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A Szervezeti és Miikidési Szabélyzat célja

A Szervezeti €s Mitkddési Szabdlyzat (tovébbiakban: Szabalvzat) celja, hogy rigzitse a
koltségvetési szerv alapvetd adatait, felépitését, feladatait és miikddési folyamatait mitkodési
rendjét.

L fejezet
A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat hatilya

Az mfézmény szamdra jogszabalyokban, testileti déniésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eléirdsokat a Szabilyzatban foglaitak figvelembe vételével
keil alkalmazni.
A Szabdlyzat hatalya kiterjed:

az intézmény vezetbiére,

az intézmény dolgozdira,

az intézményben mitkdé testiletekre, szervekre, kizosségekre

I1. fejezet
Az intézmény legfontosabb adatai

1.  Adatok

Megnevezése: Emberi Eréforrasok Minisztériuma Specidlis Gyermekotthoni Kézpont,
Altalanos Iskola és Szakiskola

Réviditett neve: EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kézpont, Altalinos Iskola és

Szakiskola _
Székhelye: 2500 Esztergonl, Budai Nagy Antal utca 28.
Alapitis éve: 1983. 01. 01.

MhMbdositd okirat szama:

23023-15/2016/JISZ0C.

Telephelyei: EMMI Specilis Gyermekotthoni Kézpont, Altalanos Iskola és
Szakiskola, Kalocsai Gyermekotthona, Altalanos Iskolija  és
Szakiskoldja (6300 Kalocsa, Szent Istvén kirdly ut 16-22.)
Alapitas éve: 1983.01.01.
Megsziintetd okirat szama: 25023-16/2016/JISZ0C.




EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kézpont, Altaldnos Iskola és
Szakiskola, Kalocsai Gyermekotthon, Altalinos Iskola és Szakiskola

Sporftelepe (6300 Kalocsa, Fokt6i utca 33.)
Alapitas éve: 1983.01.01.
Megszintetd okirat szdma: 25023-16/2016/JISZOC.

EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kézpont, Altalinos Iskola és
Szakiskola, Zalaegerszegi Gyermekotthona (8900 Zalaegerszeg, Posta

utca 144.)

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

IrAny{té szerve: Emberi Erbforrdsok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartdja €s kdzépiranyito szerve:
Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Hatdlyos alapité okirat azonositsja:
25023-142016/TISZ0OC

Alapitd olkdrat kiadésa:
2016. yanius 15. emberi erforrasok minisztere

Alapité okirat hatilya:
2016. jalius 01151

Illetékességi teriilet: orszagos

Azonesito adatok:  Torzskdnyvi azonositd szam: 308670
Allamhdztartssi nyilvantartasi szdm: 034865
KSH statisztikai szamjel: 15308672-8790-312-11
Bankszdmlaszam: 10036004-01426517-00000000
Adohatosigl azonosits szam: 15308672-2-11

Jogaliasa: Kz0s igazgatésil tobbeéld gyermekvédelmi intézmény
Agazati azonosité: S0046380
DM azonosito: 102243

Telefon: +36-33-411-644,631-536

Telefonftelefax: +36-33-414200

ernail: ipazgatasi@esztgyo.hun

weblap: : http:/iwwrw.esztovo. hu/




2.

Az Intézménvy kdzfeladata

A személyes gondoskodast nydjté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyiyté
ellatas, utégondozdi ellatss, valamint eléirt utdgondozas biztositasa.

A kozmevelési feladatot ellité onallé szakmai egységében, kiilonleges banasmédot
1gényld, beilleszkedést, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd, tovabba szakértsi és
rehabiliticios bizottsdg szakérti véleménve alapjan sajatos nevelési 1gényl
enyhefokban értelmi fogyatékos, egvéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé tanuldk
nappali rendszeril dltalanos iskolai integralt nevelése, oktatdsa, szakiskolai nevelése,
oktatdsa, felndtioktatas.

F6 tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatisa

Az intézmény alaptevékenysége

gyvermekotthondban a gyamhatdsdg altal nevelésbe vett kiskortak jogszabélvban
eldirtak szerinti otthont nyijto ellatés keretében specidlis ellatas biztositdsa a stlyos
pszichés, vagy stlyos disszocidlis tilneteket mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel
kiizdd, illetve a kettds szitkségletl 10. életévitket betsitst gyermekek szdmara

a gyermekotthondban nagykoruva valt fiatal felnSttek szaméra a gyamhatésig altal
elrendelt utdégondozoi ellétas biztositasa

a gyamhatdsag altal elrendelt utégondozas biztositasa

nevelésbe vett gyermekek nappali rendszeril altalanos iskolal nevelése, oktatdsa I- 8.
évfolyamokon

a szakért6i és rehabiliticios bizottsag szakvéleménye alapjdn a kiilonleges binismédot
igényld, sajatos nevelési igényd. enyhefokban értelmi fogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdd gyermekek nappali rendszeri 4altalénos iskolai integralt
nevelése, oktatdsa 1-8. évfolyamokon

felndttoktatas 1-8. éviolyamokon

szaldskolal nevelés-oktatas

a szakértdi €s rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye alapjdn a kiilénleges bindsmédot
igényld, sajdtos nevelési igényl, enyhefokban értelmi fogyatékos, egyéb pszichés
Tejlédést zavarral kilzdé gyermekek nappali rendszerfi szakiskolai integrilt nevelése,
oktatdsa

Az alaptevékenységek korméanyzati funkcié szerinti megieldiése

korményzati funkcié szam kerméanyzati funkcié megnevezése
082042 Konyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartasa
2 | 091211 Ké&znevelési mtézmeényben tanulék nappali rendszer(i
nevelésének, oktatisanak szakmai feladatar 1-4.
évfolyamon




091212

Sajatos nevelési igényll tanuldk nappali rendszerii
nevelésénel, oktatisanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

091220

Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanuldk
nevelésével, oktatasdval Gsszefliggd mikodtetési
feladatok

091260

Felndttoktatas 1-4. éviolyamon

092111

. Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerd:

nevelésének, oktatisinak szakmai feladatai 5-8.
éviclyamon

092112

Sajatos nevelési igényil tanulék nappali rendszeri
nevelésének, oktatdsinak szakmai feladatai 5-8.
éviolyamon

092120

Kdznevelési intézmény 35-8. évfolvamdn tanulék
nevelésével, oktatdsdval Gsszefiiggd milkodtetési
feladatok

092140

Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

10

492221

Kézismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzi
iskolaban

11

092222

Sajdtos nevelési igényl tanuldk kézismeret és
szakképesitds megszerzésére felkészité szakmail

. elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzo

1skoldban

12

092231

Szakképesités megszerzésére felkész{td szakmai
gvakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd
1skolékban

(92232

Sajates nevelésl igényl tanuldk  szakképesités
megszerzesére  felkészité  szakmai  gyakorlati
oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzé iskoldkban

14

i 092260

Gimndziumt €5 szakképzd  iskola  tanuléinak
kizismereti €s szakmai elméleti oktatasaval Ssszefliged
mikddtetési feladatok

092270

Szakképzd iskolai tanuldék szakmai gyakerlafi
oktatasaval osszefiggd miikodietés] feladatok

16

104011

Gyermekvédelmi bentlakasos ellatdsok




3.1

Kdzevelesi feladatot ellaté onalls szakmai egyséere vonatkozo rendelkezések

A kiznevelési intézmeény tipusa:

K&z6s igazgatasi tobbedla gyermekvédelmi intézmény.

Alapfeladatinak megnevezése:

Altaldnos iskolai nevelés - oktatds, felndttoktatds, szakiskolai nevelés-oktatas, a 15bbi
tanuloval egyiitt oktathatd sajatos nevelési igényfi tanuldk iskolai nevelése-oktatssa.

Gazdilkoddsaval dsszefiiggs jogositvanyok:

A kézépiranyitd szerv 1itja el.

Tagintézménye:

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

Feladat ellatasi helyek:

4.

4.1

EMMI Specidlis Gvermekotthoni Kdzpont Alialinos Iskola és Szakiskola

Tagozat: Nappali

Maximalis gyermek-, tanulé 1étszam 64 o

EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kézpont, Altalanos Iskola és Szakiskola, Kalocsai
Gyermekotthon, Altalanos Iskola és Szakiskola

Tagozat: Nappali

Maximélis gyermek-, tanul$ 1étszdm 56 8

Evfolvamok szdma: Altaldnos iskola 1-8 evfolyvam

Szakiskola sziinetel

Az intézmény mikddését meshatirozd joeszabilvok

A gvermekvédelem feladatai tekintetében:

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogaird! 57416, New York-ban 1989. november 20.-
an kelt Egyezmeény kihirdetéséral,

1997 évi XXXI. trvény A gvermekek védelmeérdl és a gydmiieyi igazgatisrol
{tovabbiakban Gyvt.},

A személyes gondoskodidst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
valamint személyek szakmai feladatair6l és mitksdésilk feltételeirdl szold 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet (tovabbiakban NM rendelet),

A gyamhatosigokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szdld
149/1997.(IX.10.) korm. rendelet,

369/2013.(X.24.) korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi

5




4.2

szolgaltatok, intézmeények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarsl és ellendrzésérdl,
235/1997. (XIL.17.) korm. rendelet a gydmhatdsigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodsst nyujio
szervek €s személyek dltal kezelt személyes adatokrl,

415/2015. (XI1.23.) korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartdsrol €s az orszagos jelentési rendszerrél,

a szemelyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapeliatisok és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijarsl és az igénylésiikhdz felhasznilhato bizonyitékokrol
szold 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasral és szocidlis ellatdsokrol,

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatisrol,

223/1998. (XIL. 30.) korm. rendelet a csaladok tamogatisdrdl szolé thrvény
végrehajtasardl,

a csaladok tamogatasardl sz616 1998. évi LXXXIV. torvény.

A kbznevelés feladatai tekintetében:

2011. évi CXC. t0rvény a koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt),

229/2012. (VHL 28.) korm. rendelet a nemzeti kdzmevelésrdl sz6lé torvémy
végrehajtdsirdl.

20/2012. (VIIL31.}) EMMI rendelet a nevelési-cktatdsi intézmeények mikodésérsl és a
kznevelési iniézmények névhasznalatardl

allamhéztartasrol sz6ld 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban Aht.),

368/2011. (XIL. 31.) korm. rendelet az dllamhaztartdsrél sz616 torvény végrehajtisars]
(tovabbiakban Avr.),

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerdrdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet.

a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi 3O{XIIL trvény (tovabbiakban Kjt.),
2012. évi L. térvény a Munka tSrvénykdnyvérsl

2012. évi C. tdrvény a Bantetd torvénykdnyvrol

2011. évi CXIL torvény, az informacids oOnrendelkezési joprdl és  az
informacidszabadsagral

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak milkodési nyilvintartasardl

9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarsl




I11. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetsi szintjeinek meghatarozasdanal elsddleges
c€l, hogy az intézmény feladatait zavartalamul és a jogszabalyoknak illetve az irdnyfté szerv
altal meghatirozott kisvetelményeknek megfeielden lathassa el.

1. Szervezeti felépités

Az intézmenyt az alapitd okirat rendelkezése alapjan intézményvezetd vezeti. Megbizasat €s
aonak visszavondsat, valamint felette a munkéltatdi jogkort a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag foigazgatdja gvakorolja.

L1 Az mtézmény alaptevékenységét ellaté onalld szervezeti egységek megnevezése és

feladata.
Szekhely: Emberi Er8forrdsok Minisziériuma Specidlis Gyermekotthoni Kézpont,
Altal4nos Iskola és Szakiskola:
Engedélyezeit féréhelyszam: 1. sz. szakmai egység 32 f& leanyzyermek
II. sz. szakmal egység 32 16 lednygvermelk
Telephelv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma Specidlis Gyermekotthoni Kézpont,
Altaldnos Iskola és Szakiskola, Kalocsal Gyermekotthona, Altalanos
Iskoldja és Szakiskol4ja:
Engedélyezett férGhelyszdm: 1. sz. szakmai egység 32 15 fitigyermek
IL. sz. szakmai egység 24 {5 fidgvermek
Telephely: Emberi Erdforrdsok Minisztériuma Specidlis Gyermekotthoni Kézpont,

Altalénos Iskola és Szakiskola, Zalaegerszegi Gyermekotthona:
Engedélyezett férdhelyszam: L. sz. szakmai egység 40 5 fingyermek

f=3

II. sz. szakmai egység 16 {6 fidgyvermek

Az 0nallé szervezeti egvségek - tovabbiakban gvermekotthonok — helyi vezetését az
intézmeényvezetd felligyeletével az intézményvezetd helyettesek biztositjidk. Vezetdi
megbizasuk €s a szervezeti rend szerinti hataskirik intézményvezetd helyettes, megnevezesiik
a Szabdlyzat értelmében gyermekotthon vezets. A gyermekotthonok ellatjik a Gyvt. az Nkt. és
kapcsolddé jogszabélyok, valamint az alapité ckiratban eldirt gyermekvédelmi és kznevelési
feladatokat. A feladatok teljesitésének szakmai elvarisait a gyermekotthon helyi Szakmai
Programja, €s az iskola helyi Pedagégiai Programja fogalmazza meg.

Munkaanyagokban, munkatervekben, beszimolokban, tiutald szakmai és  vezetdi
dokumentumokban, szabdlyzatokban megengedett és elfogadhaté a gyermekotthonok




kdvetkez$ megnevezése: Esztergomi Gyermekotthon, Kalocsal Gyermekotthon, Zalae gerszegi
Gyermekotthon elnevezéssel.

Az intézmény szervezeti felépitését, belsd tagozddisat — az ald és tolérendeltség, illetdleg
munkamegosztis és felelésségi rend szerint — a Szabalyzat 1. szamt mellékiete tartalmazza.

1.2.

1.2.1.

Nevelési-gondozasi egyséo feladatai (otthon)

Az elbelyezett silyos beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi zavarokkal kiizdd
gondozottak részére otthont nydjié ellatas keretében speciélis gyermekotthoni
ellatast biztosit, egyben gondoskodik a nevelési folyamatban valé megtartasukrol,
Biztositja a jogszabdlyban eldirt teljes ko ellatdst.

Megismerteti és gyakoroltatia a gondozottakkal a higiénés elvarasokat, az
dunkiszolgald tevékenységeket,

Bevonja a gondozottakat -2 napi munkafolyamatokba, az &nkiszolgdld
tevékenységek és komyezetgondozdsi feladatok elvégzésével segiti a fizikai
munkéra nevelést.

A nevelési folyamatban megismerteti s elvirja az intézményi egyiittéiési
szabalyok tartdsit, majd fokozatosan gyakoroltatja a kiilsé kornyezetben vald
norma- és szabalytartast.

Biztositja a gyermekek tanulmdnyi felkészitését, segiti a tanulasi motivacio
lialakitasat.

Feladata a nevelési eljarasok dltal elérni a krimindlis veszélyeztetettség
csCkkentését, a pszichoaktiv szerektdl vald elterelést.

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

A csaladi életre nevelés keretében elfsegiti a haziasszonyl, a csalddfenntartdi, anya
¢€s apa szerepre valo felkésziilést.

5zakkdrl tevékenységeket, rendezvényeket, versenyeket szervez, kialakitja a
kulturlt szabadidd eltdltes igényét, tehetséggondozast végez.

Az egyéni szilkségleteknek megfelelden egyéni terapias programokat biztosit.
Gondoskodik az orvosok altal eldirt egészségligyl ellatasrol.

Biztosifja az elldfottak pszichologiai gondozasat, habilitdcidjat-, rehabilitacidiat,
egyéni fejlesziését.

Segifi a gyermekek csaladi kapesolatainak rendezését, csalddlatogatasokat szervez,
bevonja a szildket a nevelési folvamatokba, elbsegiti a nevelésbe vétel
megsziintetését.

Tiszteletben tartja a gyermekd jogokat, biztositja a gvermeki jogok érvényesitését.
Nyilvantartast vezet a gyermekekrsl, gondoskodik tigyeik vitelérdl, a tirvényes
képviseld felhatalmardsival az iigyeikben képviseletet biztosit.

Szervezi a huménerdforrdsok karbantartasat, belsd képzéseket, tréningeket és




rekredcids programokat biziosit, gondoskodik a kitelezd szakmai tovabbképzések
teljesitésérsl.

. Gyakorlati helyszin  biztositdsival és gyakorlatvezetdssel elfsegii a
szakemberképzést.

. Publikaciés szakmai anyagokat készit, elsaddsokat tart az intézmény speciilis
pedagégiai gvakorlatérdl, tapasztalatairGl.

. Kapesolatokat épit és 4pol hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,

tAmogatckkal.
. Az alaptevékenység biztosiidsa sordn mindenkor a jogszabélyok elirasai és a belsé
szabalyzatok szerint jar el.

1.2.1.1 A nevelési gondozdsi egység szervezete:

* Az Esztergomi Gyermekotthonban két szakmai egység mikodik. Az I-es szimu
szakmai egységben 32 6, a Il-es szamii szakmai egységhen is 32 £ lednygyermek
cthelyezése torténik. A szakmai egységekben 4-4 csoport mikedik. A csoportok
létszéma 8-8 5. A gyermekek csoportba valé helyezése a vezetd tinet mentén,
problématipusonként valésul meg. A szakmai egység vezetSje a szakmai vezets.
Munkakérdk: neveld, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyels, pszicholdgus,
gyogy-es fejlesztépedagdgus valamint 4polé.

* A Kalocsai Gyermekotthonban két szakmai egység mitkédik. Az l-es szamt szakmai
egységben 32 16, 4 csoporiban, a [-es szam0 szakmai egységben 24 15, 3 csoportban
fidgyermek elhelyezése torténik. A csoportok Iétszdma 8-8 6 fingyermek. A
gyermekek csoportba valé helyezése a vezetd tilnet mentén, problématipusonként
valosul meg. Az egységet szakmai vezetd irdnyitja. Munkakorok: neveld,
gyermekvédelmi  asszisztens, gyermekfeliigyels, pszicholégus, gydgy- és
fejlesztdpedagdgus valamint apold. -

» A Zalaegerszegi Gyermekotthonban két szakmai egység mikddik. Az I-es szami
szakmai egységben 40 £6, 5 csoportban, a Jl-es szdmit szakmai egységben 16 3, 2
csoportban fiigyermek elhelyezése torténik. A csoportok létszama 8-8 8 fifigvermek.
A gyermekek csoportba valé helyezése a vezetd tilnet mentén, problématipusonként
valésul meg. Az egységet szakmai vezetd irdnyitja. Munkakérsk: neveld,
gyermekvédelmi  assziszens, gyermekfeliigyeld, pszicholégus, gyogy- és
fejlesztdpedagdgus valamint &pold.

A szakmal egysegek szakmai létszamfeltételeit és képesitési eldirdsait az NM rendelet irja
elé. A szakimai tevékenységet a helyi szakmai program fogalmazza meg.

1.2.2. Oktatisi-—nevelési egvséo feladatai {iskola)

o Biztositja a gyermekotthonban elhelyezett sondozottak részére az Nkt szerint eldint
tanktelezettség teljesitését, igazolja tanuldi jogviszonvuk fennilldsat.
. Alapfokd olctatdst-nevelést biztosit a NAT kivetelményei szerint.
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1.2.21

Szakiskolai oktatist-nevelést folytat, vagy kiilsd iskoldba térténé beiskoldzassal
illetve egyiittmiik6dési megallapodassal kozépfoki oktatist-nevelést biztosit az
alapfoki tanulmanyaikat befejezett gondozottak részére.

Kozismereti felzarkéztatast és munkafoglalkoztatast biztosit a pem beiskolazott
ellatottak részére.

Integralt forméban ellatja a sajatos nevelési igényii tanulok oktatdsat, képzését,
Biztositia az ismeretbeli lemaradasokkal és tanulési zavarokkal kiizdSk egvémi
felzarkoztatd €s rehabilitacios foglalkoztatasét.

Folyamatosan értékeli a tanulok iskolai magatartasat, szorgalmat és teljesitményét,
az osztalyfok zardsakor bizonyftvanyt allit ki.

Vezeti a tantigy! nyilvantartasokat, sziikség szerint jellemzést készit a tanulékrsl,
Intézi a tanulok kdzépfoki oktatasi intézményekbe torténd felvételét, atfratasukat
mas kdzépiokd intézményvbe.

Az oktatdsi feladatok mellet tandran kivili foglalkozasokat, rendezvénveket,
versenyeket szervez, iskolal hagyomanyokat épit.

Gyakorlati helyszin  biztositdsaval és  gvakorlatvezetéssel elSsegiti a
szalkemberképzést.

Nevelési-gondozasi egységgel egyiittmikddve az oktatis-nevelés folyamatsban is
a Szakmai Programban megfogalmazott nevelési célok megvaldsitasat segiti.

Az oktatasi-nevelési egység szervezete:

Az Esziergomi Gyermekotthonban a kdznevelési feladatok ellatasdra altalénos
iskola és szakiskola mikadik. Az iskolaval tanuléi jogviszonyban &llnak a
Zalaegerszegi Gyermekotthon altaldnos iskolds tanuldi egyvéni munkarendi tanuldi
jogviszony keretében. Az iskola vezetdje az iskolavezetd. Munkakdrik: tandr,
szakoktatd.

A Kalocsal Gyermekotthonban a székhely intézmény tagintézménveként mitkodik
altaldnos iskola és szakiskola. Az iskola wvezetdje tagintézmény-vezetd.
Munkakorok: tandr, szakoktatd.

Az altaldnos iskola az alapité okiratban eldirt kdznevelési feladatot latja el nappali
rendszerl, integralt oktatds formajdban. A szakiskolal nevelés-oktatas sziinetel. Az
oktatasi-nevelési tevékenységet a helyi pedagdgial program fogalmazza meg.

1.2.3.

loazgatasi-sardasiel eovséo feladatai

Altalanos feladatok:

-

Biziositja a szakmai alaptevékenység technikai hatterét.

Ellatia a titkdrsag: feladatokat.

Leltarozza és nyilvantartja az intézményi vagyontargyvakat, selejtezést szervez.
Intézi a napi mitkddéshez, a gondozotiak etlatdsahoz szitkséges beszerzéselet.
Gondoskodik az ellatottak és az egységek tisztito s tisztasdgszer ellatdsard].
Bizlositja a rendelkezésre &ll0 pénrzeszkdzik szabalyszerli felhaszndlisdt, a
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pénzmozgasok nyilvantartasat.

* Ellenrzi a zsebpénz, zseton valamint a kézdsségi pénzfelhasznalas
adminisztricidjinak szabalyszeriiségét, az elszdmolas rendjét.

. Biztositja a gondozottak és az alkalmazottak étkeztetésst.

. Elvégzi a sziikséges karbantartdsi feladatokat, gondoskodik az épiilet és kémyezete
rendben tartdsardl.

. Karmegel6zést végez, meghibdsodasck esetén intézkedéseket tesz.

. Személyszllitdst biztosit a gyermekek tigyeinek és hivatalos tigyek intézése sordn,
valamint gépkocsival torténd beszerzéscket végez.

»  Biztositja az intézménybe t5rténé be- és kilépés szabalyok szerinti betartasat, a
vagyonvédelmet, valamint a szakszemélyzet munkajsnak segftését.

1.2.3.1 Gazdasagi csoport feladatai (Esztergom)

Altaldnos feladatok:

Az intézményvezetd irdnyitisa alatt alld Bnalld szervezeti egység, amely ellitja az
intézmenyvezetd Altal kozvetleniil delegilt, tovibbd az intézmény kéltségvetdsének
tervezésével, végrehajtdsaval, az eldirdnyzatok felhasznilasinak folyamatos kontrolljaval
kapcsolatos feladatait. Az SZGYF Intézményi Gazdalkodasi Osztalydval (tovabbiakban IGO)
egylittmiiktdve segiti a beszamoldssal, konyveléssel kapcsolatos feladatokat. Feliigyeli a
telephelyek gazdalkodasi lizemeltetési feladatait.

A gazdasagi csoport magiba foglalja a kbzponti gazdasagi iigyvitelt, a gondnoksdgot és az
élelmezést. Munkdjukat az intézményvezetd kézvetlen irdnymutatdsa alapjin a gazdasigi
koordinator iranyitja egylittmiikddve a gvermekoithon vezetdvel.

Az mtézmeny telephelyein mikodé gazdasagi - miiszaki funkcionalis egységek mitkodését a
helyi gyermekotthon vezetdvel egyiitimikédve a gazdasigi koordinator hangolja Sssze.

1.2.3.1.1 Gazdasagi tigyvitel feladatkérei
Pénziigyi feladatai:

o az IGO-val egyiittmiikodve kialakitja és megteremti a koliségvetési gazddlkodas
pénzigytechnikai feltételeit,

s az IGO-val egylittmilkdve szervezi az intézmény bankszamlaforgalmatr é&s
készpénzforgalmat, ellendrzi a telephelyi hazipénztirakat,

¢ kidolgozza az intézmeény pénziigyi feladatainak elldtisdhoz kapesolodo szabalyzatokat,

+ elvégzi a szamlazdssal kapesolatos feladatokat, gondoskodik a bevételek beszedésérsl,

o elkésziti az intézmény likviditasi, eldirdnyzat-felhasznalasi tervét,

e biztositja a kiltségvetés ﬁégrehajtéséval kapcsolatos kizérdekil adatszolgaltatdst,

e azintézményl analitikakbdél havonia adatszolgéliatast végez az 1GO felé
elszAmolds rendjét, az egységes figyrendben eldirtak betartisat.

Szamviteli feladatai:

e segiti és analitikai adafokkal tdmogatia az 1GO-t a mikodési koltségvetés
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végrehajtasahoz kapcsolédd féléves és éves beszamoldsi feladatok, valamint a havi
zarlati feladatok dsszedllitdsaban,

adatszolgaltatissal timogatja az IGO részére az 4ltalanos forgalmi ado elszémolast,
ellatja a kbltségvetési statisztikai adatszolgaltatast,

egyezteti az IGO 4ltal készitett fokdnyvi nyilvantartasokat,

elkésziti a tartozésallomany-jelentést,

kidolgozza az intézmény szdmviteli feladatainak ellatiséhoz  kapesoléds
szabalyzatokat,

koordinalja ar intézmény €s telephelyeinek letéti szamla kezelését.

CGazdalkodasi ¢s kiliségvetési feladatai:

kialakitja az intézmény gazdasigi stratégiajat, gazdalkodik az elSiranyzatokkal,
elkésziti az elemd kisitségvetést,

elvégzi az intézmény éves koliségvetési tervjavaslatdnak elékészité munkdit,
megtervezi kdzéptava koltségvetését,

kdzremiikadik a kincstin koltségvetés elkészitésében,

kidolgozza az mtézmény gazdalkodasi é&s kéliségvetési feladatainak ellatasahoz
kapeselddé szabélyzatokat, véleményezi az egyéb szervezeti egységek gazdasag) targyi
szabdlyzatait,

bonyolitja az operativ gazdalkoddst a jovahagyott eldirdnyzaton beliil,

az [GO-val, Vagyongazddlkoddsi és Uzemeltetési Féosztillyal gondoskodik a meglévé
targyl eszkOz potlasardl, 1ij tirgyi eszkdz, készlet és anyag beszerzésérdl, bonyolitja a
szolgéltatisok igénybevételét, Elldtia a vagyontargyak ériékesitésével, hasznositdsaval
kapcsolatos feladatokat,

etkésziti a targyi eszkozik és készletek mozgdsival kapesolatos bizonylatokat, ellitja
az analitikus nyilvantartasok vezetését,

eldkésziti a készletek €s targyi eszkozik selejtezési eljarasait, gondoskodik a selejtezés
szabélyszeri végrehajtisardl, elvégzi a leltarszabdlyzatidban meghatirozott leltarozasi
feladatokat, wvalemint ellitfa a feladatmegosztisi megéllapodisbél  adédé
vagyongazdilkodasi feladatokat,

paprakészen vezeti az intézmeényi szerzddéseket.

Bérszdmfejtési feladatai:

szamfeiti és ellendrzi a KIRA-rendszerben a véltozébéreket, a nem rendszeres
Jutiatasokat, vezetl a munkaiigyi nyilvantartidsokat

kezeli az intézmény €s a telephelvek munkavéllaléinak jogviszonyéval kapesolatos azon
dokumentumokat, melyek a MAK részére megkiildésre keriilnek.

Jogi €s igazgatasi feladatai:

kezdeményezi a feladatk&rébe tartozd szabalyzatok megalkotasat, gondoskodik az
intézmény egyeb szabalyzatainak nyilvantartasarol,
munkatarsal 0fjan nyilvintartja az intézmény kdrbélyegzbit,
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veleményezi, és nyilvantartja az  intézmény gazdilkodasaval, mikodésével
Gsszefliggésben  kotendd szerzodéseket, melyeket Jovdhagyasra megkild a
fdigazgatdsag felé,

szakmai segitséget nylijt az intézményvezetd altal elrendelt fegyelmi és kartéritést
eljdrasok lefolytatasihoz,

részt vesz a kbzbeszerzési eljardsokban,

Uzemeltetési feladatai:

Biztosifja a szakmai alaptevékenység technikai hatterdt.

Intézi a napi mikédéshez, a gondozottak ellatasahoz sziikséges beszerzéseket.
Gondoskodik az ellatottak és az egységek tisztité és tisztasagszer ellatasardl, biztositja
a mitkddd csoportgazdalkodas gardasigi feltételrendszerdt.

Elvégzi a sziikséges karbantartasi feladatokat, gondoskodik az eptilet &s kirnyezete
rendben tartasardl.

Ellitja az intézmény &s telephelyei kezelésében 1évé ingatlanok rendeltetésszerii
mitkddietését, segiti a vagyonvédehni feladatok ellatasar.

Ellatja, biztositas kitésével és a karesemények iigyintézésével kapesolatos feladatckat.
A vagyongazdalkodasi feladatok ellatdsa soran egyiittmitkodik a Vagyongazdilkodssi
és Uzemeltetési Féosztllyal, eseti vagyonjelentést ad az MNV Zrt. részére.
Kapcsolatot tart a kdzmii, illetSleg szolgaltaidsi szerzbdések teljesitését vegzd cégekkel,
ellafja az ingatlaniizemeltetési feladatokat.

Gondoskodik a vagyontargyak eseti hasznilatba adasahoz, illetleg bérbeadasahoz
szilkséges engedélyek megszerzésérdl, a jovahagyasnak megfelelen bonyolitja azokat.
Elkesziti €s karbantartja az ingatlankatasztert, folyamatosan figyelemmel kiséri az
ingatlantartozékok allapotit, kezdeményvezi a suitkséges karbantartdsi, felajitasi
munkikat, szervezi, bonyolitja és ellendrzi végrehajtisukat.

Kidolgozza az lizemeltetési feladatok ell4tisshoz kapesolédé szablyzatokat, tovabba
veéleményezi a feladatkdrét énints, epyéb szervezetl egység dltal készitett
szabalyzatokat.

Gondoskodik a magan gépjarmiivek szolgalati célf igénybevételének elszamoltatisarsl.

Projekt feladatok tekintetében:

az 1GO-val és az Intézményfejlesziési Foosztallyal egyfittmiikédve kozremiksdik a
hazai, uniés és nemzetkdzi projektek palyazati dokumentacidia dsszeallitasaban,

clidja a palydzatok benyijtdsaval, megvalSsitdsdval, elszamoldsaval kapcsolatos
valamenmyi feladatot, tObbek kozoit a pélydzatok kidolgozdsat, benyujtasat,
nyilvantartasi és elszdmolési kételezettségeit,

felmén a tervezett szakinai - gazdélkodasi - miiszaki médositasok hatdsait a gazdasagi
szempontok tiikrében, egyiittmitkédik az intézmény koliségvetésének tervezéséber,
iddkbzi és éves kdltségvetési beszamoldjanak és az éves tevékenységek
végrehajtasaban.




1.2.3.1.2. Elelmezés feladatai

Az élelmezésvezetd a kdzpontilag meghatarozott élelmezési nyersanyagnormakon beliil
a mindenkori élelmezési szabalyok szerint koteles Hsszedllitani az étlapot. Az SZGYF-
en beldl egységes EcoStat integralt szamviteli rendszer alkalmazasaval kételes az
¢lelmezési és szamviteli adminiszirdciét vezetni. A megrendeléseket kiteles az [GO-val
elektronikusan ellenjegyeztetni.

Az élelmezesvezetd az étlapokat és az élelmexés mindségével, valtozatossigdval
kapesolatos feladatokat kteles egyeztetni a szakmai iranyitast ellétd gyermekoithon
vezetdvel.

Az €lelmezés miikddésével kapesolatos egyéh beszerzések, javitasok kérdésében, a
gazdasagi koordindtorral egylittmiikddve, kozésen szervezik meg az ellatandd
feladatokat. A feladat végrehajtisat a gazdasigi koordindtor az IGO-val sziikséges
egyeztetések lefolytatdsa utdn intézi.

1.23.1.3 Gondnoksag feladatai

L.

A gondoksag feladatkdre intézményl sajdtossigok fiiggvényében eltérhet, de
altalénosségban az intézményi karbantartssi és iizemeltetési feladatok ellatdsa tartozik
hataskoriikbe.

A gondnoksdgok feladatainak G§sszehangolasat, gazdasagi lehetdségek szerinti
mozgasterét a gazdasdgi koordindtor hangolja Gssze, egyittmiikddve a miiszaki
feladatok végrehajtasaért felels gondnokkal.

Az ellatotti szallitdsok biztositasat telephelyenként 6nall6 szallitd gépjarmiivek végzik
a felmeriilt igényeknek megfelelen.

Ellatjdk az energetikai rendszerek feliigyeletét. A szamlék teljesités igazolasat, melynek
keretében folyamatosan jegyzik a méréorak allasat.

IV. fejezet
Az intézmény személyi llomdny feladat, - és hatdskérei

Az intézmény vezetése 8s a vezetdk feladatai:

Magasabb vezetd munkakdriek:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettes (gyermekotthon vezetd)

Vezetd munkaksriek:

szakmai vezetd

iskola vezetd

tagintézmény-vezetd

gazdasigi koordindfor (csoportvezetd)
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1.1, Intézményvezetd feladatai:

* A jogszabdlyokban megallapitott feladat- és hataskorét kozvetleniil, illetve az
intézmény szervezete fitjan gyakorolja.

* FPelelés az alapité okiratban elSirt tevékenységek, jogszabalyban, kbltségvetésben
meghatirozott kdvetelményeknek, illetve az irdnyitd szerv altal kozvetleniil
meghatirozott kévetelmények megfeleld ellatdsaért, az intézmény szakszerd, jogszerii
€s gazdaségos mikddietéséért.

» Meghatdrozza az intézmény szervezetl felépitését, az 6nalld szerveweti egységek
feladatait és mlikddésiik f5bb szabalyait.

¢ Felelds a kontrollkémyezet kialakitasaért, amelyben vildgos a szervezeti strukiiira,
egyertelmiek a feleldsségi, hatdskori viszonyok és feladatok, meghatdrozottak az etikai
elvirdsok a szervezet minden szintjén és dtlathaté a humaner&forras-kezelés.

o Osszefoga, feliigyeli és koordinilja az otthonok és a belss iskoldk szakmai munkdjat,
miikddeését,

+ Képviseli az intézményt a killsd szervek elétt.

*  Gyakorolja az intézmény kozalkalmazottjal tekintetében a munkaltatdi jogokat.

¢ Munkakdri lefrasokat ad ki, meghatdrozza a vezetd beosztistak &nallé hatdskorét,
beszdmoltatisuk rendjét.

¢ A dolgozdi érdekkeépviseleti szervvel megallapodést kot.

¢ Irényifja az informatikai biztonsdgi feladatok ellatisat.

» Iranyitja a tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasat.

» Egyittmiksdik az intézmény szakmal irdnyitdsdt és gazdalkodisat ellatd szervekkel,
szervezetekkel

* Kapcsolatot tart a tarsintézményelkel, szakmal szervezetekkel és intézményeklkel.

+ Tamogalja az intézmény munkédjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségel
tevékenységét.

* Folyamatosan €rtékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységeét,
munkajat.

Helyettesitéséi tartés tavollét vagy akaddlyoztatdsa esetén, a munkaltatdi jogksr kivételével, a
székhely intézmény gyermekotthon vezetdje vagy egyedi dontés alapjén a helyettesitéssel
megbizott telephely vezetdje 1ata el.

[.1.1 Intézménvveretd helveites (evermekotthon vezetd) feladatal:

* Az 0nallé szervezeti egység rendelietésszeri mitkddését az intézményvezetdvel
egyeztetve, a helyi szakumai szervezetekkel és a gazdilkodd szervezettel egviittmilksdve
biztositja.

o Felettese az intézményvezetd.

» Feladata a gyermekotthonban elhelyezett gondozottak jogszabalyokban elbirt teljes
kérl specialis ellatasanal, nevelésének, oktatdsanak, képzésének helyi biztositdsa.

e A veretd munkatirsak bevondsaval tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a
szakmai tevékenyseéget.
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A neveldtestiilettel egyittmiksdve elkésziti a gyermekoithon Szakmai Programjat,
Hazirendjét egyéb belst szabdlyzatait, Ssszedllitja az éves munkatervet.

Atadds révén képviseli a szervezeti egységet.

Az intézményvezetivel egyeztetve biztositja a szakmai feladat eredmeényes ellatasahoz
a sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Irdnyitja a dolgozdk helvi foglalkoztatisét, biztositja a megfeleld munkak&riilményeket,
engedélyezi 2 szabadsigolast.

Az intézményvezetd felé javaslatot tesz jogviszony létesitésére vagy megsziintetésére.
A vezetd munkatarsak bevondsival gondoskodik a dolgozdk szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérol és mindsitésérsl.

A gyermekek elhelyezésére befogadd nyilatkozatot ad, kezdeményezi a nevelésbe vétel
megsziintetését, vagy a gondozasi hely megvaltoztatasat.

A fiata] felnétt kérelmére dant az utdgondozdi ellatas biztositdsardl.

Szervezi a gondozottak kapesolattardsat, eltdvozdsra vagy szabadsdgra valé eltavozasat.
Engedely nélkilhi eltdvozds vagy személyes szabadsig korldtozdsa esetén a
Jogszabalyokban elbirtak szerint jar el.

Felelds az ellatottak jogainak érvényesitéséért, az érdekvédelmi szervek, férumok helyi
mitkédtetéséért.

Megszervezi a gondozottak adatkezelésének és igyvitelének rendjét, az iigyeikben vald
képviseletet.

Megigényli a csaladi potlékot, valamint kezdeményezi a csaladi potlék folydsitasanak
sziineteltetését vagy ledllitdsat.

Pedagtgial tanicsiilést, nevelftestilleti értekezletet, otthongyiilést hiv Gssze, szikség
esefén javaslaital €] az intézményvezetd felé dsszdolgozdi értekezlet Ssszehivissra.
FelelGs az irényitdsa ald tartozé egységek nevelési szemléletének, munkamordljanak
lejlesztéséért, a jogszabdlyokban eldfrtak maradéktalan betartasasrt.

Javaslatot tesz az egységnél alkabmazott munkatdrsak elismerésére vagy
elmarasztalasara.

Az intézményvezetd felkérésére beszamolokat készit, szakmai publikdciés és
palyazatfigyelési tevékenységet végez.

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

1.1.2

Szakma vezetd feladatai

A csoportokban dolgozdk, az egészségiigyi €s pszicholbgiai valamint a gydgy-, és
fejlesziépedagdgiail szolgaltatds munkajanak irAnyitasa, ellendrzése, értékelése.
Felettese a gyermekotthon vezetd.

Osszedllitja az egység éves munkatervét, ellendrzi a csoportok éves munkatervének, és
a heti terveknek az elkészitését, az azokban tervezeitek megvaldsitdsat.

A gyermekotthon vezetdvel egyeztetve elkésziti a szakmal egység napirendjét, éves
szolgalati rendjét, gondoskodik a csoportkdzisségek dllands feliigyeletérdl.
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Biztositja és figyelemmel kiséri a megfeleld elhelyezési koriilményeket, a teljes kori
gondozas-nevelés feltételrendszerét.

Szervezi a gyermekek befogadisat, csoportba helyezesét, és elbocsatasat.

A Szakmai Program alapjén biztositja 2 nevelési eljarasok, a jutalmazisi- biintetési
gyakorlat egységét, a sziikségleteknek megfelels egyéni bandsmadot.

Biziositia a novendékek ruhézattal, tisztasdgszerckkel vald ellatisinak valamint
kapcsolattartasuknak a feltételeit.

Jovahagyja és rendszeresen ellenbrz a kozosségi pénzeszkdzok felhasznalasat.
Ellenérzi a csoportkonyhdk miikédését, az étrend véltozatossigat.

A Jogszabilyi eldirasoknak megfelelden intézkedik az engedély nélkiili eltavozas vagy
személyes szabadsdg korlatozdsa esetén.

Gondoskodik a kulnrdlt szabadidé elisltés, a kdzosségi és egyéni fejlesztd és terapias
programok megszervezésének feltételeirdl.

Szervezi az ellatottak egészségtigyi és pszicholégial gondozasat valamint a oyogy—, €s
fejlesztdpedagdgiai tevékenységet.

Szervezi €s feligyeli a szakkori tevékenységet, és az intézményi szintfi rendezvények
megvaldsulasat.

Figyelemmel kiséri a teljes korlt ellatés biztositdsat, hidnyossag esetén jelzést tesz
kbzvetlen felettese felé.

Feladata megszervezni az intézmény belss és kiilsd kirnyezetének tisztantartasat.
Folyamatos kapcsolatot tart az iskola vezetdjével.

A szakmai munkakozGsséggel egyetértéshen javaslatokat fogalmaz meg kozdsségépitd
programokra, hatékonyabb pedagdégiai tartalmakra, médszerekre, eszkizokre

A szakmal vezetd konkrét feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza, helvettesitését szakmai
vezetd / iskolavezetd (Esztergom), vagy tagiskola vezett {Kalocsa), vagy a gyvermekotthon
vezetd dltal megbizott ligyeletes vezetdneveld (Zalacgerszeg) latja ei.

1.1.3

Iskolavezetd feladaia

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezets.

Irdnyitja, szervezi, ellendrzi és értékeli az alapfoki oktatds, a szakképzés, a gyakorlati
oktatas és a kinyvtar munksjat.

Felelés az iskola oktatdsi jogszebdlyokban elbirt rendelietésszerit mitkodéséért, a
szakszer(l feladate]latisért.

Elkésziti az iskola Pedagégial Programjit, éves Munkatervét, tantdrgyfeloszidst,
Orarendet, gondoskodik a helyettesitésrol.

Biziositja az oktatis-nevelés személyi és targyi feltételeit az intézményvezetdvel
egyezietve.

Gondoskodik a tanuldk tankdnyvekkel és tanszerekkel vald ellatisarol.

Szervezi a tanuldk felzdrkdztatisdt, egyéni rehabilitacios foglalkoztatasst, és
tehetséggondozasat, szorosan egyiittmiikddik a nevelési-gondozasi egység vezetdivel.
Javaslatot tesz az osztalyfonéki és egyéb megbizasokra.
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Az iskolai munkakozbsséggel kidolgozza a tanulék értékelési rendszerét, oszialyozd
ertekezletet tart, javitd és osztalyozo vizsgikat, illetve szakmunkdsvizsgékat szervez.
Intézi a kdzponti felvételi jelentkezéseket, biztositja a tanulék felvételi és alkalmassagi
vizsgakon vald részvételét.

Felelds a tantigyi dokumentacitk szabalyszerfiségért, pontossagaért.

Kapcsolatot tart a killsé iskoldkba beiratkozd tanulok és az atvett tanuldk
intézményével.

Kialakitja a kényvtari kolesdnzés rendjét, megteremii a feltételeket a kényvallomany
bévitéséhez, szakszerl elhelyezéséhez, hasznalatshoz.

A tantestiilettel tanérdkon kivilll programokat szervez, biztositia a gyermekek
tanulmanyi €s egyéb versenyeken vald részvételét, felkésziilésitket.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza, helvettesitését a szakmai vezetd latja ei.

1.1.4

Tagintézmény-vezetd feladatai

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, oktatisi-nevelési-, képzési kérdésekben
folyamatos szakmai kapcsolatban 4ll az iskolavezetével.

Feladata egvezik az iskolavezetd feladataival.

Onéllé iigyvitellel bird iskolaként — az elekironikus rendszerbe vald belépési
Jogosultsaggal — biztositja a tagintézmény tanuléinak nyilvantartasat, elvégzi a
szilkséges adatszolgaltatasokat.

Konkrét feladatait a munkakori lefras tartalmazza, helyettesitését a szakmai vezetd 14tja el.

1.1.5

Gazdasigl koordindtor feladatai

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

A gardasdgl koordinator a kiltségvetési szerv gazdasagi iranyitdja.

Szakmailag irdnyitjia és ellenérzi az intézmény és telephelyeinek, gazdasagi
szervezeteinek miikddését.

A Feladat megosztisi megallapodasnak megfelelden tartja a kapcsolatot az SZGYF
Intézményr Gazdalkodadsi Osztilyival, a fbigazgaidsag intézményhez delegalt
ellenjegyzgjével a szamviteli feladatok szabalyos megoldasa érdekében.

Altalanos gazdélkodssi feladatkorét érintéen

o

Egytittm{k&dik az IGO-val a kbltségvetési intézmeény éves milkidési koltségvetésének
tervezésében, az elbirdnyzatok felhasznaldsaval, sziikség szerinti modesitasaval jard
feladatok jogszabalvoknak megfeleld eilatisaban, a jévahagyott eldirdnyzaton beliili
operativ  gazdilkodast; javaslatot tesz az intézményl hataskdrii eldirdnyzat
modositdsara.

Az 1GO-val egyittmikidve feliigveli a bankszdmla és készpénzforgalom elbirdsok
szerinti bonyolitasat.

Az mtézményi szamviteli feladatok végrehajtasat az IGO végzi. A gazdasigi
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koordinator az irdnyitdsa ald tartozd gazdasagi csoporttal, és a telephelyek gardasdgi
lgyvitelének koordindlasaval, a szdmviteli - analitikai nyilvantartisok megfelels és
hiteles vezetésével és adatszolgaltatassal biztositja a szamviteli adatok aldtimasztasat.

* Irdnyitja, ellendérzi az intézmémyl adatszolgdltatisok teljesitését, mellyel segfti a
beszamolé szabdlyszerit elkészitését. Elkésziti az éves beszamoldhoz kapesoléds
szdveges beszameolot.

* Az IGO ellenjegyzése mellet gyakorolja az érvényestiési jogkdrt, biztositja a kifizetések
szabalyszeriiségét tovabbi a bevételek eldirasat és beszedését.

» Kidolgozza, illetve sziikség szerint a valtozascknak megfelelden modositasra elékesziti
a koliségvetési, pénziigyi, gazddlkodast és lizemeltetési feladatok szakszeril ellatasdhoz
kapcsolddé belsé szabalyozést €s gondoskodik annak betartasardl.

» Felligyel: a targyi eszkzok és készletek mozgasaval kapesolatos bizonylatok készitését
¢s az analitikus nyilvantartasok vezetésével kapesolatos feladatokat.

» Felligyeli, ellendrzi a sclejtezéssel s a leltdrozassal Ssszefiiggd tevékenvséget,
tgykorebe tartézdan engedélyezi a vagvonvaltozasokat.

A gazdasagi koordinadtort tartés tdvollét vagy akaddlyoztatds esetén a pénziigyi eldads
helyettesiti.

2. Pedagogus €s pedagdgial munkat segité munkakarsk.

Az elldtottak személyiségkorrekeigja és késdbbi sikeres térsadalmi integraciéja érdekében a
Szakmai Programban megfogalmazott specidlis pedagdgiai tevékenységet a munkakéri
leirdsban részletezett konkrét feladatok elvégzésével biztositjak. A szakmai személyzetre
vonatkozé 1étszam €s képesitési eldirdsokat az NM. rendelet irja elé.

Newveld: Feladata a rdbizott csoportkdzdsség életének szervezése, célirdnyos pedagdgiai
programoklkal a gyermekek nevelésének, fejlesziésének elbsegitése.

Gyermekvédelmi asszisziens: Feladata a gondozdsi tevékenység ellatisa és a foglalkoztatasi
programokban vald segitdé kizremiiksdés.

Gyermekfeliigveld: Feladata a gondozasi feladatok és szakszerii feliigyelet ell4tdsa.

Tandr: Feladata a tanuldk iskolai oktatisénak —nevelésének elldtdsa, pédlyavilasztisuk
eldsegitése.

Szakoktatd: TFeladata a szakiskolai képzésben részt vevd tanuldk szakmai kézismereti
felkészitése és szakmai gyakorlati oktatdsa.

Apole: Feladata az ellatottak egeszségligyi gondozasa.

Pszicholégus: Feladata az ellitottak pszicholégiai gondozdsa, az alkalmazottak nevelési
gyakorlatinak elemzése, szemiéletformalas és egyiittrmikddés elbsegitése.

Gvogypedagogus - fejlesztdpedagbgus: Feladata 2 mentalisan sériilt vagy tanuldsi és
részképesség zavarokkal kizdd gondozottak habilitacios — rehabilitaciés és egyéni
felzdrkoztatd fejlesziése, nevelése-oktatisa.
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Gyermekvédelmi figyintézé: Feladata a névendékiigyi iigyvitel adminisztricids feladatainak
ellatasa.

Novendeékiigyi eldadd: Feladata a névendékek hivatalos figyeinek intézése, kiséres,
meghatalmazas szerint képviselet biztositdsa.

3. Egvéb munkakdrak

A srzakmai alaptevékenységet szolgalé, az igazgatdsi-gazdasagi egységhez tartozé technikai
munkakrok kenkrét feladatait a2 munkakéri leirdsok tartalmazzak.

[gazgatas:
Irodavezetd (titkarsdg): Biztositja az igazgatis adminisztracios feladatainak elldtasat.

Tiz- ¢s munkavédeimi eldadé: Biztositja az intézményhez tartozé valamennyi egység tiiz-
¢s munkavédelmi szabalyoknak megfeleld mitkddtetését, ehhez belsé képzéseket
szervez, gyvakorlatokat végeziet, szabdlvzatokat készit.

Gazdasagi figyvitel:
Szamviteli-pénziigyi Ugyintézd, pénztdros, raktaros, munkafigyi iigvintézd: Az 6ndll6
szervezeti  egység  vagyonkezelésével, pénzforgalmaval, beszerzésekkel,
bérszimfejtéssel kapesolatos feladatokkal segiti a milkédést, a gondozottak ellatasat,

Elelmezés:

Elelmezésvezet, szakacs, konyhalany: Az élelmezésvezetd iranyltésaval biztositja a
gondozottak és az alkalmazottak étkeztetését.

Gondnoksag:

Gondnek, szakmunkss, gépkocsivezetd, portds, kertész, mosodai alkalmazott, takaritG: A
gondnok irdnyitisival biztosifia a meghibasoddsok, elhdritdsat, a sziikséges
karbantartasokat, valamint a személyszallitissal és beszerzésekkel illetve a biztonségi
védelemmel kapesolatos feladatokat. Segiti az intézményi kdmyezet rendben tartdsat,
a gondozottak higiénés ellatasat.

V. fejezet

Az intézmény mitkodésének szabalyai

1. Az iranvitas eszkdzei:

Az Intézmény folyamatos &s jogszeril mitkddését, a hatdlyos jogszabalyok, az alapité okirat, a
Szabalyzat, tovabbi belsd irdnyitdsi eszktizdk, valamint az intézmény munka- és ellendrzési
tervei hatdrozzak meg, az imtézményen belilli hatékony informdciéaramlis biztositisa, az
informacioatadas, a feladat-meghatdrozas €s ellentirzés, tovabbd a beszamoltatas alkalmazisan
keresztiil.
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1.1

Az irdnyitas egyéb eszkbzel megalkotasanak dltalanos szabalyai:

L

1.2

Az irdnyitds egyéb eszkozeinek megalkotdsakor az aldbbi koriilménvek vizsgilata
szlikséges:

a fervezell szabélyozas alkalmas-e az elémi kivant cél megvaldsitisara,

a szabdlyozas megfelel-e a jogalkotas rendjérdl szol6 jogszabalyokban foglaltaknak,

a belsé rendelkezés kiaddsa nem eredményez-e parhuzamos vagy indokolatlanul
tobbszintd szabalyozést,

a szabdlyzat végrehajthats-e.

Az irAnyftas egyéb eszkiizei kiadisdnak kezdeményezéséért és a tervezet eldkészitéséért
a szabadlyozas targya szerinti feladatkimme] rendelkezd szervezeti egység vezetdie vagy
az elékeszitésre kitelezett szervezeti egység vezetdje felelds.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: az intézmény szervezetét, szervezeti tagozddésat,
vezetdi szintjeit, valamint az egyes szervezet] egységek vezetdinek f5 feladatait és a
szervezeti egységek feladatkorét hatdrozza meg,

Ugyrend: e Szabélyzatra éplilve az intézmeény szervezetl cgvségeinek részletes feladat-
¢és hatdskorét, szervezeti tagolodasat tartalmazza, melyet az adott szervezeti egység
irdnyitasat ellaté vezetd készit el &s az intézmeény vezetd hagy jova;

Intézményvezetdi utasitds: szitkség szerint meghatarezza az intézmény feladatét, ide
értve azon szabdlyzatok kiadasat, melyeket jogszabaly ir eld.

Gyermekotthon vezetdi vtasftas: szitkség szerint meghatirozza az Gnallé szervezeti
egység feladatat

Szabdlyzat: ¢ Szabalyzaton kiviili azon szabdlyok Ssszessége, melvek az int€zmény
egységes milkddését segitik eld, azonban megalkotdsukat jogszabdly nem frja elf;
Modszertani Gtmutatd: az egységes jogértelmezést és egvséges gyakorlat kialakitisat
celozva meghatérozza az intézmény Gndlld szervezeti egységének belsd eljdras rendjét;
Tajékoztatd: a kizérdeklddésre szamot tartd informécidkat tartalmazza;

Kérlevél: valamely valtozasra figyelmet felhivo belsd irdsos tajékoztatdt tartalmaz.

2. Munkarend

A kdltségvetési szervné] alkalmazasban 4116 0 allasi személyek jogviszonya kozalkalmazottl
jogviszony. A jogviszonnyal kapcsolatos kivetelményeket a Kjt. szabdlvozza.

Az intézmeény megszakitas nélkiili munkarend szerint mik&dik.

A gvermekotthonban legalabb 1 felels vezetd latja el a vezetdi {igyveletet. A vezetdi ligyeletet
a gvermekotthon vezetd hatirozza meg. Ha dgyeletes vezetd nem tartézkodik az intézményben,
akkor a kijelslt ligyeletes tandr, vagy ligyeletes neveld latia el a feladatot azzal, hogy probléma
eseién birmikor értesitheti az ligveletes vezetHit.
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2.1, Kétetlen munkaid (40 ora /hét)
munkakdr: intézményvezetd, gyermekotthon vezets, szakmai vezetd, iskolavezetd
tagintézmeény vezetd
22.  Altaldnos munkarend (40 Gra/hét)
munkakdr: igazgatisi-gazdasdgi adminisztricid, élelmezdsvezetd, novendékiigyi

2

iroda,
munkaidé:  héfd-csiitdrtsk 07.30-15.40 6ra
pentek 07.30-14.50 6ra

ebédidé 30 perc amelyet 12 6ra és 13.30 6ra kizétt lehet igénybe venni

23.  Egymiszakos munkarend (40 6ra/hét),
kiitelezd éraszimi munkakirtk

munkakir: munkaidé:
tapdr orarend szerint (8.00-14.00 ora kozstt
fejlesztépedagdgus (Zalaegerszeg) 07.00-14.00 dra kbzbtt
szakoktatd 08.00-14.00 6ra kdzitt
neveld, beosztds szerint 11.00-22.00 éra kdzitt

pszicholégus, gydgy-, és fejlesztépedagogus beosztis szerint
08.00-18.00 dra kozstt

munkakér: gondnok, szakmunksés, takariié, mosodai dolgozd,
munkaidd:  nyédn iddszamitds  06.00-14.00 dra

téli iddszamitds (7.00-15.00 6ra
munkakir: gépkocsivezetd
munkaidé: 06.00-18.00 dra kozott aktualisan
munkakor: éjszakas gyermekfeliigyels beosztds szerint
munkaidé: 22.00-08.00 6ra kdziitt

2.4. ¥altémiiszakos munkarend 40 éra/hét, heti valtdsban
munkakdr: gyermekvédelmi asszisziens, gyermekfeliigyeld, 4pold, portis beosztis

szerint
munkaids: 06.00-14.00
illetve 14.00-22.00
valamint 22.00-08.00 ora kozstt

munkakdr : szakacs, konyhai kisegitd
munkaidé: 06.00-14.00
illetve 11.00-19.00 dra kéziitt

A munkavégzes részletes szabilyait az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata, a szervezeti
egység iigyrendje, valamint a munkakor lefras tartalmazza.
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3. A belsd kapcsolattartds rendje. forumai

3.1, Vezethi tanics

Tagjai: intézményvezetd, gyermekotthon vezeték

A tandcs az intézményvezetd szlikebb koril tandcsadé, domtést eldkészitd testilete. Elézetes
egyezietés szerint havonta illésezik, mas - mdis feladat ellatasi helyen. A beszamoltatds és
14jekozddas mellett dsszehangolja a telephelyek szakmai tevékenységét, mitkddésének rendjét,
kéz6s dontéseket hoz a hatékonyabb miikddés érdekében.

3.2, Vezetbséo értckerlet

Tagjal: gyermekotthon vezetd, szakmai vezetd, iskola- vagy tagintézmény - vezetd

P

A vezetbség gyermekotthononkeént havonta vezetdségi filést tart, amelynek célja a feladatok
egyeztetése mellett a naprakész téjékoztatds, mozgdsitds, az Ssszehangolt igyintézés a dontések
elokészitése érdekében.

A vezetdség barmely tagja jelzésére a felmerilld kérdések rendezése targydban aktuilisan is
munkamegbeszélést tart. A vezetdség lilésein - tématd] fiigeben — egyéb meghivott dolgozdk,
vagy megbizottak is részt vesznek. Javaslataikkal a vezetbség munkajat, a napi szakmai
donteseket segitik eseti feladatokban. A vezetbség dontéscket hoz azokban a pedagdgiai -
szemelyi- gazdasagi kérdésekben, amelyekkel nem sérti a Pedagdgiai Tanacs, a neveldtestiilet,
valamint & Kézalkalmazott Tanacs jogkéoreit.

A vezetdségi értekezlet a kozvetlen napi mitkddés biztositisa érdekében folvamatos dontés
eldkeszitd, koordinalé és véleményezd forum. Az értekezleten jegyzdkonyv késziil, amelyet
tdjékoztatasként az intézményvezetd részére kell eljuttatni.

3.3. Munkakdzdsség

Feladata segiteni a tartalmi munka szinvonaldt, hasznos pedagbgial tapasztalatok dtadasat, az
azonos munkakdrben dolgozdk szemlélet formalasit, az egységes pedagdgiai rahatast.

Az Intézményekben iskolai €s otthoni munkakdzésségek mitkddhetnek.

A munkakdzosség dont mitkddési rendjérd!, munkaprogramjardl, javaslatairdl, véleményérsl,
dontésérd! th)ékoztatja a neveldtestiiletet.

Dintési jogkdre van a fovabbképzési program &sszedllitisandl, versenyek, vetélkeddk
programjinak &sszedllitdsandl, és minden olyan kérdésben, melyet a neveldtestilet dtruhizdssal
jogkérébe utal. Igy, az iskolai munkakozdsség jogktre a tamulok magasabb éviolyvemba
lépésének megéllapitisa, az osztalvozd vizsgira bocsitas, valamint a tantargyfeloszids
véleményerese. Az iskolai munkakozdssée a nevelbtestiilet szerves egysége. Az oktatd-neveld
munka fervezésérdl, szervezésérdl, valamint a munka értékelésérdl a nevelStestiileti




értekezleteken szamol be. Az egyes pedagogusok killén megbizasainak elosztisa sordn az
érintett munkakzosség nyilvanithat véleményt.

A munkakdzosségeknek javaslattevd joga van, az ellendrzések tapasztalatai alapjan, az adott
nevelési terfileten folytatott munka tovabbiejlesztésére, a pedagdgiai hatékonysdg javitasara,
valamint szemléitetd eszkézok, anyagok, kiegészitd programok, mddszerck bevezetdsére,
kiprobaldsara. Javaslatot tesz az intézeti szabadidis programok szervezésére.

A munkakfzdsség vezetd potlékban részesiil. Kivalasztasara az egység kizvetlen vezetdje tesz

javaslatot, amit nevelétestiileti értekezlet véleményez. A munkakézisségekben valo részvétel
kitelezd.

Eincke: a gyermekotthon vezets

Tagjai:szalamai vezetd, iskola/tagintézmény-vezetd, csoportneveldk, osztilyfdnsksk, iskolai
tandrok, szakoktatdk, pszicholdgus, gyégy-, és fejlesztépedagdgus, névendékiigyi iroda
dolgozdi.

A Pedagogiai Tanacs havonta tilést tart az éves munkatervben me ghatarozott idSpontban.

A pedagogial tandcsiiléseken torténik az eltelt iddszak pedagdgiai feladatinak értékelése, (jabb
feladatok megjelslése, egyeztetése.

Minden olyan pedagbgiai kérdést megvitat, véleményez, amelyhez nem szikséges a
neveldtestiilet jogositvanya.

A Szakmai Program alapjan déntéseket hoz a gyermekek mindsitésére (fokozatba helvezés),
jutalmazaséra (zsebpénz - kiegészitd timogatis, otthongyillésen vald elismerés, sth.), vagy
elmarasztaldsira vonatkozéan. Javaslatot tesz a névendékek eltdvozasdnak, vagy

szabadségoltatésinak engedélyezéséhez. A neveltestilet dtruhdzasa folytan dontést hoz a
gyermekek, tanuldk fegyelmi figyeiben.

3.5. Nevelbtestilet

Tagjai: 2 helyi intézmény pedagdgus munkakérben és a pedagdgiai munkat segitd
munkakdrben foglalkoztatott dolgoz6i, a névendékiigyi iroda dolgozdi.

A gyermekotthon nevelétestillete nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozd szerve.

A nevelttestillet évenként 3 rendes értekezletet tart:

— &szi {szeptember)

—  téli (janudr) _

— nydri (jinius) értekezlet
Ezeken til a vezetSség, vagy a tagok kezdeményezésére rendkiviili értekeziet hivhatd dssze. A
nevelGtestilleti értekezletrd] jegyzokdnyv késziil, amely megkitldésre keriil a fenntartd felé.
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Alkoté modon miikddik egyiitt a nevel6-oktaté munka fejlesztésében, a pedagdgiai eljirasok
korszerlisitésében, a kivetelmények és az értékelés egységének kialakitdssban. J ogositvanyait
a Gyvt. €s az Nkt. figyelembe vételével a Szabalyzat hatdrozza meg.

Déntési joga van:

- A szervezeti- €s miikddési szabalyzat és médositasai elfogaddsaban.

~ A gyermekotthon szakmai programja és az iskola pedagdgiai  programjanak
elfogadasaban.

— A hazirend elfogadisiban

— A gyermekotthon éves munkatervének meghatarozasdban.

— Beszamoldk, pedagdgiai elemzések, értckelések elfogadsaban.

— A gyermekotthoni specialis pedagégiai munkéval kapesolatos kisérletek, kutatdsok
eredményeinek elfogadasaban, publikalhatGsagdban.

— A neveldtestlileti jogktrok struhazaséban, illetve a nevelétestilet képviseletében eljaro
pedagdgus kivilasztisiban.

Veéleményezési jogktire van:

- Az intézmény milkSdésével kapesolatos valamennyi kérdésben
— Intézményvezetdi, helyettes] pilyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd
szakmai vélemény kialakitisdban
— Véleményt nyilvanit a vezettk megbizésa, illetve megbizis visszavondsa elstt.
— Véleményt nyilvanit a munkakszsség vezetd megbizasit illetden.
Javaslattevd jogkdre van:
— Az intézmény élet- és munkarendjét érints kérdésekben.
— Béarmely pedagédgiai kérdésben.
— Koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eléirdnyzatok felhasznalasaban.
— A beszerzesi, fejlesztési tervezet elkészitésénél.

3.6. Qsszdoloozdi értekezlet:

Az intézmény dolgozdi részére évente a feladatellatasi helyeken legalibb egy-egy kozdsség
értekezlet keriil megtartasra.
Célja a munka értékelése, tdjékoztatds, tavlatok ismertetése, véleménylérés.

3.7. Kozalkalmazofti Tanacs:

A Kozalkalmarotti Tandcs a Kjt. rendelkezései szerint a gvermekotthon kézalkalmazotti
testiilete nevében gyakorolja a dolgozdk tobbséeét érintd dontésekben a részvételi jogokat, a
Kézalkalmazotti Szabalyzat keretei kdzoit.
A Kézalkelmazotil Tandcs t0rvényben meghatdrozott jogositvanyai:

— egyetértési jog

— véleményezési jog

— szabélyozasi jog.
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A jogositvanyok konkrét teritleteit a Kjt. meghatarozza, intézményi szinten a Kozalkalmazotti
Szabdlyzat szabilyozza.

4. A kiilsd kapcsolaitartis

Az intézmény altalinos képviseletét az iniézményvezetd litja el. Az uézmeényvezetd a
képviseleti jogkér gyakorlasit a Szabilyzat, valamint az intézményvezet altal kiadott egvedi
felhatalmazis alapjén dtruhdzhatja. A képviseletre adott felhatalmazds tovabb nem ruhizhato.

4.1. Az EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kazpont, Altalanos Iskola és Szakiskola, Kalocsai

Gyermekotthona, Altalénos Iskolaja €s Szakiskoldja képviseletét a helyi gvermekotthon
vezetd latja el.

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

Az intézményt tigyfélként a birdsagok €s mas hat6sagok eldtti eljdrasban — szikség esetén az
érdekelt szervezetl egység bevonisival az intézményvezetd altal meghatalmazoft iigyvéd,
Jjogtanaesos, vagy jogi végzettségii kozalkalmazott képvisell.

A média megkeresések sordn az intézmény és gyermekotthonai képviseletét mindenkor a
hatélyos fenntartdi szabdlyzatok, utasitasok alapjdn lehet megtenni.

5. A kotelezettségvillalasi. utalvanvozisi. érvényesitési és ellenjegyzési jogosultsdg

Az intézmény vezetdinek, kozalkalmazottainak kotelezetiségvallaldsi, utalvanyozasi &s
érvényesitési jogkorét killon szabalyzat tartalmazza. Az ellenjegyzési jogkort a fenntartd
gvakorolja.

6. A kiadménvozds szabdlvai
A kiadményozasi jog a dontést, az intézkedések kiaddsat és az irat irattarba helyezésének jogat
foglalja magaban.

A ddniést az eldkészités ellendrzése utdn, a kapott informécidk alapjan, feladatkérében eljarva,
a thrvényesség betartasival, hataridében kell meghoznia.

Az intézmény kiadmanyozasi rendjét az figyvitel rendjérdl szolé szabalyzat rogziti.

7. Az ellenfirzés rendszere

Az intézmény ellendrzési rendszere a szakinai tartalmi jogszabélvok, valamint az Aht és a
végrehajtdsa targyaban kiadott Avr-ben meghatirozott szabdlvok, modszerek, valamint a belsé
ellenérzes, a belsd kontrollrendszer és FEUVE-rendszer itjan valésul meg. A belsd ellendrzést
az SZGYT Belsd Ellendrzési Foszialya latja el.

Az cllendrzési rendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatirozasa, amely tartalmazza
a folyamatba épitett ellendrzési pontokat, a kockazatkezelés eljardsrendjét, a szabalytalansagok
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kezelésének rendjét, a szakmai fcladatok ellétisdnak protokolljait, a mindségbiztositas
rendszerét.

Az ellendrzési rendszer eleme a vezetdi ériekezletek, a jelentések rendszere, illetve a szervezet
rendszerébe épitett kiilonbdzd szakmai és gazdasagi monitoring alrendszerek.

Az intézmény ellenérzési nyomvonaldt és a szabalytalansdgok kezelésének rendjét helyi
szabalyzat irja eld.

V1. fejezet
Egyéb rendelkezések

1. Belépés a gvermekotthonba:

A gyermekotthonba a feltgyeleti hatésag iigvkorileg illetékes dolgozdi, valamint az
ellenbrzésre jogosultak kiilon engedély nélkiil iéphetnek be.

Az fgyészségek és rend6ri szervek képviseléi hivatali iénykedésik kapcsan az
intézményvezetd vagy a gyermekotthon vezetd engedélyével jogosultak a gyermekotthonba
valé belépésre. Egyébirdnt csak hdzkutatasi parancesal. {Tavollétiikben és siirgds eseiben a
helyettesitd vezetd engedélyével.)

Az erre feljogositottak a gyermeket az e célra kijelslt helyiségben, a torvénves képviseldje vagy
az altala felhatalmazott személy jelenlétében hallgathatjdk meg. Novendék meghallgatisa és
kihallgatasa a bilntetd eljaris szabalvai szerint torténhet.

A gyermekotthonba a gyermekotthon vezetd engedélyével beléphetnek, és munkijuk végzése
c€ljabol a kijelslt munkatertileten tartdézkodhammak azok a munkavégzésre jogosult személyek,
akik munkajogi kapcsolatban nem 4llnak az intézménnyel, de valamilyen munkat végeznek ott.
Ezekre a személyekre is vonatkoznak azok az altaldnos eldirdsok, rendszabélyok, amelyek a
gyermekotthoni dolgozdkra.

A gyermek ldtogatdi a kapesolattartdsra kijeldlt helven tartézkodhatnak.

2. Az egészséoiiovi felliovelet és elldtds rendie:

A gyermekotthonokban egészségligyi szolgdltatds (részleg) milkddik rendelGvel és
betegszobdval.

A gyermekoithonban elhelyezett gondozottak rendszeres egészségiigyi feliigveletét szerzidéses
Jogviszonnyal hiziorvos és pszichidter szakorvos latja el, akiket az intézmény alkalmazisdban
allé féallasn szakapoléndk segitenek munkajukban.
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Az orvosok megillapodds szerint az intézményben rendelnek, illetve indokolt esetben
behivhatok.

A gyermekek egészségligyi ellatasa az orvosok utasitasa szerint térténik, gvogyszerelésiiket az
apolondk latjdk el. Az intézménnyel megbizdsi szerzddésben 4ll6 orvos végzi a dolgozék
kistelezd cgészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat is.

Siirgdsségi esetben iigyeletes orvos, mentd hivhato.

3. Az intérménvi védd-. Hvo elbirasok. baleset meecldzés:

Minden dolgozonak kotelessége a rabizott gyermekek egészségének, test] épségeénck védehme,
megdrzese. Az intézmeény védo-6vo elbirdsait a Munka és Balesetvédelmi Szabélyzat és .a
Tizvédehmi Szabalyzat rogziti, amelynek betartdsa minden dolgezéra fokozottan érvényes.

A gyermekotthonok feriiletén tilos a dohdnyzés.

Az iskolai tamulé- és gyermekbalesetekkel Gsszefiiggd egyves feladatok végrehajtasaval,
valamint a tanulo- és gyermek balesetek jelentésével kapcsolatosan az Nkt. valamint a 20/2012
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmeények mikodésérsl elbirasai az iranyadok.

4. A helviségek hasznilatdnak rendje:

A gyermekotthon helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak. A helyiség eltérd rendeltetés céljdra torténd hasznalatahoz a
gyermekotthon vezetdjének elSzetes engedélyére van szilkség, A szertdrakat, a szakkéri és
szabadidds helyiségeket zirva kell tartani és csak felligyeld tandr jelenlétében lehet kinyitni,
illetve oda belépni. A sportudvaron, a tornateremben és a kertészetben, egyéb
munkafoglalkoztatisi tertileteken, tanmithelyekben a tanuld csak feliigyeletiel tartdzkodhat. A
kbnyvtarat a tanul6k és az alkalmazottak a konyvtéri tanérék kivételével nyitva tartds alapjan
vehetlk igénybe. A tanmithelyek, osztdlytermek ajtajat a foglalkozasok, tanitési drék befejezése
utdn zarmi kell. Lehetdség van pedagdgus feliigyeletével az osztalyteremben valé délutini
iskolai felkésziillésre. Az egészséghgyl részlegre, a portira és az igazgatdsi, névendékiigyi
teriiletre a tanmlo csak feliigvelette] mehet.

Az intézmény helyiségeinek nyithatdsaga érdekében minden helyiségrél 1 db kulcsot a
thzszekrényben kell cimkével ellitva biziositani.

5. Rendldviili esemény. eljaras rendkiviili eseménvkor:

A rendkiviili esemény meghatirozasat és jelentésének modjat a szocidlis és gvermekvédelem
teriiletén, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazpatdsdg hatdlyos fHigazgatdi utasitdsa rogziti.
Mindenkor az utasitds elGirdsai szerint kell eljirni. A rendkiviili eseményrél az intézmény
vezetdt baladékialann] tajékoztatmi kell.
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6. Adatkerelés és adatvédelem:

Szabalyait a hatilyos jogszabalyok {rjdk elb.

A munkavéllaldk adatainak kezelése, biztonsdgos tdroldsa az intérzmeényi szervezetben a
vezetdk, a titkarsdg €s a humdn illetve munkaligyi feladatot ellatéknal fokozott elvards.

A gondozottak adatvédelmét az adatok tovibbadisanak elbirdsait a Gyvt. XXI fejezet
hatirozza meg. Ennek betartasiban az intézmény vezetésén til a ndvendékigyvi iroda
dolgozéinak, a csoportban dolgozéknak, és iskolal tandroknak van fokozott feleléssége.

Az adatkezelés €s adatvédelem belsé eldirdsait az adatvédelmi szabalyzat és az informatikai
bizrtonsdgi szabalyzat tartalmazza.

VII. fejezet

Zard rendelkezés

Az Szervezeti és Mikodést Szabdlyzat a Srzocidlis és Gyvermekvédelmi Foigazgatésag
1ovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatilyat veszii

az EMMI Specidlis Gyermekotthoni Kozpont, Altalinos Iskola és Szakiskola V/615-

4/2016/1181. iktatdszami, 2016 szeptember 30. napjatdl hatdlyos Szervezetl &s Milkodési
Szabdlyzata.

A Szervezeti és Mukadési Szabalyzatot a vonatkozd jogszabélyok mddosulasa, fenntartdi
dontések, valamint az intézménvben bekdvetkezd valtozasok esetén feliil kell vizsgalni és a
bekdvetkezett valtozasokkal médositani sziikséges.

Az SZMSY &s mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az ini€zmeény vezetdje
gondoskodik.

Az SZMSZ az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozéi
érdekképviseleti szervek vezetdinél megtalalhatd, hozzalérhetd.

Esziergom, 2019. oktbber 272,

iL\ T \_5
Kanizsai Miklos
intézményvezetd
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A nevelltestilletek jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot elfogadtak, az abban foglaliakkal

egyetértenek.

Esztergom, 2019.oktéber 22,

Faradél:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdprdl szold 316/2012. (X1, 13} Korm. rendelet 4.
§ {2) bek. a) pontja alapjan, a Gyvt. 104. § (1) bek. d) pontja szerint az Emberi Eréforrasok
Minisziérinma Specialis Gvermekoithoni Kézpont, Altaldnos Iskola és Szakiskola Szervezeti
és Mkddési Szabalyzatit jdvahagyom.

Budapest, 2019.

- ‘\E;nedf;li- Istvin Zsolt
Szocialis-€s Gyefmekvédelmi Foigargatosag
Bigazgatdja -




