatasi-nevelési intézmények,
Egészségligyi alapellatas — és szakellatasi intézmények,
Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat,
Rendérség, Birésag, Ugyészség, partfogo feliigyeldk,
Magyar Allamkincstar
Kulturdlis intézmények (konyvtarak, miivelddési hazak),
Civil szervezetek,
Egyhazak, karitativ szervezetek,
Tamogatdk,
Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltség,
Az dgazati iranyitasat végz6 minisztérium,
Tovabba mindazon eseti kapcsolatok, amely a gyermek érdekeit szolgalja,
Kapcsolattartds moédja: hivatalos levélben, Cégkapun, Ugyfélkapun, KER-en
keresztiil, telefonon, emailben, személyesen.

YV V VY

v

VVVVVVYVVVYVYY

2. Lakasotthon-haldzatok

A nevelésbe vett 0-18 éves kort ideiglenes hatallyal elhelyezett, valamint nevelésbe
vett gyermekek teljes korii ellatisat és az utdgondozoi ellatasra jogosult fiatal
felnSttek sziikség szerinti ellatasat biztositjak.

2.1.  Gyermekvédelmi Kozpont Zala Virmegye L. szdmii Lakdsotthon-halézat

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

A szervezeti egységhez tartozo telephelyek:

1. 8756 Nagyrécse, Haladas utca. 68. /lakésotthon/ - 10 £6

2. 8788 Zalaszentlaszld, Hunyadi Janos ut 76. /kiilonleges lakasotthon/ - 10 f6
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3. 8790 Zalaszentgrot, Templom tér 3. / lakasotthon/ - 10 £6

Az 1. sz. Lakasotthon-halozat szakmai munkakorei:

2.2. Gyermekvédelmi Kozpont Zala Virmegye II. szamu Lakdsotthon-hdlozat

ElGirt munkakor:

szakmai vezetd

gyermekvédelmi tigyintéz6/ndvendékiigyi eléado

pszicholdgus/pszicholdgiai tanacsadd

fejlesztSpedagdgus/gydgypedagdgus/neveld

Kiilonleges lakasotthon

nevel8/lakdsotthon vezetd nevel6

gyermekfeliigyel6

gyermekvédelmi asszisztens

Lakasotthonok

neveld/ lakasotthon vezet6 neveld

gyermekfeliigyel

gyermekvédelmi asszisztens

Ot lakésotthonbdl 4llé szakmai egység, amelybdl négy lakasotthon integralt, egy

lakasotthon kiilonleges ellatast biztosit.

A szakmai egységhez tartozo telephelyek:

8960 Lenti, Béke utca 67. /lakasotthon/ 12 f6
8960 Lenti, Boglarka utca 4. /lakasotthon/ 8 £6
8960 Lenti, Boglarka utca 22. /lakasotthon/ 8 f6

G =

8960 Lenti, Kinizsi utca 31. /lakasotthon/ 10 f6

8960 Lenti, Béke utca 71. /kiilonleges lakasotthon/ 10 f6

Az II. sz. Lakasotthoni Halézat szakmai munkakorei:

Eldirt munkakor:

szakmai vezetd

gvermekvédelmi tigyintéz6/ndvendékiigyi eldado

pszicholégus/pszicholdgiai tandcsadé

fejlesztdpedagdgus/gyogy pedagdgus/neveld

Lakasotthonok

neveld/lakasotthon vezetd neveld

gyermekfeliigyel6

gyermekvédelmi asszisztens
Kiilonleges lakasotthon

nevel8/lakdsotthon vezet neveld

gvermekfeliigyel

gyermekvédelmi asszisztens

37



2.3. Gyermekvédelmi Kozpont Zala Virmegye III. szamii Lakdsotthon-hdlozat

Négy lakasotthonbdl allé szakmai egység.

A szakmai egységhez tartozo telephelyek:

1. 8868 Letenye, Fenyd utca 13. /lakasotthon/ - 10 {6

2. 8868 Letenye, Feny6 utca 13. /lakasotthon/ - 10 f6

3. 8868 Letenye, Akacfa utca 31. /lakasotthon/ - 12 f8
4. 8868 Letenye, Pozsonyi utca 12. /lakdsotthon/ - 10 £8

Az III. sz. Lakasotthoni Halézat szakmai munkakorei:

Eldirt munkakor:
szakmai vezetd
gyermekvédelmi tigyintéz6/névendékiigyi eléadd
pszicholdgus/pszicholbgiai tanacsadd
fejlesztOpedagdgus/gyogypedagdgus/neveld
Lakasotthonok
neveld/lakasotthon vezet6 neveld

gyermekfeliigyel

gyermekvédelmi asszisztens

2.4. Gyermekvédelmi Kozpont Zala Virmegye IV. szdmil Lakdsotthon-hdlozat
Egy utégondozé lakdsotthonbdl és harom kiilsd férbhelybdl 416 szakmai egység.

A szakmai egységhez tartozo telephelyek:

1. 8788 Zalaszentlaszld, Rakoczi Ferenc utca 44. /lakasotthon/ - 12 £6
2. 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 103. II/8. /kiils6 férohely/- 4 16

3. 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 103. III/11. /kiils6 féréhely/- 4 {6
4. 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 105. I1I/9. /kiils6 féréhely/- 4 16

Az V. sz. Utdgondozdi- haldzat szakmai munkakérei:

El6irt munkakéor:
szakmai vezetd
Lakasotthonok

neveld
gyermekvédelmi asszisztens
Kiilso téréhely

nevelo

2.4. Szakmai munkakorok

2.4.1. Szakmai vezet6



Az intézményvezet§ altal hatarozott idére, de legfeljebb 5 évre megbizott vezetd.
Feladatait az intézményvezet$ helyettes kdzvetlen irdnyitasa és ellen6rzése mellett

végzi.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

Feladata:

>

>

>
>

gondoskodik a gyermekek mindenekfelett all jogainak biztositasardl, a ,zérd
tolerancia” elvének betartasardl és betartatasardl,

teljes kordien irdnyitja, szervezet, felligyeli és ellen6rzi a szakmai egységében
foly6 szakmai munkat, gondoskodik annak szakszerd, pontos, a jogszabalyi
el6irasnak megfelel6 miikddésérd],

a hatékonységot és észszertliséget szem el6tt tartva szervezi, iranyitja, ellen6rzi
a szakmai egységek munkajat. Kiilonos figyelmet fordit a szakmai munkat
elGsegits ismeretek elsajatitisara és alkalmazasara, szakmai tudasanak
fejlesztésére, a rendelkezésre 4ll6 munkamoédszerek, tapasztalatok
hasznositasara,

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

ellatja az drokbefogadasok el6készitésével kapcsolatban az intézményt érintd
szakmai feladatokat,

naprakészen vezeti és vezetteti a gyermekek ellatasaval kapcsolatos
dokumentéciot,

irdnyitja és ellendrzi a beosztott munkatarsai szakmai tevékenységét, kiilonos
tekintettel a dokumentumok és nyilvantartasok vezetésének helyességét,
megfelelGségét, ellendrzi tovabba a gyermekek napi és heti rendjének
kialakitdsat, betartasat,

elkésziti a szakmai egység munkatarsainak munkaid0 beosztasat,
helyettesitését, vezeti a szabadsag nyilvantartast, gondoskodik a szabadsag
kiadésardl,

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

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

munkéjat az intézményi szabalyzatok betartasaval, illetve betartatasaval végzi,
elvégzett feladatair6l az intézményvezet6 altal meghatarozott moddon
beszamol.

Beosztottjai a lakasotthon-halézat dolgozdi.

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

2.4.2. Pszichologus/pszicholdgiai tanacsado
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Kinevezdje az intézményvezetd, kozvetlen felettese a szakmai vezet6, munkajat az §
irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezet$ gondoskodik.

Munkajat kinevezés vagy megbizasi szerz8dés alapjan latja el.

Pszichologus feladata, kompetenciai:

>

>
>
>

diagnosztika: interjui készitése, a viselkedés megfigyelése és engedélyezett - az
MPT  tesztregiszterében szereplé - pszichodiagnosztikai eszk6zdk
hasznélatdval az elldtott gyermekek vizsgalata, objektiv teljesitmény- és
személyiségtesztek alkalmazasa,

egészségiigyi rizikGtényezd tapasztalasa esetén a haziorvossal egylittmiikoddve
a gyermek szakpszichologushoz torténd iranyitasa,

prevencio: megel6zés (elsédleges prevencio),

kialakult probléma okozta artalmak csokkentése (szekunder prevencio),

rehabilitacié (harmadlagos prevencio),
edukacio: pszichologiai jellegii ismeretek ataddsa gyermekeknek, dolgozoknak,
felvilagositd el6adasok, beszélgetések kiilonbdzo témdakban,

szakpszichologus terapias foglalkozasokat tart a gyermekeknek és a
dolgozoknak,

segitd beszélgetést, tanacsadast folytat a nevel6kkel nevelési problémak esetén,
munkahelyi konfliktusok megfeleld kezelésének segitése,

terapids munkanaplot az el6irasoknak megfelel6en, folyamatosan vezeti.

Pszicholégiai tandcsado feladata, kompetenciai:

>

>
»

»

a segit a gyermek/dolgozé és csoport, vagy kozosség problémdjat felismeri,
tAmogatd magatartasaval az egyén/kozosség fejlédését, fejlesztését eldsegiti,
tudatosan képviseli a kozosségszervezés modszereit,

valtozasi, valtoztatasi stratégiakat dolgoz ki a gyermekkel/dolgozdval, illetve
a csoporttal egyiitt,

mentalhigiénés foglalkozasokat szervez, lebonyolit,

a sajat kompetencia hatdrai betartdsa mellett, mas teriiletek szakembereit
bevonja a problémakezelésbe,

az egészségmeglrzés szempontjabol hatékony gyakorlati modszereket
alkalmaz.

Képesség- és tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakellatasban modszertan
alkalmazasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras vagy a megbizas tartalmazza.

2.4.3. Fejlesztépedagogus/gyogypedagogus

Kinevezdje az intézményvezetd, kbzvetlen felettese a szakmai vezet8, munkajat az §
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezetd gondoskodik.

Feladata:
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> beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartdsi rendellenességekkel
kiizd8 gyermekek/tanulok pedagdgiai ellatasa, terapias megsegitése,
> a gondozott gyermekek fejlédésének, tanulmanyainak, napi szint(i iskolai
felkésziilésének pedagodgiai segitése,
> heti tervet, fejlesztési munkanaplot az eléirasoknak megfelelGen, folyamatosan
vezeti.
Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.4.4. Gyermekvédelmi iigyintéz6/névendékiigyi el6ado
Kinevezéje az intézményvezetd, kozvetlen felettese a szakmai vezetd, munkajat az 6
irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai
vezet6 gondoskodik.
Feladata:

> ajogszabalyokban el6irt dokumentaciok vezetése, a beutalt gyermek iratainak

kezelése, naprakész nyilvantartasa és jelentések készitése.

Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.4.5. Neveld/lakasotthon vezet6 nevel
KinevezGje az intézményvezetd, kozvetlen felettese a szakmai vezetd, munkdjat az 6
iranyfitasa és ellenrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitéser6l a szakmai
vezet6 gondoskodik.
Feladata:
> ellatja a lakdsotthonban nevelt gyermekek, valamint az utégondozoi ellatasban
részesiild fiatal felnGttek életkori sajatossagainak megfelel6 neveldi feladatokat,
> életvezetési tanacsot ad,
> a gondozott gyermek érdekében, a csaladjaval valé kapcsolat dpolasa és a
csalddnak a gyermek visszafogadasdra alkalmassa tétele céljabol
egyiittm{ikddik a sziil§vel, gyermekvédelmi gydmmal és az illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgélat munkatarsaval, 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
kapcsoldddé dokumentacios feladatokat,

A nevel6héz képest a lakasotthon vezetd neveld feladatai az alabbiakkal egésziilnek
ki:

> alakésotthon irdnyitasaval és miikodésével kapcsolatos funkcionalis, szakmai,
pénziigyi, elszamolasi feladatokat végez,

» irdnyitja, ellendrzi a lakasotthonban a gyermekek kozvetlen ellatasat végzo
munkatarsak (nevel8, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld,
kisgyermeknevelS) munkajat,
az irdnyitdsa, ellenlrzése ala tartozé6 munkatirsak munkaidS- beosztasat
el6késziti szakmai vezetdi jovahagyasra,
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> aszakmai vezet tavolléte, akadalyoztatasa esetén, vagy ha a szakmai vezetdi
pozicio ideiglenesen nincs bettltve helyettesitési feladatokat 1at el.
Részletes munkakori feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

2.4.6. Gyermekvédelmi asszisztens

Kinevezdje az intézményvezetS, munkajat kozvetleniil a nevelS iranyitasaval és
ellendrzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:

> részt vesz a gyermekek fogadasdban, megismerésében, sziikségleteik

feltarasaban,

> aktivan bekapcsolédik a nevelési folyamatokba, kdzremiikodik a tanuldsi és a
fejlesztd  tevékenységek megvalésuldsdban, szabadid6s programok
szervezésében, lebonyolitasaban,
a csoport mindennapi életének tervezésében, szervezésében,
részt vesz gazdalkodasi és haztartdsvezetési feladatok ellatasaban,
gondoskodik a megfelel6 higiénia biztositasarol,
szakszerd, folyamatos dokumentalast végez.

YV V VYV

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.4.7. Gyermekfeliigyeld

Kinevezdje az intézményvezet§, munkajat kozvetleniil a neveld iranyitasaval és
ellenérzése mellett végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai vezetd
gondoskodik.

Feladata:

meghatarozott mértékig bekapcsolédik a nevelés folyamataba,

részt vesz a gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban,
a gyermekek ruhdzatat, egyéb felszerelését rendben tartja,
gondoskodik a megfelelS higiénia biztositasardl,

munkakoréhez mérten dokumentaciot vezet.

VVVVYYVY

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az lakasotthon-halozat szakmai kapcsolatrendszere

A szakellatasi feladatok hatékony egytittm(ikodést kovetelnek meg, a szakmai egység
miikodésével kapcsolatos informdciéaramlas pedig a pontos és szakszerli
munkavégzéshez elengedhetetlen.

Belsd kapcsolatok (szervezeten beliili)
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» az intézmény valamennyi szakmai egységével
Kapcsolattartas mddja: telefonon, emailben, személyesen, tovabba a VI. fejezet 5.
pontjaban meghatarozott értekezletek

Kiilsé kapcsolatok (szervezeten kiviili)
» Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont,
» Gyermekjogi képviselo,
» Orszdgos Gyermekvédelmi Szakszolgdlat Zala Varmegyei Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalata,
Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet
Szocialis intézmények,
Jarasi Gyamhivatalok,
Zala Varmegyei Kormanyhivatal Tarsadalombiztositasi és Foglalkoztatasi
Féosztaly,
Zala Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi
Osztély,
Oktatasi-nevelési intézmények,
Egészségiigyi alapellatasi — és szakellatasi intézmények,
Zala Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat,
Rendérség, Birdsag, Ugyészség, partfogo feliigyelSk,
Magyar Allamkincstar
Kulturalis intézmények (kdnyvtarak, mdvel6dési hazak),
Civil szervezetek,
Egyhazak, karitativ szervezetek,
Tamogatok,
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag 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.

YV VYV YV

Y

VVVVVVVVVVVY

VI
AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Az intézmény képviselete és a vezetdi helyettesités rendje

Az intézmény képviseletét az allami szervek, hatdsagok, felligyeleti szervek, egyéb
szervezetek ¢és maganszemélyek felé az intézményvezetd latja el. Az
intézményvezetS-helyettes, vagy a szakmai vezeték az intézményvezetd dltal
dtruhdzott hatiskdrben képviselhetik az intézményt. Az intézményvezet6t
szabadsaga, akadalyoztatasa, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az
intézményvezetd-helyettes, valamint mindkett&jiik egyidejl akadalyoztatasa esetén,
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vagy ha az intézményvezetG-helyettesi beosztas ideiglenesen nincs betdltve a
székhelyen m{ik6dd gyermekotthon szakmai vezetGje teljes jogkdrrel helyettesiti.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének és az illetmény megallapitasanak, a
vezeti megbizds és a vezet6i megbizds visszavondsanak jogkorét az
intézményvezet6 gyakorolja.

Az intézményvezetSt akaddlyoztatisa vagy ha az intézményvezetSi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve az intézményvezetS-helyettes helyettesiti, a munkaltatoi
jogokat gyakorolja.

Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsat (munkaidS beosztds, munkakori leiras,
iranyitas, utasitas és ellendrzés jogat) az iranyitésa ala tartoz6 intézményvezet6 —
helyettesre atruhazhatja.

Az intézmény az L. fejezet 8. pontja szerinti jogviszonyt létesithet, ennek megfeleléen
kinevezést készit, kozfoglalkoztatasi -, munkaszerz6dést, vagy megbizasi szerzOdést
két.

2.1. Gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott személyek alkalmassagi
vizsgalata

A Gyvt. 10/C. § b) pont elbirdsa szerint, mint munkaltatdi jogkdr gyakorldja
kifogéstalan életvitel ellendrzését kezdeményezi az intézményvezetd.

A gyermekotthont miikodtetd intézménybe, a gyermekotthonba és a neveldsziildi
hélézatba vezetSként és szakmai munkakdrben foglalkoztatottként az a személy
foglalkoztathat6, akinek alkalmassagarél a kinevezési, megbizasi, munkaltatoi
jogkor gyakorldja meggydzSdik.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja intézkedik a gyermekvédelmi intézményben
foglalkoztatottnak és a gyermekvédelmi intézményben 1év6 munkakdr betdltésére
kivalasztott személynek a Korméany kiiléon rendeletében meghatarozott
pszicholégiai alkalmassagi vizsgalaton valé részvételérd], illetve a kifogdstalan
életvitel ellendrzésben vald részvételérol.

A pszicholégiai alkalmassagi vizsgalatot a kozszolgalati életpalya kidolgozasaért
felelds miniszter és a gyermekek és az ifjusag védelméért felel6s miniszter altal
egyiittesen jovahagyott pszicholdgiai alkalmassagvizsgalati szakmai protokoll
alapjan, a Kormany rendeletében meghatarozott szervezeti és eljarasrend szerint kell
elvégezni

A kifogastalan életvitel vizsgalat munkaltaté altali kezdeményezését kivetden, az
alkalmazas feltételeként meghatarozott kifogastalan életvitel torvényi feltételeinek
ellendrzését a Nemzeti Védelmi Szolgalat szerve végzi a 2. szamu mellékletben
szerepl$ adatlap el6zetes kitOltésén keresztiil. Gyermekvédelmi intézményben az
foglalkoztathatd, aki csatolja a 3. melléklet szerinti - A kifogdstalan életvitel ellendrzéssel
érintett személlyel kizos hdztartdsban él6 nagykori hozzdtartozo nyilatkozata — adatlapot.
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A foglalkoztatott tudomaésul veszi, hogy feladatai tdrvényes ellatasat tudta és
beleegyezése nélkiil, az arra torvényben kijeldlt szerv torvényben meghatarozott
modon megbizhatdsagi vizsgalattal ellen6rizheti.

A kifogéstalan életvitel elvégzése soran az eljaré szerv a biliniigyi nyilvantartdsokbol
adatot igényelhet, illetve kornyezettanulméanyt készithet — a jogszabdly alapjan
nyiltan vagy a renddri jelleg leplezésével — a gyermekvédelmi intézményben 1évo
munkakor betoltésére kivalasztott személy, illetve a mar szakmai munkakorben
foglalkoztatott laké tartozkodasi helyén vagy munkahelyén.

A kifogastalan életvitel ellenGrzés 2024. julius 01. napjatdl jogszabalyban rogzitett
kotelezettség, igy amennyiben a foglalkoztatott vagy hozzatartoz6ja nem jarul hozza
annak lefolytatidsdhoz, akkor a kozalkalmazott a jogszabaly alapjan tovabb nem
foglalkoztathato, jogviszonyat azonnali hatallyal meg kell sziintetni.

2.2, A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte:

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre. A
kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltatdé és a kozalkalmazott.
Kézalkalmazotti jogviszony csak biintetlen elééletti, tizennyolcadik életévét betoltott
tovabba magyar allampolgarsagu, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartézkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
létesithetd a Kjt. rendelkezéseivel Osszhangban. A kozalkalmazotti jogviszonyt
létesiteni szandékozd személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen
elééletti, tovabba, hogy nem all a 1992. évi XXXIIL. térvény 20. § (2) bekezdés d) pontja
szerinti biintet8eljaras hatélya alatt, és vele szemben nem allnak fenn a (2d) és (2e)
bekezdésben foglalt kizaré okok.

A gyermekvédelmi rendszerben

a) szakmai munkakorben foglalkoztatni kivant személy a jogviszony létesitését
megel6zden

aa) hatdségi bizonyitvannyal igazolja azt a tényt, hogy a Gyvt. 10/A. § (1) bekezdés
a)-d) pontjaban meghatérozott kizaré ok vele szemben nem all fenn, és

ab) nyilatkozik arrdl, hogy a Gyvt. 10/A. § (1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott
kizaré ok vele szemben nem all fenn,

b) szakmai munkakorben foglalkoztatott személy a jogviszony fennallasa alatt a
munkaltaté frasbeli felhivéasara, a felhivastdl szamitott tizendt munkanapon beliil, ha
e hataridén beliil a foglalkoztatott személyen kiviil allé ok miatt nem lehetséges, az
ok megsz(inését kovetSen haladéktalanul tesz eleget az a) pontban foglaltaknak.
Aki a fenti igazolasi kotelezettségének nem tesz eleget, nem foglalkoztathatd a
gyermekvédelmi rendszerben szakmai munkakdrben.

2.2. A munkaidd beosztasa, szabadsag:
> aMt,
» aKijt
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> a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIIL. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban torténé
végrehajtasardl szol6 257/2000. (XIIL. 26.) Korm. rendelet alapjan.

3. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadményozo felels. Kiilsd
szervhez, vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi
szabélyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Az intézményvezet§ a kiadmdanyozasi jogat az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 személyre atruhdzhatja. Kiils6 szervhez, vagy személyhez iratot,
kiadményt csak az adott tigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd aldirasaval (kiils6
kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Bels6 kiadmanynak mindsiil az intézmény
kozalkalmazottai és munkavallal6i részére a munkaltatdi jogkdrben kiadmanyozott
és atadott irat. A kiadmanyozasra el6készitett ligyiratokat — ha a vezeté masként nem
rendelkezik — a teljes szolgalati Gt betartasaval kell felterjeszteni a kiadmanyozasra
jogosulthoz.

Az intézményvezetl akadélyoztatisa vagy ha az intézményvezetSi tisztség
ideiglenesen nincs betfltve az intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd €s az
intézményvezetd-helyettes egyidejli akadalyoztatasa, vagy ha a két vezetdi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve a székhelyen m{ikdd6 gyermekotthon szakmai vezetdje
helyettesiti. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezetd nevében jar.

A kiadményozasi jog gyakorlasanak részletes szabalyozasat a kiadmanyozasi
szabalyzatban foglaltak hatadrozzak meg.

4. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé

A tdmegtéjékoztatdsi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el3segitenitik:

a) Az irott és elektronikus sajtd képviselSinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

b) A sajtomegjelenésekkel kapcsolatos nyilatkozatok engedélyezése a Szocialis
és Gyermekvédelmi Foigazgatésag Foigazgatéi Iroda Fdigazgatdsagi
Titkarsag jovahagyasaval torténhet.

c) A felvilagositas nyujtasa, nyilatkozattétel a kovetkezd elSirasok betartasaval
torténhet:

ca) Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre

az intézményvezet§, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

cb) Elvirds, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtdjékoztatdsi szervek munkatdrsainak

udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéert,

s 1 r

pontossagért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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cd) Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek — id6 el6tti — nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.
ce) A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés el6tt megismerije.

5. A vezetést segitd és konzultativ forumok

A Gyermekvédelmi Kézpont Zala Varmegye vezetd beosztasi munkatarsai:
a) intézményvezetd
b) intézményvezets-helyettes
¢) gyermekotthon/lakasotthon-halézat szakmai vezetdi
d) csoportvezetd/lakasotthon vezetS neveldi
e) gyermekotthon szakmai vezet helyettes nevel6i
f) gazdasagi csoportvezetd
g) miszaki csoportvezetd
h) {izemeltetési csoportvezetd
i) szervezési csoportvezetd
j) élelmezésvezetd
k) titkarsagvezetd

Az intézmény belsé miikodését és az intézményvezetS egyes szervezeti egységekkel
val6 kapcsolatat az alabbi értekezletek segitik:

5.1. Vezetdi értekezlet

Az informéaciddramlas kiemelten fontos eszkdze a vezeti értekezlet. Funkcidja az
egylittm{ikddés megalapozasa, az informaciok, a tapasztalatok atadésa, a dontések
el6készitése, hatékony végrehajtasa, a rovidebb-hosszabb tavra szold stratégia
kidolgozasa, aktudlis feladatok meghatarozasa, jogszabélyi valtozasok ismertetése, az
intézményt érints fejlesztések megvitatasa, vezetSi dontések el6keszitése.

Az intézményvezetS negyedévente, illetve sziikség szerint tart vezetoi értekezletet.
Az ilésen jelenléti ivet kell vezetni, az {ilésrél emlékeztetd késziil, melynek 6 elemei:
az elhangzottak lényegének Osszefoglalasa, a feladatok, hataridSk, és felel6sok
megjeldlése.

A vezet6i értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze.

Résztvevsi: az intézmény vezetS beosztast dolgozoi.

Esetenként: akinek meghivésat a targyalandé témadra tekintettel az intézményvezetd
sziikségesnek tartja.
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5.2. Munkatdrsi értekezlet

Szakmai egységek kozott egylittm(ikodés szintli megbeszélés, amelyet az
intézményvezetS-helyettes hiv 6ssze negyedévente vagy sziikség szerint a szakmai
egységek érintett szakembereinek részvételével.

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

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

A munkatarsi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni és az értekezletr6l emlékeztetdt
kell késziteni.

5.3. Osszdolgozoi értekezlet

Az intézményvezet6 hivia Ossze évente egyszer vagy sziikség szerint az intézmény
valamennyi dolgozdjanak részvételével. Célia, hogy az intézményvezetd
beszamoldja, tdjékoztatSja alapjan a munkatarsak megtargyaljdk az intézmény eltelt
id8szakban végzett munkajat, a kovetkezs id8szak célkitlizéseit és a végrehajtasdhoz
sziikséges feltételeket.

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

Az 6sszdolgozoi értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze.

5.4. Szakmai egység szintii értekezlet

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

Résztvevsi: a szakmai egységenként a szakmai munkakorben foglalkoztatott
munkavalialok.

Célja: A szakfeladat megvaldsitasdban résztvevd szakemberek értekezlete,
informacidatadas, tajékoztatds, szakmai problémak megtargyalasa, j6 gyakorlatok
atadasa, a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informacio
csere, esetmegbeszélés.

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

6. Belsd iranyitas irott eszkozeire vonatkozo szabalyok

Az intézményvezet§ az intézmény belsé miikodésének rendjére szabalyzatokat
készit és intézményvezetdi utasitasokat ad ki. A szabalyzatokat, utasitasokat nyilvan
kell tartani, melynek vezetése a titkarsagvezetd feladata. A megismerést minden
dolgozé alairasaval igazolja, hogy a dokumentum tartalmat megismerte, és annak
rendelkezéseit magara nézve kotelezének elismeri. A megismerési nyilatkozat
alairasét a titkarsagvezetd szervezi. Az utasitdsoknak, szabélyzatoknak, jogszeriinek,
célszer(inek, attekinthetSnek és végrehajthatonak kell lennie.
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A Gyermekvédelmi Kozpont Zala Varmegye bels6 tevékenységét a mindenkor
érvényes jogszabalyok, valamint belsé szabalyzatok, utasitdsok és szakmai
protokollok szabalyozzak.

A szabalyalkotas hierarchiaja:

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

A belsd szabalyok kézzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik. Az intézmény
egészét érintd dltalanos jellegli szabalyok szabalyzat formaban keriilnek kiadasra. Az
intézmény egészét érintd, egy adott feladatra vonatkozé szabalyok intézményvezetd
utasitasok formajaban keriilnek kiadasra.

6. Mobil telefon hasznalat

A mobiltelefon hasznalatrdl intézményi szabalyzat rendelkezik.

7. Ugyiratkezelés

Az {igyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetl a felelSs. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

8.Munkavégzés rendje

Az intézményben foglalkoztatottak munkaideje heti 40 ora.
Az intézmény, mint munkaltaté tevékenysége az Mt. 90.§ a) pontja szerinti
megszakitds nélkiili tevékenység, ezért a munkaltato a kozalkalmazottak altal
teljesitendé munkaidét munkaid6keretben hatdrozza meg a gyermekotthonokban,
lakasotthonokban aldbbi (a gyermekek kozvetlen ellatasat biztositd szakmai)
munkakorokben foglalkoztatott kézalkalmazottak esetében:

a) gyermekvédelmi asszisztens,

b) gyermekfeliigyeld,

c) kisgyermekneveld

d) tejkonyhavezetd

e) gazdasagi ndvér.

Az intézmény gyermekotthonai, lakasotthonai folyamatos, megszakitas nélkiili
munkarendben mikddnek, amelyben munkakoronként (gyermekfeliigyelSk,
gyermekvédelmi asszisztensek, kisgyermeknevel6k) a dolgozok munkarendjét az
intézményvezets a jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével hatarozza meg.
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Az intézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatott ~munkatarsak
munkarendjét a mindenkor hatélyos jogszabalyok szerint kell megallapitani.
A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak heti munkatervet készitenek.

A szakmai vezetSk, nevelSk és egyéb alkalmazottak a hatdlyos jogszabalyok szerint
teljesitik a gyermekek kozott ténylegesen, a gyermekek korében végzendo
feladataikat. Konkrét munkaid§ szabalyozasukat a munkakori leiras részletezi.

9.1. Munkaiddkeret meghatarozasa:

2022. janudr 1. napjatol a munkaidSkeret targyév januar 1. napjatol janius 30. napjaig,
valamint jilius 1. napjatdl december 31. napjaig tart.

Munkaid6keret az alabbi munkakérdkben alkalmazando:

- gyermekfeliigyeld

- gyermekvédelmi asszisztens

- kisgyermeknevel6

- tejkonyhavezetd

- gazdasagi névér

- szakdcs

- konyhai kisegito

- portas
A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradas okat a dolgozo kételes jelezni az
intézmény vezetSjének vagy szervezetszer( helyettesének legkésbb 24 éran beliil.

Az intézmény dolgozéi a munkakéri leirdsukban rogzitett munkarend, illetve havi
munkaid6-beosztas szerint végzik feladatukat.

A szakmai és funkcionalis munkakérben dolgozdk 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
végzG szakmai, illetve funkcionalis (irodai, fizikai munkat végzdék) munkakorokben
dolgozok munkarendje:

Irodai dolgozdk munkarendje:
- hétf6tol csiitortokig 7.30 -16.00 oraig
- pénteken 7.30-13.30 6raig

Funkcionalis dolgozok munkarendje:
- karbantartd, gépkocsivezets: hétf6tél-péntekig 7.30-16.00 6raig, pénteken

7.30-13.30 Gréig
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- portas: hétf6tdl - péntekig 6.00- 18 6raig, 18- 6.00 éraig munkaiddbeosztas
szerint

- takariték munkarendje: hétf6tSl-péntekig 6.00-14.00 oraig

- konyhai dolgozék munkarendje: hétf6t6l-vasarnapig 6.00-14.00 oraig, 8-
16 6raig, 10.00-18.00 6raig munkaidSbeosztas szerint

Egyéni munkarend iranti kérelmet nyudjthat be a dolgozd irasban, részletes
indokolassal alatdmasztva, amelyet az intézményvezet6 egyéni mérlegelést kdvetSen
hagy jova, vagy utasit el.

9.2. Munkarend rendkiviili helyzetben:

A gyermek- és lakasotthonokban elhelyezett gondozottak feliigyeletét, gondozasat,
ellatasat rendkiviili helyzetben (pl: elemi csapas, rendkiviili idbjaras) esetén
fokozottan biztositani kell. A rendkiviili helyzetr8l a kozvetlen munkahelyi
vezetSt/intézményvezetSt rovid aton, haladéktalanul értesiteni kell. A munkaban
1év6k gondoskodnak a gondozottakrdl és a felelds vezetd utasitasara a sziikséges
intézkedések megtételérdl. Indokolt esetben a munkaltatdi jogkor gyakorlgja akar
szoban is, rendkiviili munkavégzést rendelhet el.

10. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a munkatarsak idSleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozo az
intézményvezetd, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szakmai egység vezetSinek
afeladata. A helyettesitéssel kapcsolatos szabalyokat a munkakéri leirasban rogziteni
kell. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsd
utasitasban szabalyozhatja.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyeken, az ott
érvényben 1év( szabélyok és a munkakdri leirdsban, vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, kozvetlen
felettesiik utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles

végezni.
A gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyanak fennalldsa alatt - a Kormany rendeletében meghatarozott
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gyakorisaggal - id6szakos pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalaton koteles részt venni.
A munkaltatdi jogkdr gyakorldja a foglalkoztatottnal a foglakoztatas idStartama alatt
kezdeményezheti az érintett kifogastalan életvitelének ellendrzését évente legfeljebb
egy alkalommal soron kiviil ellendrizhetd.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé munkét az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
Nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat kiilonds tekintettel a személyes
adatok védelmére.

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

A hivatali titok megsértése kotelezettségszegésnek mindstil.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen a kovetkezdk:
» mindazon informdcidk, adatok, amelyeket jogszabaly annak mindsit,
» az alkalmazottak személyes és kiilonleges adatai, beleértve az illetménnyel
kapcsolatos adatokat is,
a gyermekek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
gyermekek egészségi allapotara vonatkozd kiilonleges adatok,
» gyermekvédelmi gondoskodasban 1évé gyermekek azonositasara vonatkozd
informaciok,

>
>

12. Sajat gépkocsi haszndlatinak rendje

A sajat gépjarmii hasznalatara A belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl szolo
szabalyzatban foglaltak az irdnyaddak, illetve az érvényes adodjogszabalyok szerint
kell kialakitani az atikoltség elszamolast.

Sajat gépkocsi hasznalatat az intézményvezetd frasban engedélyezi.

13. A bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal bélyegz6t kell hasznélni. Az intézmény bélyegzdit a
titkarsagvezetd koteles naprakészen nyilvantartani. Az intézmény bélyegzdinek
hasznalatat és nyilvantartasat a Bélyegz6-nyilvantartas szabalyzat tartalmazza.

14. Bankszamlak feletti rendelkezés

Rendelkezés a bankszamla felett a Magyar Allamkincstar szabalyzataban eldirt
moédon teljesitett bejelentés alapjan torténhet. A bejelentd a koltségvetési szerv
képviseletére jogszabaly erejénél fogva jogosult vezetdje lehet.
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A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagot a Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.
Az intézmény részér6l a bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetS jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a Magyar
Allamkincstarnal. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy példanyat a gazdasagi
csoportvezeto Orzi.

15. Vagyonnyilatkozat - tételre kitelezettek
A kozalkalmazott, aki munkakorébdl adédo feladatellatasa sordn javaslattételre,
dontésre, ellendrzésre jogosult, kozbeszerzési eljaras soran, koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkdzok, allami vagy onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint
elkiilonitett dllami pénzalapok és 6nkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek
tekintetében, a hatélyos jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.
A Gyermekvédelmi Kézpont Zala Varmegye vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
kore

> intézményvezetd,

» intézményvezetO-helyettes,

» gazdasagi csoportvezetd,

» székhelyen m(ikddd gyermekotthon szakmai vezetd

VIL
ERDEKVEDELEM

1. Gyermekénkormanyzat

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

A kozOsségben vald 1étezés alapfeltétele az életkornak, és a képességnek megfeleld
aktiv részvétel. A felelGsségvallalas hozzajarul a személyiség helyes fejlodéséhez. A
gyermekonkormanyzat osszefogja a fiatalokat, demokréciara neveli ket. Segitséget
nyUjt a szabadid§ hasznos eltdltésében. A gyermekek érdekeit kbzvetlentil, az altaluk
vélasztott személyek atjan érvényesitik. A gyermekdénkorményzat dsszekotd kapocs
az intézményvezetd, illetve a gyermekek kozott.

A gyermekOnkormanyzatba  gyermekotthoni  csoportonként,  valamint
lakasotthononként egy {6 delegalhato.

Gyermekonkormanyzat feladata kiilondsen:
» agyermekonkormanyzat tisztségviselSivel a kdzOsség aktivizalasa kozos célok
érdekében,
> akozosségi magatartas kdvetelményeinek kialakitasa,
csoportkdzosségek és felel6sok munkéjanak segitése,
> a gyermekotthon hagyomanyainak dpolasa, gazdagitasa,

v
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> a tanulmanyi munka, kulturdlis élet, jaték és sport kibontakoztatasanak
segitése,

» rendezvények koordinalasa,

> konfliktusok esetén allasfoglald, békit6 szerep,

> hatékonyan 1ép fel az agressziv megnyilvanuldsokkal szemben, védelmezi a
gyengébbeket,

» érdekképviselet és érdekvédelem.

A hézirendet az intézményvezet§ a gyermekdnkormanyzat véleményének
figyelembevételével hagyja jova.
A gyermekdnkorméanyzat a gyermekek érdekképviseletét latja el, mindazon a
szakmai egységet érint6 kérdések targyaban, amelyek a gyermekek nevelésével,
oktatasaval, a gyermeki jogok és kotelességek betartasaval €s gyakorlasaval fiiggnek
Ossze.
> Az elndk feladata, hogy tdjékozddjon a gyermekek életérSl. Tovabba, hogy
dontéseit partatlanul hozza, kihdgasokat azonnal jelezze a szakmai vezeton
keresztiil az intézmény vezet6jénél.
> A tagok feladata, hogy beszamolnak a gyermekonkormanyzatnak a
gyermekotthonban/lakasotthonban torténtekrdl.

2. Erdekképviseleti Forum

Az intézmény fenntartdja meghatérozza az ellatasban részesiil6k érdekvédelmét
szolgald Erdekképviseleti Forum megalakitasanak és m{ikodésének szabalyait. Az
intézmény intézményvezetje hatalyos jogszabalyoknak és a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fligazgatosag Féigazgatdi 20/2013. (VL.12.) SZGYF utasitasanak
rendelkezései alapjan kezdeményezi az alakulo {ilés Gsszehivasat.

Az Erdekképviseleti Férum

a) az intézmény vezetjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal felndttet
érintd ligyekben,

b) javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezeserdl, miikodteteser$1, valamint az ebbdl szarmazo bevételek
felhasznalasarol,

c) megvizsgalja a hozza benyuijtott panaszokat es a hataskdrébe tartozo tigyekben
dont,

d) intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi kepviseldnel,
illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél,

e) egyetértési jogot gyakorol a hazirend jévahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum szavazati jogu valasztott tagjai:
» a gyermekOnkormanyzat képvisel6i,
> az ellatasban részesiil gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseld, illetve
a fiatal felnGttek képviseldi,
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» az intézmény dolgozoéinak képviseldi,
» az intézményt fenntart6 képviseldi.

A Hazirend tartalmazza az érdekképviseleti féorum valasztdsat, mikodését, az
érdekképviseleti férumhoz fordulas lehet6ségét.

3. Kozalkalmazotti Tanacs

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

A kozalkalmazotti tanacs tagja minden, legalabb hat honapja foglalkoztatott
jogviszonnyal rendelkezd munkatars.

Az 6tévente tartandé kézalkalmazotti tanacsvalasztast, az erre felkért és megalakitott
vélasztasi bizottsag bonyolitja le, a valasztasi szabalyzat, valamint a jeloltallito listak
elkészitését és kozzétételét kovetGen. A kozalkalmazotti tandcs a munkaltatoval
egylittesen megalkotja a kozalkalmazotti szabalyzatot. A kdzalkalmazotti tanacs és a
munkaltaté kapcsolatrendszerét érint6 kérdések egy része a kozalkalmazotti
szabalyzatban allapithatok meg.

A munkaltat6 és a kozalkalmazotti tanacs kézdsen dont a joléti céla pénzeszkdzok
felhasznalasa tekintetében.

A munkaltaté dontése el6tt legalabb tizenot nappal kikéri a kdzalkalmazotti tanacs
véleményét a munkavallalok nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedések és
szabalyzatok tervezetérél. A munkaltatdi intézkedések példalozo felsorolasat az Mt.
264.§ (2) bekezdése tartalmazza.

VIII,
AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK ES MUKODESENEK
TORVENYESSEGEROL VALO GONDOSKODAS

Az intézmény gazdalkodasdnak és miikodésének torvényességérél az
intézményvezeté gondoskodik. A fenntartd ennek biztositdsa érdekében értékeli a
szakmai munka eredményességét, a szakmai program végrehajtdsat, valamint a
gazdalkodas szabalyszer(iségét és hatékonysagat, az intézményvezetStol
rendszeresen tdjékoztatast kér. A fenntarté a gazdasagi beszamolét elkésziti, a
szOveges beszamolot értékels.

1. Gazdasagi ellatas feladatai

1.1.  Pénzgazddlkodds feladatai

» akoltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
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1.2.

az intézményi koltségvetési javaslat elkészitése

a fenntartd szerv altal kozolt keretszamok és a vonatkozd tervezési elbirasok,
valamint a hatalyos jogszabaly figyelembevételével

a Kkoltségvetési  elGirdnyzatokkal valé  gazdalkodas és  annak
megvaltoztatasaval Osszefliggd szabalyok betartasa

az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa, bevételek beszedése,
kiadasok teljesitése

Finanszirozisi feladatok

» pénzfedezet biztositasa a folyamatos, gazdasagos, takarékos miikodéséhez.

1.3.

>

Vagyonnal valé gazdalkodds feladatai

vagyonvédelem biztositasa, vagyon nyilvantartasi rend és fegyelem betartasa
a rendelkezésre bocséatott vagyon rendeltetésszer(i miikodtetése, gyarapitasa a
valtozasra vonatkozé adatok folyamatos feljegyzése, rendszerezése, értékelése,
a vagyoni A&llapot kimutatdsa, leltdrozas, selejtezés megszervezése,
lebonyolitisa, értékelése, bizonylati rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasa,

a gazdasagi eseményekrdl, pénzforgalomrol kiallitott kiilsd és belsS szamviteli
bizonylatok kontirozasa, érték és anyagkonyvelés naprakész vezetése,

2. Anyag- és eszkbzgazddlkodas feladatai

>

>

YV VVVVYY

az intézmény folyamatos miikddéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok, textilia
felmérése, rangsoroldsa, beszerzése, készletezése,

a szakmai és gazdasagi egységek megalapozott igényei alapjan /figyelemmel
az el6z8 évek tapasztalati adataira/ torténik a sziikséges anyagok, eszk6zok
beszerzésének tervezése, megrendelése, beszerzése, a pénziigyi lehetGségek
figyelembevételével,

a raktarak feltoltése, kezelése,

a beérkezett anyagok mennyiségi, mindségi atvétele,

a raktarozés / a szamlak egyeztetése utan /,

a tarolas rendszerének kialakitasa,

észszer(i gazdalkodas a rendelkezésre all6 raktarkapacitassal,

raktari analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése.

IX,
ADATOK KEZELESE, ADATVEDELEM

A Gyermekvédelmi Kozpont Zala Varmegye a torvényben szabalyozott feladatai
ellatésdhoz a toérvényben felsorolt adatkdérben az ott meghatirozott célok
teljesiiléséhez elengedhetetlentil sziikséges személyes adatokat kezelheti.
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Gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatok védelmének biztositasa érdekében
> az érintett — ha a torvény kivételt nem tesz — az adataihoz hozzaférhessen,
illetve gyakorolhassa a helyesbitéshez, vagy a torléshez valo jogat,
> a tarolt adatokat toroljék, ha azok kezelésének oka a térvény rendelkezései
szerint megsz{int.

Biztositja az adatok védelmét a véletlen, vagy szdndékos 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 felhasznalasara jogosult a térvényben meghatarozott modon és
mértékben.

X.
TERITESI DIf

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag 2025. szeptember 1. napjatol - élve a
Gyvt. 147. 5(7) bekezdése adta lehetéséggel - nem allapit meg intézményi téritési dijat
az utégondozdi ellatasért, valamint az utégondozdi ellatasban részestilo fiatal fen6tt
gyermekének dtmeneti gondozasaért.
XI.
VEZETOI ELLENORZES

Az ellenGrzés kiterjed a szakmai egységekben folyé gondozasi, nevelési,

gazdalkodasi munkdra. Az ellenérzés forméja lehet folyamatba épitetten, illetve

szuroprdobaszerien.

o Az ellendrzéseknek kiilonosen a kdvetkezo teriileteket kell érinteniiik:

o dokumentaciok pontos vezetése (csoportnapld, gyermekek sziikséges adatai,
napi események, engedély nélkiili eltavozas, egészségiigyi ellatassal kapcsolatos
iratok, gyermekbantalmazas modszertan szerinti dokumentéildsa rendkiviili
események rogzitése, jegyzokdnyvek, emlékeztetdk, pénziigyi elszamolasok, az
éves beszamolok és munkatervek),

tanévkezdéskor a megfelelé tanszer beszerzés, egyéni iskolai felszerelés,
ruhazkodas (ugyanezt év kozben t6bbszor is, illetve szilkség szerint)

zsebpénz felhasznalasa, kiadasanak vezetése, elszamolasa,
kimend nyilvantartas,

kapcsolattartasi napld,

életvezetési naplo,

leltar a személyes hasznalatd értéktargyakrol, selejtezési javaslat,
téritési dijak elszamolasa,

ellatmany elszamolasanak és felhasznalasanak rendje,

a Gyermekeink védelmében elnevezésli informatikai rendszerben rogzitett
adatok,

@)
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o a gyermekek személyi dossziéjaban a gyermek fejlédésének €s egyeb iigyeinek
megvaltozasaval jaré iratok iktatasa, idérendi pontos vezetése,

¢ csoportok otthonossaga, higiéniaja, gyermekek egészségi allapota,

e csoportok targyi és személyi lehetdségeinek kihasznaltsaga,

e csoportszobak berendezési targyai allapotanak felmérése,

e ¢trendek, étlap,

¢ takarékossag energiahordozokkal,

e $nallo életre valo felkészités, praktikus ismeretek atadasanak foka,

e csalad- és utogondozas,

* gyermekbantalmazas modszertandnak ismételt, dokumentélt attekintése, a
megfelelo alkalmazasrol egyeztetés dolgozokkal.

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

X1I.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatélyba léptetése
Jelen SZMSZ 2025. szeptember 15. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat
veszti a 2024. december 1. napjan jévahagyott 92007-A/347-3/2024 ikatatoszamu
SZMSZ.
2. Az intézmény titkérsagvezetSje gondoskodik arr6l, hogy a szabalyzatban
foglalt eldirdsokat a szervezeti egységek vezetSi utjan az érintett munkatarsak
megismerjék és annak tényét alairasukkal igazoljdk az alabbiak szerint:
a) jogviszony létesitése esetén legkésSbb a jogviszony létrejdttét kdvetd 5 napon
beliil,
b) fizetés nélkiili szabadsagot kovetS ismételt munkéba allaskor a munkaba
allast kovetd 15 napon beliil,
¢) minden mas esetben a szabalyzat hatalybalépésétSl szamitott 30 napon beliil.
3. A szabélyzatot az intézmény mindenkori vezet&je koteles az alabbi estekben
feliilvizsgalni és sziikség esetén annak moédositasar6l gondoskodni:
a) a hatélybalépést kovets évtS]l minden év marcius 31. napjaig,
b) jogszabalyvaltozast kovetéen — amennyiben a jogszabdly masként nem
rendelkezik - a jogszabalyvaltozas hatalybalépését kovetd 30 napon beliil.

Zalaegerszeg, 2025. szeptember /:
%@W‘M\ '



Zaradék

A Gyermekvédelmi Kozpont Zala Varmegye Szervezeti és Miikddesi
Szabalyzatit a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Kiadményozas
rendjérdl szol6 13/2021. (X1.26.) SZGYF Szabalyzatdban kapott felhatalmazas és a
Zala Varmegyei Kirendeltség iigyrendjében meghatarozott feladat- és hataskor

alapjan jovahagyom. P B
X "
\
Zalaegerszeg, 2025. J2<ptemiver 15 }
P T A /.f.-"
Zimboras Béla —
igazgatd

Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag
Zala Varmegyei Kirendeltsége

Jelen Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzat 2 eredeti példanyban késziilt, amelynek 1
példdnya a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Zala Varmegyei
Kirendeltségén (8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 utca 10.), 1 példanya a
Gyermekvédelmi Kozpont Zala Véarmegye székhelyén (8900 Zalaegerszeg,
Landorhegyi Gt 35.) van elhelyezve.

Az SZMSZ mellékletei

% 1.Szervezeti abra

% 2. Adatlap a kifogastalan életvitel ellen6rzésc¢hez

< 3. A kifogéstalan életvitel ellen6rzéssel érintett személlyel kzds haztartasban
é16 nagykort1 hozzatartozd nyilatkozata
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2. melléklet a 2024. évi XXX. torvényhez

,,2. melléklet az 1997. évi XXXI. térvényhez

ADATLAP
a kifogastalan életvitel ellenérzéséhez

I. A pélyazd, a gyermekvédelmi _intézményben foglalkoztatott személyi adatai
1. Csaladi neve:
2. Utbneve:
3. El6z06 neve (sziiletési név):

4. Sziiletési helye (helység, orszag, ha nem
Magyarorszag):

5. Sziiletési ideje (év, ho, nap):

6. Anyja sziiletési neve:
[7. Allampolgarsaga:
[8. Allando lakhelye (iranyitoszammal):

9. Tartézkodasi helye (iranyitoszammal):
10. Lakastelefon (kérzetszémmal_):

11. Munkahelyi telefon (korzetszammal):
12. Mobiltelefon:

13. E-mail cim:

I1. Csaladi 4llapotra vonatkoz6 adatok

1. Csaladi 1.1. nétlen — hajadon
iallapota: 1.2. hazas — élettarsi
lkkapcsolat

1.3. elvalt — 6zvegy

I11. A palyazoval, a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatottal k6z0s haztartasban €16
hozzatartozok adatai

1. Neve:

1.1. Kapcsolatj-'ellege (rokonsagi foka):
1.2. Egyﬁttélés—kezdete:

2. Neve:

2.1. Kapcsolat jellege (rokonsatl-gi foka):
12.2. Egyiittélés kezdete:

3. Neve:

3.1. Kapcsolat jellege (rokonségi foka):
3.2. Egyiittélés kezdete:

4. Neve:

i4.1. Kapcsolat jellege (rokonségi foka):




4.2. Egylittélés kezdete:

5. Neve:

5.1. Kapcsolat jellege (rokonsagi foka):
5.2. Egyiittélés kezdete:

IV. A palyazo, a gyermek\}édelmi intézményben foglalkoztatott korabbi munkahelyeire vonatkozo
adatok
(6t évre visszamenodleg)

1. Munkahely cé:gszerﬁ elnevezése €s cime:

1.1. Munkakére (ha t6bb volt, akkor az utolso):

1.2. Munkaviszony tartama: Kezdete: Vége:
2. Munkahely cégszerli elnevezése €s cime:

2.1. Munkakare (ha tobb volt, akkor az utolso):

2.2. Munkaviszbny tartama: Kezdete: - Vége:
3. Munkahely cégszerii elnevezése és cime: B
3.1. Munkakére (_ha tobb volt, akkor az utolsg): |

3.2 Munkaviézony tartama: Kezdete: Vége:

V. A pélyazé, a gyermekvédelmi intézménSfben gglalkoztatott gazdaség_i érde_kéﬁsggére vonatkoz6 |
adatok

1. Gazdasagi tarsasag (vallalkozas) neve:

1.1. Form4ja, cégjegyzékszama:

1.2. Cime: '

1.3. Tulajdonos és tulajdoni hanyad:

1.4. Tarsasagban valo részvétel formaja:
[2. Gazdasagi tarsasag (véllalkozas) neve:
i2.1. Formaja, cégjegyzékszama:

2.2, Cime:
2.3. Tulajdonos és tulajdoni hanyad:
2.4. Tarsasagban valé részvétel formdja:

V1. A palyazo, a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott jovedelmi
és vagyoni viszonyaira vonatkozo6 adatok

1. A palyazoénak, a gyermekvédelmi 1.1. Munkajovedelem

intézményben foglalkoztatottnak az adatlap 1.2. Befektetésbol szarmazo jovedelem
kitoltését megel6zo egy évben szerzett 1.3. Gazdasagi tarsasagbol szarmazé jovedelem
jovedelmei: 1.4. Szocialis vagy allaskeresési ellatas

1.5. Osztondij
1.6. Egyéb forras (pl. vagyonértékesités, jogdij)
1.7. Eltartott

2. Az adatlap kitoltését megel6z6 egy év havi

{netto atlagos jovedelme:



3. A palyazo, a gyermekvédelmi intézményben
foglalkoztatott tulajdonaban 1év6 ingatlanok,
ingatlanrészek:

4. Tulajdonaban 1év6 jelentdsebb (legalabb
300 000 Ft) értékii ing6sagok és vagyoni
értéki jogok:

5. Jelentdsebb (300 000 Ft-ot meghaladé)
hitelallomany, kdlcsontartozasok dsszege:

VII. A pélyazo, a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott szabadidés szokdsaira vonatkozo
adatok

1. Rendszeresen gyakorolt szabadidds
ltevékenység (sport, kulturélis, egy€b hobbi):
12. Rendszeresen latogatott szorakozohelyek a
;rendszeresség megjelolésével (havi, heti, napi
igyakorisag):
VIIIL A pélyazo, a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott életvitelére vonatkozé adatok

1. Fogyaszt-e alkoholt, ha igen milyen
mértékben?

2. Szenvedett-e alkoholfiiggbségben? Volt-¢
lalkoholelvono kiran?

3. Alkalmilag vagy rendszeresen fogyasztott-e,
!forgalmazott-e, eloallitott-e kabitoszert vagy
'kabitd, bodito hatasu drogokat, gyogyszereket,
|mikor, milyen mértékben, milyen fajtat?

4. Dohanyzason kiviil van-e egyéb kéros
,szokasa, szenvedélye, fliggésége (pl.
jatékfiggdség)?

A palyazé, a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott nyilatkozata:

Tudomasul veszem, hogy az adatlapon szerepld adataim valosagat, az életvitelemet, a
jovedelmi és vagyoni viszonyaimat, életkoriilményeimet, lako- €s csaladi kdmyezetemet a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény 10/C. § b)
pontja alapjan elrendelt ellenérzés soran megvizsgaljak.

palyazo, a gyermekvédelmi
intézményben foglalkoztatott

Az adatlapot kitoltve atvettem:

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

gyermekvédelmi intézmény képviseldje”






3. melléklet a 2024. évi XXX. torvényhez

,.3. melléklet az 1997. évi XXXI. térvényhez

A kifogastalan életvitel ellendrzéssel érintett személlyel kozos haztartisban €16 nagykora
hozzatartozo nyilatkozata

PN 1111140 1 AP (név, sziiletési hely
és id6, anyja sziiletési neve) tajékoztattak arr6l, hogy a velem ko6z6s haztartisban €16
hozzatartozom kifogastalan életvitel-ellendrzése személyemet is érintheti, amelynek keretén
beliil az ellendrzését végzd szerv a biniigyi nyilvantartasbol rdm vonatkozéan is adatot
igényelhet. Tudomasul veszem, hogy a kifogéstalan életvitel ellendrzését végzo szerv ezen
adatokat megismerheti.

@sencscosssnsosscesssos Pe0ressensss0eesvOsOOS Y

alairas, lakcim






