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A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv alapvetd adatait, felépitését, feladatait és miikddési folyamatait miikodési
rend;jét.

I. fejezet
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdméra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikddési eldirasokat a Szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazni.
A Szabalyzat hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,

az intézmeny dolgozdira,

az intézményben muikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre

IL. fejezet
Az intézmény legfontosabb adatai

1.  Adatok

Megnevezése: Esztergomi Ko&zponti Specialis Gyermekotthoni Kozpont, Altalanos
Iskola és Szakiskola

Réviditett neve: Esztergomi Kozponti Specialis Gyermekotthoni Kozpont, Altalanos
Iskola és Szakiskola

Székhelye: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal utca 28.

Alapitas éve: 1983. 01. 01.

Modosito okirat szama:

A-463-2/2025

Telephelyei: Kalocsai Kézponti Specialis Gyermekotthon, Altalanos Iskola és
Szakiskola (6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly utca 16-22.)
Alapitas éve: 1983.01.01.

Megsziintetd okirat szama: A-463-1/2023



Kalocsai Kozponti Specialis Gyermekotthon, Altaldnos Iskola és
Szakiskola Sporttelepe (6300 Kalocsa, Foktoi utca 33.)

Alapitas éve: 1983.01.01.

Megsziintet6 okirat szdma: A-463-1/2023

Zalaegerszegi Kozponti Specialis Gyermekotthon (8900 Zalaegerszeg,
Tranzit utca 4.

Alapitas éve: 1970.09.01.
Megsziintetd okirat szama: A-463-1/2023

Irdnyito szerve: Szocialis és Csaladiigyi Minisztérium
1011 Budapest, Disz ter 1-2.

Fenntartdja és k6zépiranyito szerve:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Hatalyos alapit6 okirat azonositdja:
A-463-2/2025

Alapité okirat kiadasa:
2025. julius 11.

Alapito okirat hatalya:
2025. szeptember 01.

Illetekességi terlilet: orszagos

Azonosito adatok: — Torzskdnyvi azonositd szam: 308670
Allamhéztartési nyilvantartasi szam: 034865
KSH statisztikai szamjel: 15308672-8790-312-11
Bankszamlaszam: 10036004-01426517-00000000
Addhatdsagi azonositd szam: 15308672-2-11

Jogallasa: Ko6zos 1gazgatasu tobbeélu gyermekvédelmi intézmény
Agazati azonosito: S0046380
OM azonositd: 102243

Telefon: +36-33-411-644, +36-33-411-885

Telefon/telefax: +36-33-414-200

email: igazgatas@esztgyo.hu

weblap: http://www.esztgyo.hu/




2. Az intézmény kozfeladata

e A Gyvt. 15. § (3) bekezdés a) és b) pontjai és 58. § (1)- (3) bekezdése szerinti személyes
gondoskodast nyujtdé gyermekvédelmi szakellatids keretében otthont nyujtd ellétas,
utégondozoi ellatas, valamint e torvény 92.§.-aban elbirt utbgondozas biztositasa.

e A Gyvt. 96. §-szerinti kozOs igazgatast, tObbcéli gyermekvédelmi intézmény
koznevelési feladatot ellatd ©Onallo szakmai egységében, killonleges béandsmodot
1génylo, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd®, tovabba szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan sajatos nevelési igényli enyhefokban értelmi
fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 tanulok nappali rendszer( 4ltalanos
1skolai integralt nevelése, oktatasa, szakiskolai nevelése, oktatdsa, felndttoktatds. OM
azonosito: 102243

F6 tevékenységének &llamhéztartasi szakagazati besorolasa:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

3. Az intézmény alaptevékenysége

e gyermekotthonaiban: a gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskortak, jogszabalyban
elbirtak szerinti otthont nyujtd ellatas keretében, specidlis ellatds biztositdsa a stlyos
pszichés, sulyos disszocialis tiineteket mutatd, pszichoaktiv szerekkel kiizd6, szerzett
immunhidnyos tiinetegytittesben szenvedd, illetve Esztergom és Kalocsa esetében az
emberkereskedelem feltételezett aldozatava valt, vagy kettds sziikségletii 10. életéviiket
betoltott gyermekek szamara

e a gyermekotthondban nagykortva valt fiatal felnSttek szamaéra a gyamhatdsag altal
elrendelt utégondozdi ellatas biztositasa

e a gyamhatdsag éltal elrendelt utogondozas biztositasa

e nevelésbe vett gyermekek nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatisa 1- 8.
evfolyamokon

e anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban : Nkt.) 4. § 25.
pontjaban meghatarozottak szerint — a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan — a
kiilonleges bandsmodot igényld, sajatos nevelési igény(, enyhefokban értelmi
fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermekek nappali rendszerii
altalanos iskolai integralt nevelése, oktatasa 1-8. évfolyamokon

e Az Nkt. szerinti feln6ttoktatas 1-8. évfolyamokon

e szakiskolai nevelés-oktatas

e az Nkt. 4. §. 25. pontjdban meghatarozottak szerint — a szakértdi bizottsag
szakvélemenye alapjan — a kiilonleges banasmodot igényld, sajatos nevelési igényt,
enyhefokban értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek
nappali rendszer(i szakiskolai integralt nevelése, oktat4sa



Az alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjelolése

korméanyzati funkcid szdm

kormanyzati funkcio megnevezése

1 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

2 | 091211 Koéznevelési intézményben tanulok nappali rendszert
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
¢vfolyamon

3 | 091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii
nevelésének, oktatisanak szakmai feladatai 1-4.
¢vfolyamon

4 1091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatasaval Osszefliggd mikodtetési
feladatok

5 091260 Feln6ttoktatas 1-4. évfolyamon

6 092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii
nevelésének, oktatasdnak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

i 092112 Sajatos nevelési igény( tanulok nappali rendszer(i
nevelésének, oktatasinak szakmai feladatai 5-8.
¢violyamon

8 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk
nevelésével, oktatasaval Osszefiiggd mikodtetési
feladatok

9 1092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

10 | 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzeésére felkészito
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

11 | 092222 Sajatos nevelési igényl tanulok koézismereti és
szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elmeleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

12 | 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzo
iskoldkban

13 | 092232 Sajatos nevelési igényl tanulék szakképesités

megszerzésére  felkészité  szakmai  gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban




14 | 092260 Gimnaziumi ¢és  szakképzé iskola tanuldinak
kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval dsszefliggd
mitkodtetési feladatok

15 | 092270 Szakképz6é iskolai tanulék szakmai gyakorlati
oktatasaval osszefliggd miikodtetési feladatok

16 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatasok

3.1. Kdoznevelési feladatot ellatd onallo szakmai egységre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa:
Ko6z0s igazgatast tobbeélu gyermekvédelmi intézmény.
Alapfeladatanak megnevezése:

Altalénos iskolai nevelés - oktatas, feln6ttoktatas, szakiskolai nevelés-oktatds, a tobbi
tanuldval egyiitt oktathato sajatos nevelési igény(l tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa.
Gazdalkodasaval Gsszefiliggd jogositvanyok:
A kozépiranyito szerv latja el.
Tagintézménye:
e Kalocsai Kozponti Specidlis Gyermekotthon, Altalanos Iskola és Szakiskola 6300

Kalocsa, Szent Istvan kiraly utca 16-22.
Feladat ellatasi helyek:

e Esztergomi Kozponti Specidlis Gyermekotthoni Kézpont, Altalanos Iskola és
Szakiskola
Tagozat: Nappali
Maximalis gyermek-, tanulo 1étszam 64 6

o Kalocsai Kézponti Specialis Gyermekotthon, Altalanos Iskola és Szakiskola

Tagozat: Nappali
Maximalis gyermek-, tanulo 1étszam 64 6

Evfolyamok széma: Altalanos iskola 1-8 évfolyam

4. Az intézmény mukodését meghatdrozo joeszabalvok

4.1 A gyermekvédelem feladatai tekintetében:

e 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz616, New York-ban 1989. november 20.-
an kelt Egyezmény kihirdetésérol,

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



4.2

4.3

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (TV.
30.) NM rendelet (tovabbiakban NM rendelet),

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

369/2013.(X.24.) korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol,
235/1997. (XII.17.) korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol,

415/2015. (XI1.23.) korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l,

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhatdo bizonyitékokrol
sz0l6 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

1998. evi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasrol,

223/1998. (XII. 30.) korm. rendelet a csaladok tamogatasardl szolo torvény
végrehajtasarodl,

a csaladok tamogatasardl szolé 1998. évi LXXXIV. térvény.

2/2018. (I1.18.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mukodésiik
feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol

2020.évi V. torvény az emberkereskedelem aldozatainak kizsakmanyolasa elleni
fellépés eérdekében sziikséges egyes torvények modositasarol

A koznevelés feladatai tekintetében:

2011. évi CXC. térvény a kéznevelésrdl (tovabbiakban Nkt),

229/2012. (VIII. 28.) korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

allamhdztartésrol szo16 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.),

368/2011. (XII. 31.) korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban Avr.),

a szamvitelrol szol6 2000. évi C. térvény,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet.

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban Kjt.),
2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyvérol
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e 2012 évi C. térvény a Biintetd torvénykonyvrol

e 2011. évi CXII. torvény, az informécios oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikd&dési nyilvantartasarol

e 0/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

III. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és a jogszabalyoknak illetve az irdnyitoé szerv
altal meghatarozott kovetelményeknek megfelelden lathassa el.

1. Szervezeti felépités

Az intézményt az alapitd okirat rendelkezése alapjan intézményvezetd vezeti. Megbizasat €s
annak visszavonasat, valamint felette a munkaltatoi jogkort a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag foigazgatdja gyakorolja.

1.1. Az intézmény alaptevékenységét ellatdo onallo_szervezeti egységek megnevezése és

feladata.
Székhely: Esztergomi Kozponti Specidlis Gyermekotthoni Kozpont, Altalanos
Iskola és Szakiskola:
Engedélyezett féréhelyszam: 1. sz. szakmai egység 32 {6 leanygyermek
I1. sz. szakmai egység 32 16 lednygyermek
Telephely: Kalocsai Kozponti Specidlis Gyermekotthon, Altalanos Iskola és
Szakiskola
Engedélyezett férohelyszam: I. sz. szakmai egység 32 o fingyermek
II. sz. szakmai egység 32 fo filgyermek
Telephely: Zalaegerszegi Kozponti Specialis Gyermekotthon

Engedélyezett féréhelyszam: 1. sz. szakmai egység 40 {6 fitgyermek

Az 06nalld szervezeti egységek — tovabbiakban gyermekotthonok — helyi vezetését az
intézményvezetd felligyeletével az intézményvezetd helyettesek biztositjak. Vezetdi
megbizasuk €s a szervezeti rend szerinti hataskoriik intézményvezetd helyettes, megnevezésiik
a Szabélyzat értelmében gyermekotthon vezetd. A gyermekotthonok ellatjak a Gyvt. az Nkt. és

7



kapcsolodé jogszabélyok, valamint az alapitd okiratban el6irt gyermekvédelmi és kéznevelési
feladatokat. A feladatok teljesitésének szakmai elvarasait a gyermekotthon helyi Szakmai
Programja, és az iskola helyi Pedagogiai Programja fogalmazza meg.

Munkaanyagokban, munkatervekben, beszamolokban, rautald szakmai és vezetdi
dokumentumokban, szabdlyzatokban megengedett és elfogadhatdé a gyermekotthonok
kovetkezd megnevezése: Esztergomi Gyermekotthon, Kalocsai Gyermekotthon, Zalaegerszegi
Gyermekotthon elnevezéssel.

Az intézmény szervezeti felépitését, belsd tagozodasat — az ala és folérendeltség, illetbleg
munkamegosztas ¢s feleldsségi rend szerint — a Szabalyzat 1. szamua melléklete tartalmazza.

1.2.1. Nevelési-gondozasi egység feladatai (otthon)

° Az elhelyezett sulyos beilleszkedési, magatartasi és tanulasi zavarokkal kiizd
gondozottak részére otthont nyujtd ellatds keretében specidlis gyermekotthoni
ellatast biztosit, egyben gondoskodik a nevelési folyamatban valo megtartasukrol.

o Biztositja a jogszabalyban el6irt teljes kori ellatast.

o Megismerteti €s gyakoroltatja a gondozottakkal a higiénés elvarasokat, az
onkiszolgalo tevékenységeket.

e Bevonja a gondozottakat a napi munkafolyamatokba, az Onkiszolgald
tevekenysegek és kornyezetgondozasi feladatok elvégzésével segiti a fizikai
munkéara nevelést.

° A nevelési folyamatban megismerteti és elvarja az intézményi egylittélési
szabalyok tartasat, majd fokozatosan gyakoroltatja a kiilsé kornyezetben valo
norma- €s szabalytartast.

° Biztositja a gyermekek tanulmanyi felkészitését, segiti a tanulasi motivacid
kialakitasat.

° Feladata a nevelési eljardasok altal elérni a kriminalis veszélyeztetettség
csOkkentését, a pszichoaktiv szerekt6l valo elterelést.

° Felkésziti a gondozottakat az egészséges életmddra, és a helyes szexualis
viselkedésre.

o A csaladi életre nevelés keretében elésegiti a haziasszonyi, a csaladfenntartoi, anya
és apa szerepre vald felkésziilést.

° Szakkori tevékenységeket, rendezvényeket, versenyeket szervez, kialakitja a
kulturalt szabadido eltéltés igényét, tehetséggondozast végez.

o Az egyéni sziikségleteknek megfelelden egyéni terapias programokat biztosit.

o Gondoskodik az orvosok altal eloirt egészségiigyi ellatasrol.

o Biztositja az ellatottak pszichologiai gondozasat, habilitaciojat-, rehabilitaciojat,
egyeni fejlesztését.

° Segiti a gyermekek csaladi kapcsolatainak rendezését, csaladlatogatasokat szervez,

bevonja a sziiléket a nevelési folyamatokba, elOsegiti a nevelésbe vétel



megsziintetését.
o Tiszteletben tartja a gyermeki jogokat, biztositja a gyermeki jogok érvényesitését.
o Nyilvantartast vezet a gyermekekrdl, gondoskodik tigyeik vitelérdl, a térvényes
képviseld felhatalmazasaval az ligyeikben képviseletet biztosit.

o Szervezi a humanerdforrasok karbantartasat, belsé képzéseket, tréningeket és
rekredcios programokat biztosit, gondoskodik a kételezd szakmai tovabbképzések
teljesitésérol.

° Gyakorlati  helyszin  biztositasdval és gyakorlatvezetéssel elOsegiti a
szakemberképzést.

° Publikaciés szakmai anyagokat készit, eléadasokat tart az intézmény specialis
pedagogiai gyakorlatardl, tapasztalatairdl.

° Kapcsolatokat épit és apol hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tamogatokkal.

° Az alaptevékenység biztositasa soran mindenkor a jogszabalyok el6irasai és a belsd
szabalyzatok szerint jar el.

1.2.1.1 A nevelési gondozasi egység szervezete:

e Az Esztergomi Gyermekotthonban két szakmai egység mukddik. Az I-es szamu
szakmai egységben 32 f6, a ll-es szamu szakmai egységben is 32 f6 leanygyermek
elhelyezése torténik. A szakmai egységekben 4-4 csoport mikddik. A csoportok
létszama 8-8 6. A gyermekek csoportba vald helyezése a vezetd tiinet mentén,
problématipusonként valdsul meg. A szakmai egység vezetdje a szakmai vezetd.
Munkakorok: neveld, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekvédelmi {igyintézd,
novendékiigyi eléado, gyermekfeliigyeld, pszicholdgus, gydgy-és fejlesztépedagdgus
valamint apolo.

e A Kalocsai Gyermekotthonban két szakmai egység miikddik. Az I-es szamu szakmai
egységben 32 {6, a Il-es szdmu szakmai egységben 32 6, A szakmai egységekben 4-4
csoport miikddik A csoportok 1étszama 8-8 f6 fiigyermek. A gyermekek csoportba vald
helyezése a vezetd tiinet mentén, problématipusonként valésul meg. Az egységet
szakmal vezetd iranyitja. Munkakorok: nevelé, gyermekvédelmi asszisztens,
gyermekvédelmi  ligyintéz6,  gyermekfeliigyels, pszichologus, gyogy- és
fejlesztépedagdgus valamint apolo.

e A Zalaegerszegi Gyermekotthonban egy szakmai egység van. Az I-es szamu szakmai
egységben 40 6, 5 csoporttal miikddik. A csoportok 1étszama 8-8 & fiugyermek. A
gyermekek csoportba valé helyezése a vezetd tiinet mentén, problématipusonként
valosul meg. Az egységet szakmai vezetd irdnyitja. Munkakorok: neveld,
gyermekvédelmi  asszisztens, gyermekfeliigyeld, pszicholégus, gyogy- és
fejlesztépedagdgus valamint apolo.

A szakmai egységek szakmai létszamfeltételeit és képesitési elGirasait az NM rendelet irja el6.
A szakmai tevékenységet a helyi szakmai program fogalmazza meg.



1.2.2.

1221

Oktatasi-—nevelési egység feladatai (iskola)

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

Alapfoku oktatast-nevelést biztosit a NAT kdvetelményei szerint.

Szakiskolai oktatast-nevelést folytat, vagy kiils® iskolaba torténd beiskolazassal
illetve egyiittmiikodési megallapodassal kozépfoka oktatast-nevelést biztosit az
alapfoku tanulmanyaikat befejezett gondozottak részére.

Koézismereti felzarkoztatast és munkafoglalkoztatast biztosit a nem beiskolazott
ellatottak részére.

Integralt formaban ellatja a sajatos nevelési igényl tanuldk oktatasat, képzését.
Biztositja az ismeretbeli lemaradasokkal és tanuldsi zavarokkal kiizdok egyéni
felzarkoztato €s rehabilitacios foglalkoztatasat.

Folyamatosan értékeli a tanulok iskolai magatartasat, szorgalmat ¢és teljesitményeét,
az osztalyfok zéarasakor bizonyitvanyt allit ki.

Vezeti a tanligyi nyilvantartasokat, sziikség szerint jellemzést készit a tanulokrol.
Intézi a tanuldk kozépfoku oktatasi intézményekbe torténd felvételét, atiratasukat
mas koézépfokl intézménybe.

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

Gyakorlati  helyszin  biztositdsdval ¢€s gyakorlatvezetéssel elOsegiti a
szakemberképzést.

Nevelési-gondozasi egységgel egylittmiikodve az oktatas-nevelés folyamataban is
a Szakmai Programban megfogalmazott nevelési célok megvaldsitasat segiti.

Az oktatasi-nevelési egység szervezete:

Az Esztergomi Gyermekotthonban a koznevelési feladatok ellatdsara dltalanos
iskola és szakiskola miikodik. Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allnak a
Zalaegerszegi Gyermekotthon altalanos iskolas tanuloi egyéni munkarendd tanuloi
jogviszony keretében. Az iskola vezetdje az iskolavezetd. Munkakorok: tanar,
szakoktato.

A Kalocsai Gyermekotthonban a székhely intézmény tagintézményeként mikodik
altalanos iskola ¢és szakiskola. Az iskola vezetdje tagintézmény-vezeto.
Munkako6rok: tanar, szakoktato.

Az altalanos iskola az alapitdé okiratban eldirt koznevelési feladatot latja el nappali
rendszerli, integralt oktatds formdjaban. A szakiskolai nevelés-oktatas szlinetel. Az
oktatasi-nevelési tevékenységet a helyi pedagdgiai program fogalmazza meg.

L25.

Igazgatasi-gazdasdgi egység feladatai
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Altalanos feladatok:

o Biztositja a szakmai alaptevékenység technikai hatterét.
o Ellatja a titkarsdgi feladatokat.
o Leltarozza és nyilvantartja az intézményi vagyontargyakat, selejtezést szervez.

o Intézi a napi mikddéshez, a gondozottak ellatasahoz sziikséges beszerzéseket.
o Gondoskodik az ellatottak €s az egységek tisztito és tisztasagszer ellatasarol.

o Biztositja a rendelkezésre allo pénzeszk6zok szabalyszeri felhasznalasat, a
pénzmozgasok nyilvantartasat.

o Ellenérzi a zsebpénz, zseton valamint a kozOsségi pénzfelhasznalds

o Biztositja a gondozottak és az alkalmazottak étkeztetését.

o Elvégzi a sziikséges karbantartasi feladatokat, gondoskodik az épiilet és kornyezete
rendben tartasarol.

o Karmegel6zést végez, meghibasodasok esetén intézkedéseket tesz.

o Személyszallitast biztosit a gyermekek tigyeinek és hivatalos ligyek intézése soran,
valamint gépkocsival torténo beszerzéseket végez.

o Biztositja az intézménybe torténd be- és kilépés szabalyok szerinti betartasat, a
vagyonvédelmet, valamint a szakszemélyzet munkajanak segitését.

1.2.3.1 Gazdasagi csoport feladatai (Esztergom)
Altalanos feladatok:

Az intézményvezetd irdnyitasa alatt allo ©6nallo szervezeti egység, amely ellatja az
intézményvezetd altal kozvetlenill delegalt, tovabba az intézmény koltségvetésének
tervezésével, végrehajtasaval, az elGiranyzatok felhasznalasanak folyamatos kontrolljaval
kapcsolatos feladatait. Az SZGYF Komarom-Esztergom Varmegyei Gazdasagi Osztalyaval
(tovabbiakban VGO) egyiittmikddve segiti a beszamolassal, koényveléssel kapcsolatos
feladatokat. Feliigyeli a telephelyek gazdalkodasi lizemeltetési feladatait.

A gazdasagi csoport magéaba foglalja a kozponti gazdasagi tigyvitelt, a gondnoksigot és az
¢lelmezést. Munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen iranymutatisa alapjan a gazdasagi
koordinator irdnyitja egyiittmikodve a gyermekotthon vezetével.

Az intézmény telephelyein mikodo gazdasagi - miiszaki funkcionalis egységek miikodését a
helyi gyermekotthon vezetével egylittmiikodve a gazdasagi koordinator hangolja dssze.

1.2.3.1.1 Gazdasagi tigyvitel feladatkorei
Pénziigyi feladatai:

e az VGO-val egylittmikodve kialakitja és megteremti a koltségvetési gazdalkodas
pénziigytechnikai feltételeit,

e az VGO-val egyiittmikodve szervezi az intézmény bankszamlaforgalmat és
készpénzforgalmat, ellendrzi a telephelyi hazipénztarakat,

e kidolgozza az intézmény pénziigyi feladatainak ellatasahoz kapcsolodo szabalyzatokat,

o eclvégzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a bevételek beszedésérol,

o eclkésziti az intézmény likviditasi, el6iranyzat-felhasznalasi tervét,
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biztositja a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kozérdek adatszolgaltatast,
az intézményi analitikakb6l havonta adatszolgaltatast végez az VGO felé

s

elszamolas rendjét, az egységes tigyrendben eléirtak betartasat.

Szamviteli feladatai:

segiti €s analitikai adatokkal tdmogatja az VGO-t a mikodési koltségvetés
végrehajtasahoz kapcsolodo féléves és éves beszamoldsi feladatok, valamint a havi
zarlati feladatok Osszedllitasaban,

adatszolgaltatassal tdmogatja az VGO részére az altalanos forgalmi ado elszamolast,
ellatja a koltségvetési statisztikai adatszolgaltatést,

egyezteti az VGO altal készitett fokonyvi nyilvantartasokat,

elkésziti a tartozasallomany-jelentést,

kidolgozza az intézmény szamviteli feladatainak ellatdsdhoz kapcsolodo
szabalyzatokat,

koordinélja az intézmény és telephelyeinek letéti szamla kezelését.

Gazdalkodasi és koltségvetési feladatai:

kialakitja az intézmény gazdasagi stratégiajat, gazdalkodik az el6iranyzatokkal,
elkésziti az elemi koltségvetést,

elvégzi az intézmény éves koltségvetési tervjavaslatanak eldkészité munkait,
megtervezi kozéptavu koltségveteéset,

kozremtikodik a kinestéri koltségvetés elkészitésében,

kidolgozza az intézmény gazdalkodasi és koltségvetési feladatainak ellatasahoz
kapcsolodo szabalyzatokat, véleményezi az egyéb szervezeti egységek gazdasagi targyu
szabdlyzatait,

bonyolitja az operativ gazdalkodast a jovahagyott eldiranyzaton beliil,

az VGO-val, Vagyongazdalkodési és Uzemeltetési Féosztallyal gondoskodik a meglévo
targyi eszkoz potlasardl, uj targyi eszkoz, készlet és anyag beszerzésérdl, bonyolitja a
szolgaltatasok igénybevételét. Ellatja a vagyontargyak értékesitésével, hasznositasaval
kapesolatos feladatokat,

elkésziti a targyi eszkozok és készletek mozgasaval kapcesolatos bizonylatokat, ellatja
az analitikus nyilvantartasok vezetését,

elokésziti a készletek és targyi eszkozok selejtezési eljarasait, gondoskodik a selejtezés
szabalyszerli végrehajtasarol, elvégzi a leltarszabalyzatdban meghatarozott leltarozasi
feladatokat, valamint ellatla a feladatmegosztasi megallapodasbol adodo
vagyongazdalkodasi feladatokat,

naprakészen vezeti az intézményi szerzdédéseket.

Bérszamfejtési feladatai:

szamfejti €s ellendrzi a KIRA-rendszerben a valtozobéreket, a nem rendszeres
juttatasokat, vezeti a munkatigyi nyilvantartasokat

kezeli az intézmény és a telephelyek munkavallaloinak jogviszonyaval kapcsolatos azon
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dokumentumokat, melyek a MAK részére megkiildésre keriilnek.

Jogi és igazgatasi feladatai:

kezdeményezi a feladatkorébe tartozd szabalyzatok megalkotasat, gondoskodik az
intézmény egyéb szabdlyzatainak nyilvantartasarol,

munkatérsai Utjan nyilvantartja az intézmény korbélyegzoit,

véleményezi, és nyilvantartja az intézmény gazdadlkoddsaval, mikddésével
Osszefliggésben kotendd szerzOdéseket, melyeket jovahagyasra megkiilld a
foigazgatdsag felé,

szakmai segitséget nyjt az intézményvezetd altal elrendelt fegyelmi és kartéritési
eljarasok lefolytatasahoz,

részt vesz a kdzbeszerzési eljarasokban,

Uzemeltetési feladatai:

Biztositja a szakmai alaptevékenység technikai hatterét.

Intézi a napi miikodéshez, a gondozottak ellatisahoz sziikséges beszerzéseket.
Gondoskodik az ellatottak és az egységek tisztitd és tisztasagszer ellatasardl, biztositja
a mikodo csoportgazdalkodas gazdasagi feltételrendszerét.

Elvegzi a sziikséges karbantartasi feladatokat, gondoskodik az éplilet és kérnyezete
rendben tartasarol.

Ellatja az intézmény és telephelyei kezelésében 1évé ingatlanok rendeltetésszer(i
miikodtetését, segiti a vagyonvédelmi feladatok ellatasat.

Ellatja, biztositas kotésével és a karesemények ligyintézésével kapcsolatos feladatokat.
A vagyongazdalkodaési feladatok ellatasa soran egyiittmiikddik a Vagyongazdalkodasi
és Uzemeltetési Féosztallyal, eseti vagyonjelentést ad az MNV Zrt. részére.
Kapcsolatot tart a kozmd, illetdleg szolgaltatasi szerzodések teljesitését végzd cégekkel,
ellatja az ingatlaniizemeltetési feladatokat.

Gondoskodik a vagyontargyak eseti hasznalatba adasahoz, illetéleg bérbeadasihoz
sziikséges engedélyek megszerzEsérol, a jovahagyasnak megfeleléen bonyolitja azokat.
Elkésziti és karbantartja az ingatlankatasztert, folyamatosan figyelemmel kiséri az
ingatlantartozékok 4llapotat, kezdeményezi a szilkséges karbantartdsi, felujitasi
munkakat, szervezi, bonyolitja és ellen6rzi végrehajtasukat.

Kidolgozza az lizemeltetési feladatok ellatasahoz kapcsolddd szabalyzatokat, tovabba
véleményezi a feladatkdrét érintd, egyéb szervezeti egység altal készitett
szabalyzatokat.

Gondoskodik a magan gépjarmiivek szolgalati célu igénybevételének elszamoltatasarol.

Projekt feladatok tekintetében:

az VGO-val és az Intézményfejlesztési Foosztallyal egyiittmikodve kozremiikodik a
hazai, uniés és nemzetkozi projektek palyazati dokumentacidja dsszeallitasaban,

ellatja a palydzatok benyujtasaval, megvalositasaval, elszamolasaval kapcsolatos
valamennyi feladatot, tobbek koz6tt a palyazatok kidolgozasat, benyujtdsat,
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nyilvantartasi és elszamolasi kotelezettségeit,

felméri a tervezett szakmai - gazdalkodasi - miiszaki modositasok hatasait a gazdasagi
szempontok tiikrében, egyiittmiikddik az intézmény koltségvetésének tervezésében,
idékozi és éves koltségvetési beszamoldjanak és az éves tevékenységek
végrehajtasaban.

1.2.3.1.2. Elelmezés feladatai

Az élelmezésvezetd a kozpontilag meghatarozott élelmezési nyersanyagnormakon beliil
a mindenkori élelmezési szabalyok szerint koteles Osszedllitani az étlapot. Az SZGYF-
en belill egységes EcoStat integralt szamviteli rendszer alkalmazasival koteles az
¢élelmezési €s szamviteli adminisztraciot vezetni. A megrendeléseket koteles az VGO-
val elektronikusan ellenjegyeztetni.

Az élelmezésvezetd az étlapokat és az élelmezés minOségével, valtozatossiagaval
kapcsolatos feladatokat koteles egyeztetni a szakmai iranyitast ellaté gyermekotthon
vezetovel.

Az élelmezés miikodésével kapesolatos egyéb beszerzések, javitasok kérdésében, a
gazdasagl koordinatorral egytittmkodve, kozosen szervezik meg az ellatando
feladatokat. A feladat végrehajtasat a gazdasagi koordinator az VGO-val sziikséges
egyeztetések lefolytatasa utan intézi.

1.2.3.1.3 Gondnoksag feladatai

A gondoksag feladatkdre intézményi sajatossagok filiggvényében eltérhet, de
altalanossagban az intézményi karbantartasi és lizemeltetési feladatok ellatasa tartozik
hataskoriikbe.

A gondnoksagok feladatainak Gsszehangolasat, gazdasigi lehet6ségek szerinti
mozgasterét a gazdasdgi koordinator hangolja Ossze, egyiittmiikodve a miszaki
feladatok végrehajtasaért felelés gondnokkal.

Az ellatotti szallitasok biztositasat telephelyenként 6nallo szallitd gépjarmtvek végzik
a felmeriilt igényeknek megfelelden.

Ellatjak az energetikai rendszerek feliigyeletét. A szamlak teljesités igazolasat, melynek
keretében folyamatosan jegyzik a mér6orak allasat.
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L.

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

Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai:

Magasabb vezeté munkakoriiek:

intézményvezetd
intézményvezet helyettes (gyermekotthon vezetd)

Vezetd munkakoriek:

Ll

szakmai vezetd

iskola vezetd

tagintézmeény-vezetd

gazdasagi koordinator (csoportvezetd)

A jogszabalyokban megdllapitott feladat- és hataskorét kozvetlenil, illetve az
intézmény szervezete utjan gyakorolja.

Felelés az alapitd okiratban eldirt tevékenységek, jogszabalyban, koltségvetésben
meghatarozott kovetelményeknek, illetve az irdnyitdé szerv altal kozvetleniil
meghatarozott kovetelmeények megfelel6 ellatasaért, az intézmény szakszert, jogszert
€s gazdasagos miikodtetéséért.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az Onallo szervezeti egységek
feladatait és mikddésiik fobb szabalyait.

Felelés a kontrollkdrnyezet kialakitasaért, amelyben vilagos a szervezeti struktira,
egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén és atlathatd a humaner6forras-kezelés.
Osszefogja, feliigyeli és koordinalja az otthonok és a bels6 iskolak szakmai munkéjat,
mitkodését.

Képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott.

Gyakorolja az intézmény kozalkalmazottjai tekintetében a munkaltatoi jogokat.
Munkakori leirasokat ad ki, meghatirozza a vezetd beosztasuak Onallé hataskorét,
beszamoltatasuk rendjét.

A dolgozo6i érdekképviseleti szervvel megallapodast kot.

Iranyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat.

Iranyitja a tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasat.

Egyiittmiikodik az intézmény szakmai iranyitasat és gazdalkodasat ellatd szervekkel,
szervezetekkel

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
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Tamogatja az intézmény munkajat segitdé testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenysegét.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkéjat.

Helyettesitését tartos tavollét vagy akadalyoztatasa esetén, a munkaltatoi jogkor kivételével, a
sz€khely intézmény gyermekotthon vezetdje vagy egyedi dontés alapjan a helyettesitéssel
megbizott telephely vezetdje latja el.

Ltz

Intézményvezetd helyettes (gyermekotthon vezetd) feladatai:

Az 0nallé szervezeti egys€g rendeltetésszeri miukddését az intézmeényvezetdvel
egyeztetve, a helyi szakmai szervezetekkel és a gazdalkodod szervezettel egytittmiikodve
biztositja.

Felettese az intézményvezetd.

Feladata a gyermekotthonban elhelyezett gondozottak jogszabalyokban eldirt teljes
kort specialis ellatasanak, nevelésének, oktatasanak, képzésének helyi biztositasa.

A vezetd munkatarsak bevonasaval tervezi, szervezi, irdnyitja, ellentrzi és értékeli a
szakmai tevekenyseéget.

A nevel6testiilettel egytittmiikodve elkésziti a gyermekotthon Szakmai Programjat,
Hazirendjét egyéb belso szabalyzatait, Gsszeallitja az éves munkatervet.

Atadas révén képviseli a szervezeti egységet.

Az intézményvezetdvel egyeztetve biztositja a szakmai feladat eredményes ellatasahoz
a sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Iranyitja a dolgozdk helyi foglalkoztatasat, biztositja a megfelelé munkakoriilményeket,
engedélyezi a szabadsagolast.

Az intézményvezetd felé javaslatot tesz jogviszony létesitésére vagy megsziintetésére.
A vezetd munkatarsak bevonasaval gondoskodik a dolgozok szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérdl és mindsitésérol.

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

A fiatal felnétt kérelmére dont az utégondozoi ellatas biztositasarol.

Szervezi a gondozottak kapcsolattartasat, eltdvozasra vagy szabadsagra valo
eltavozasat.

Engedély nélkiili eltdvozas vagy személyes szabadsag korlatozasa esetén a
jogszabalyokban eléirtak szerint jar el.

Felel6s az ellatottak jogainak érvényesitéséért, az érdekvédelmi szervek, forumok helyi
mitkodtetéséért.

Megszervezi a gondozottak adatkezelésének és ligyvitelének rendjét, az ligyeikben valo
képviseletet.

Megigényli a csaladi pétlékot, valamint kezdeményezi a csaladi potlék folyositasanak
szlineteltetését vagy ledllitasat.

Pedagogiai tanacsiilést, nevelGtestiileti értekezletet, otthongytilést hiv Gssze, sziikség
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esetén javaslattal €l az intézményvezetd felé 6sszdolgozdi értekezlet Gsszehivasara.
Felels az iranyitasa ala tartozo egységek nevelési szemléletének, munkamoraljanak
fejlesztéséért, a jogszabalyokban el6irtak maradéktalan betartasaért.

Javaslatot tesz az egységnél alkalmazott munkatarsak elismerésére vagy
elmarasztalasara.

Az mtézményvezetd felkérésére beszamolokat készit, szakmai publikacios és
palyazatfigyelési tevékenységet végez.

A gyermekotthon vezetd konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza, akadalyoztatisa
esetén helyettesitését a szakmai vezetd latja el.

L.l.2

Szakmai vezett feladatai

A csoportokban dolgozok, az egészségligyi és pszicholdgiai valamint a gyogy-, és
fejlesztopedagdgiai szolgaltatas munkéjanak iranyitasa, ellenérzése, értékelése.
Felettese a gyermekotthon vezetd.

Osszedllitja az egység éves munkatervét, ellen6rzi a csoportok éves munkatervének, és
a heti terveknek az elkészitését, az azokban tervezettek megvalositasat.

A gyermekotthon vezetdvel egyeztetve elkésziti a szakmai egység napirendjét, éves
szolgalati rendjét, gondoskodik a csoportkdzosségek allando feliigyeletérdl.

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

Szervezi a gyermekek befogadasat, csoportba helyezését, és elbocsatasat.

A Szakmai Program alapjan biztositja a nevelési eljarasok, a jutalmazasi- biintetési
gyakorlat egységét, a sziikségleteknek megfelel6 egyéni banasmodot.

Biztositja a novendékek ruhazattal, tisztasagszerekkel valo ellatdsanak valamint
kapcsolattartasuknak a feltételeit.

Jovahagyja és rendszeresen ellendrzi a kdzosségi pénzeszkozok felhasznalasat.
Ellendrzi a csoportkonyhak miikdését, az étrend valtozatossagat.

A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden intézkedik az engedély nélkiili eltavozas vagy
személyes szabadsag korlatozasa esetén.

Gondoskodik a kulturalt szabadidd eltoltés, a kozosségi és egyéni fejlesztd és terapids
programok megszervezésének feltételeirdl.

Szervezi az ellatottak egészségiigyi és pszichologiai gondozasat valamint a gyogy—, és
fejlesztopedagdgiai tevékenységet.

Szervezi és feliigyeli a szakkori tevékenységet, és az intézményi szintli rendezvények
megvalosulasat.

Figyelemmel kiséri a teljes korii ellatas biztositasat, hianyossig esetén jelzést tesz
kozvetlen felettese felé.

Feladata megszervezni az intézmény belso és kiils6 kérnyezetének tisztantartasat.
Folyamatos kapcsolatot tart az iskola vezetojével.

A szakmai munkakdzosséggel egyetértésben javaslatokat fogalmaz meg kzosségépitd
programokra, hatékonyabb pedagogiai tartalmakra, modszerekre, eszk6zokre
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A szakmai vezetd konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza, helyettesitését szakmai
vezetd / iskolavezetd (Esztergom), vagy tagiskola vezetd (Kalocsa), vagy a gyermekotthon
vezetd altal megbizott tigyeletes vezetoneveld (Zalaegerszeg) latja el.

1.1.3

Iskolavezetd feladatai

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi és értékeli az alapfoki oktatés, a szakképzés, a gyakorlati
oktatas ¢s a kdnyvtar munkajat.

Felelés az iskola oktatasi jogszabalyokban eldirt rendeltetésszerti mukddéséért, a
szakszer( feladatellatasért.

Elkésziti az iskola Pedagogiai Programjat, éves Munkatervét, tantargyfelosztast,
orarendet, gondoskodik a helyettesitésraol.

Biztositja az oktatds-nevelés személyi és targyi feltételeit az intézményvezetovel
egyeztetve.

Gondoskodik a tanuldk tankényvekkel és tanszerekkel valo ellatasarol.

Szervezi a tanuldk felzarkoztatdasat, egyéni rehabilitacios foglalkoztatasat, és
tehetséggondozasat, szorosan egylittmiikddik a nevelési-gondozasi egység vezetdivel.
Javaslatot tesz az osztalyfénoki és egyéb megbizédsokra.

Az iskolai munkakézosséggel kidolgozza a tanuldk értékelési rendszerét, osztalyozo
értekezletet tart, javito és osztalyozo vizsgakat, illetve szakmunkasvizsgakat szervez.
Intézi a kdzponti felvételi jelentkezéseket, biztositja a tanulok felvételi és alkalmassagi
vizsgéakon valo részvételét.

Felel6s a tantigyi dokumentaciok szabalyszer(iségért, pontossagaért.

Kapcsolatot tart a kiilsd iskoldkba beiratkozd tanulék ¢és az atvett tanuldk
intézményével.

Kialakitja a kényvtari kdlcsonzés rendjét, megteremti a feltételeket a konyvallomany
bovitésehez, szakszerii elhelyezéséhez, hasznalatahoz.

A tantestiilettel tanordkon kiviili programokat szervez, biztositja a gyermekek
tanulmanyi és egyéb versenyeken valo részvételét, felkésziilésiiket.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza, helyettesitését a szakmai vezet6 latja el.

Tagintézmény-vezetd feladatai

Kozvetlen felettese a gyermekotthon vezetd, oktatasi-nevelési-, képzési kérdésekben
folyamatos szakmai kapcsolatban all az iskolavezetdvel.

Feladata egyezik az iskolavezetd feladataival.

Onalld iigyvitellel bird iskolaként — az elektronikus rendszerbe valé belépési
jogosultsaggal — biztositja a tagintézmény tanuldinak nyilvantartasat, elvégzi a
sziikséges adatszolgaltatasokat.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, helyettesitését a szakmai vezet6 latja el.
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Gazdasagi koordinator feladatai

Koézvetlen felettese az intézményvezetd.

A gazdasagi koordinator a koltségvetési szerv gazdasagi iranyitoja.

Szakmailag iranyitja és ellendrzi az intézmény és telephelyeinek, gazdasagi
szervezeteinek mukodéset.

A Feladat megosztasi megallapodasnak megfeleléen tartja a kapcsolatot az SZGYF
Varmegyei Gazdalkodasi Osztalyaval a szamviteli gazdalkodasi feladatok szabalyos
megoldasa érdekében.

Altalanos gazdalkodasi feladatkérét érintéen

Egylittm{ikddik az VGO-val a kdltségvetési intézmény éves miikddési koltségvetésének
tervezésében, az eléiranyzatok felhasznalasaval, szitkség szerinti mddositasaval jard
feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaban, a jovahagyott eldiranyzaton beliili
operativ  gazdalkodast; javaslatot tesz az intézményi hataskorii eloiranyzat
modositasara.

Az VGO-val egyiittmiikodve feliigyeli a bankszamla €s készpénzforgalom el6irasok
szerinti bonyolitasat.

Az intézményi szamviteli feladatok végrehajtasat az VGO végzi. A gazdasagi
koordinator az iranyitasa ala tartozo gazdasdgi csoporttal, és a telephelyek gazdasagi
igyvitelének koordindldsaval, a szamviteli - analitikai nyilvantartdsok megfeleld és
hiteles vezetésével €s adatszolgaltatdssal biztositja a szamviteli adatok alatamasztasat.
Iranyitja, ellenérzi az intézményi adatszolgaltatiasok teljesitését, mellyel segiti a
beszamold szabalyszerii elkészitését. Elkésziti az éves beszamolohoz kapcsolddo
szoveges beszamolot.

Az VGO ellenjegyzése mellet gyakorolja az érvényesitési jogkort, biztositja a
kifizetések szabalyszerliségét tovabba a bevételek eldirdsat és beszedését.

Kidolgozza, illetve sziikség szerint a valtozasoknak megfeleléen modositasra elokésziti
a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és tizemeltetési feladatok szakszerii ellatasahoz
kapcsolodo belso szabalyozast €s gondoskodik annak betartasarol.

Felligyeli a targyi eszkozok ¢€s készletek mozgasaval kapcesolatos bizonylatok készitését
¢s az analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Feliigyeli, ellenorzi a selejtezéssel és a leltarozassal Osszefiiggd tevékenységet,
ugykorébe tartozoan engedélyezi a vagyonvaltozasokat.

A gazdasagi koordinatort tartds tavollét vagy akadalyoztatds esetén a pénziigyi el6ado
helyettesiti.

2

Pedagdgus és pedagdgiai munkat segité munkakrok.

Az ellatottak személyiségkorrekcioja és késobbi sikeres tarsadalmi integracidja érdekében a
Szakmai Programban megfogalmazott speciadlis pedagogiai tevékenységet a munkakori
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leirdsban részletezett konkrét feladatok elvégzésével biztositjak. A szakmai személyzetre
vonatkozo 1étszam és képesitési eldirasokat az NM. rendelet irja el6.

Nevel6: Feladata a rébizott csoportk6zosség életénck szervezése, céliranyos pedagdgiai
programokkal a gyermekek nevelésének, fejlesztésének eldsegitése.

Gyermekvédelmi asszisztens: Feladata a gondozasi tevékenység ellatasa és a foglalkoztatasi
programokban valo segité kozremiksdés.

Gyermekfeliigyel6: Feladata a gondozasi feladatok és szakszert feliigyelet ellatasa.

Tanar: Feladata a tanulok iskolai oktatdsanak -—nevelésének ellatasa, palyavalasztasuk
elGsegitése.

Szakoktatd: Feladata a szakiskolai képzésben részt vevé tanulok szakmai kozismereti
felkészitése €s szakmai gyakorlati oktatésa.

Apolé: Feladata az ellatottak egészségiigyi gondozésa.

Pszichologus: Feladata az ellatottak pszichologiai gondozasa, az alkalmazottak nevelési
gyakorlatanak elemzése, szemléletformalas és egytittmiikodés eldsegitése.

Gyogypedagogus - fejlesztopedagogus: Feladata a mentalisan sériilt vagy tanuldsi és
részképesség zavarokkal kiizdd gondozottak habilitacios — rehabilitacios és egyéni
felzarkdztato fejlesztése, nevelése-oktatasa.

Gyermekvedelmi {igyintéz6: Feladata a nvendékiigyi tigyvitel adminisztracios feladatainak
cllatasa.

Novendékiigy: eldadd: Feladata a novendékek hivatalos tigyeinek intézése, kisérés,
meghatalmazas szerint képviselet biztositasa.

3. Egyéb munkakorok

A szakmai alaptevékenységet szolgalod, az igazgatasi-gazdasagi egységhez tartozé technikai
munkakorok konkrét feladatait a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Igazgatas:
Irodavezetd (titkarsag): Biztositja az igazgatas adminisztracios feladatainak ellatasat.

Tliz- és munkavédelmi eldado: Biztositja az intézményhez tartozd valamennyi egység tiiz-
és munkavédelmi szabalyoknak megfelelé miikddtetését, ehhez belsd képzéseket
szervez, gyakorlatokat végeztet, szabalyzatokat készit.

Gazdasagi iigyvitel:

Szamviteli-pénziigyl ligyintézé, pénztaros, raktiros, munkaiigyi ligyintézd: Az 06nallo
szervezeti  egység  vagyonkezelésével, pénzforgalmaval, beszerzésekkel,
bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokkal segiti a miikddést, a gondozottak ellatasat.

Elelmezés:
Elelmezésvezetd, szakacs, konyhalany: Az élelmezésvezetd iranyitasaval biztositja a
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gondozottak ¢s az alkalmazottak étkeztetését.
Gondnoksag:

Gondnok, szakmunkas, gépkocsivezetd, portds, kertész, mosodai alkalmazott, takarito: A
gondnok iranyitasaval biztositja a meghibasodasok, elharitasat, a sziikséges
karbantartasokat, valamint a személyszéllitdssal és beszerzésekkel illetve a biztonsagi
védelemmel kapcsolatos feladatokat. Segiti az intézményi kornyezet rendben tartasat,
a gondozottak higiénés ellatasat.

V. fejezet

Az intézmény miikddésének szabalyai

1. Az iranyitas eszkozei:

Az intézmény folyamatos €s jogszerii miikédését, a hatalyos jogszabalyok, az alapité okirat, a
Szabalyzat, tovabbi bels6 iranyitasi eszkozok, valamint az intézmény munka- és ellendrzési
tervei hatarozzak meg, az intézményen beliili hatékony informdacidaramlas biztositisa, az
informécidatadas, a feladat-meghatarozas és ellendrzés, tovabba a beszdmoltatés alkalmazasan
keresztiil.

1.1 Iranyitas egyeb eszkozei:

Az iranyitas egyéb eszkozei megalkotasanak altalanos szabalyai:

e Az iranyitds egyéb eszkozeinek megalkotasakor az alabbi korilmények vizsgalata
sziikséges:

e atervezett szabalyozas alkalmas-e az elérni kivant cél megvaldsitasara,

e aszabalyozas megfelel-e a jogalkotas rendjérél szolo jogszabalyokban foglaltaknak,

e a bels6 rendelkezés kiadasa nem eredményez-e parhuzamos vagy indokolatlanul
tobbszintli szabalyozast,

e a szabalyzat végrehajthato-e.

e Az iranyitas egyéb eszkozei kiadasanak kezdeményezéséért €s a tervezet elokészitéséért
a szabalyozas targya szerinti feladatkorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdje vagy
az elOkészitésre kotelezett szervezeti egység vezetdje felelOs.

1.2. Az iranyitas egyéb eszkozeinek tipusai:

e Szervezeti és Miikidési Szabalyzat: az intézmény szervezetét, szervezeti tagozddasat,
vezetdi szintjeit, valamint az egyes szervezeti egységek vezetdinek o feladatait és a
szervezeti egységek feladatkdrét hatarozza meg,

e Ugyrend: e Szabalyzatra épiilve az intézmény szervezeti egységeinek részletes feladat-
és hataskorét, szervezeti tagolodasét tartalmazza, melyet az adott szervezeti egység
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iranyitasat ellatd vezetd készit el és az intézmény vezetd hagy jova;

e Intézményvezetdi utasitas: sziikség szerint meghatirozza az intézmény feladatat, ide
értve azon szabalyzatok kiadasat, melyeket jogszabaly ir elb.

e Gyermekotthon vezetdi utasitas: sziikség szerint meghatarozza az 6nall6é szervezeti
egység feladatat

e Szabalyzat: e Szabalyzaton kiviili azon szabalyok Osszessége, melyek az intézmény
egységes mitkgdését segitik eld, azonban megalkotasukat jogszabaly nem irja elé;

e Moddszertani utmutatd: az egységes jogértelmezést és egységes gyakorlat kialakitasat
célozva meghatarozza az intézmény 6nallo szervezeti egységének belso eljaras rendjét;

e Tajékoztatd: a kozérdeklddésre szamot tartd informaciokat tartalmazza;

o  Korlevél: valamely valtozasra figyelmet felhivé bels6 irasos tajékoztatot tartalmaz.

2. Munkarend

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo f6 allast személyek jogviszonya kdzalkalmazotti
jogviszony. A jogviszonnyal kapcsolatos kovetelményeket a Kjt. szabalyozza.

Az intézmény megszakitas nélkiili munkarend szerint miik6dik.

A gyermekotthonban legalabb 1 felelos vezeto latja el a vezet6i ligyeletet. A vezet6i tigyeletet
a gyermekotthon vezetd hatdrozza meg. Ha tigyeletes vezetd nem tartozkodik az intézményben,
akkor a kijelolt tigyeletes tanar, vagy ligyeletes nevel6 latja el a feladatot azzal, hogy probléma
esetén barmikor értesitheti az ligyeletes vezetot.

2.1. Kotetlen munkaidd (40 6ra /hét)

munkakor: intézményvezetd, gyermekotthon vezet, szakmai vezetd, iskolavezetd,
tagintézmeény vezetd

2.2.  Altalanos munkarend (40 6ra/hét)

munkakdr: igazgatasi-gazdasagi adminisztracio, élelmezésvezetd, novendékiigyi

iroda,
munkaid6:  hétf6-csiitortok 07.30-15.40 ora
péntek 07.30-14.50 6ra

ebédidd 30 perc amelyet 12 6ra és 13.30 6ra kozott lehet igénybe venni

2.3, Egymiszakos munkarend (40 dra/hét),

kitelezd oraszamia munkakorisk

munkakor: munkaidd:
tanar orarend szerint 08.00-14.00 6ra kozott
fejlesztépedagdgus (Zalaegerszeg) 07.00-14.00 o6ra kozott
szakoktato 08.00-14.00 ora kozott
nevel6, beosztés szerint 11.00-22.00 o6ra kozott

pszichologus, gyogy-, és fejlesztopedagdgus beosztas szerint
08.00-18.00 ora kozott

munkakor: gondnok, szakmunkas, takaritd, mosodai dolgozo,
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munkaidé:  nyari idoszamitas 06.00-14.00 6ra
téli idészamitas 07.00-15.00 ora

munkakor: gépkocsivezetd
munkaidd: 06.00-18.00 6ra kozott aktualisan

munkakor: éjszakas gyermekfeliigyeld beosztas szerint
munkaidd: 22.00-08.00 ¢ra kozott

munkakor: gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld, apold, portas beosztas

szerint
munkaido: 06.00-14.00
illetve 14.00-22.00
valamint 22.00-08.00 ora kozott

munkakor : szakics, konyhai kisegitd
munkaidé: 06.00-14.00
illetve 11.00-19.00 éra kozott

A munkavégzés részletes szabalyait az intézmény Kozalkalmazotti Szabélyzata, a szervezeti
egység ligyrendje, valamint a munkakdri leirés tartalmazza.

3. A belst kapcsolattartas rendje. forumai

3.1. Vezetdi tanacs

Tagjai: intézményvezetd, gyermekotthon vezetdk

A tanics az intézményvezetd szilkebb korti tanacsado, dontést elokészitd testiilete. Eldzetes
egyeztetés szerint havonta iilésezik, mas - mas feladat ellatasi helyen. A beszamoltatas és
tajékozodas mellett 6sszehangolja a telephelyek szakmai tevékenységét, miikodésének rendjét,
kozos dontéseket hoz a hatékonyabb miikddés érdekében.

Tagjai: gyermekotthon vezetd, szakmai vezetd, iskola- vagy tagintézmény - vezeto

A vezetéség gyermekotthononként havonta vezetdségi iilést tart, amelynek célja a feladatok
egyeztetése mellett a naprakész tajékoztatas, mozgositas, az 6sszehangolt tigyintézés a dontések
elokészitése érdekében.

A vezet6ség barmely tagja jelzésére a felmeriild kérdések rendezése targyaban aktualisan is
munkamegbeszélést tart. A vezetdség iilésein - tématdl fliggden — egyeb meghivott dolgozok,
vagy megbizottak is részt vesznek. Javaslataikkal a vezetdség munkdjat, a napi szakmai
dontéseket segitik eseti feladatokban. A vezetdség dontéseket hoz azokban a pedagogiai -
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személyi- gazdasagi kérdésekben, amelyekkel nem sérti a Pedagdgiai Tanacs, a nevel6testiilet,
valamint a Kozalkalmazotti Tanacs jogkoreit.

A vezetGségi értekezlet a kdzvetlen napi miikodés biztositisa érdekében folyamatos dontés
elokészitd, koordinald és véleményezd forum. Az értekezleten jegyzOkonyv késziil, amelyet
tajékoztatasként az intézményvezetd részére kell eljuttatni.

Feladata segiteni a tartalmi munka szinvonalat, hasznos pedagdgiai tapasztalatok atadasat, az
azonos munkakorben dolgozok szemlélet formalasat, az egységes pedagdgiai rahatast.

Az intézményekben iskolai és otthoni munkak6zosségek milkddhetnek.

A munkakozosség dont miikddési rendjérél, munkaprogramjarol, javaslatairdl, véleményérol,
dontésérol tajékoztatja a nevelbtestiiletet.

Dontési jogkdre van a tovabbképzési program Osszeallitasinal, versenyek, vetélkeddk
programjanak 0sszeallitdsanal, és minden olyan kérdésben, melyet a nevel6testiilet 4truhdzassal
jogkérébe utal. fgy, az iskolai munkak6zosség jogkore a tanulok magasabb évfolyamba
lépésének megallapitisa, az osztalyozo vizsgara bocsatds, valamint a tantargyfelosztds
velemenyezése. Az iskolai munkakozosség a nevelGtestiilet szerves egysége. Az oktato-neveld
munka tervezésérOl, szervezésérdl, valamint a munka értékelésérdl a nevelGtestiileti
értekezleteken szamol be. Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztisa soran az
¢rintett munkako6zosség nyilvanithat véleményt.

A munkakozosségeknek javaslattevd joga van, az ellen6rzések tapasztalatai alapjan, az adott
nevelési teriileten folytatott munka tovabbfejlesztésére, a pedagdgiai hatékonysag javitasara,
valamint szemléltetd eszkozok, anyagok, kiegészité programok, modszerek bevezetésére,
kiprobalasara. Javaslatot tesz az intézeti szabadid6s programok szervezésére.

A munkako6z6sség vezetd potlékban részesiil. Kivalasztasira az egység kdzvetlen vezetdje tesz
javaslatot, amit neveltestiileti értekezlet véleményez. A munkakozosségekben vald részvétel
kotelezo.

Elnodke: a gyermekotthon vezetd

Tagjai: szakmai vezetd, iskola/tagintézmény-vezets, csoportneveldk, osztalyfénokok, iskolai
tanarok, szakoktatok, pszichologus, gyogy-, és fejlesztépedagogus, novendékiigyi iroda
dolgozoi.

A Pedagogiai Tandcs havonta tilést tart az éves munkatervben meghatirozott idépontban.

A pedagodgiai tanacsiiléseken torténik az eltelt idészak pedagogiai feladatinak értékelése, (ijabb
feladatok megjeldlése, egyeztetése.

Minden olyan pedagodgiai kérdést megvitat, véleményez, amelyhez nem sziikséges a
nevelotestiilet jogositvanya.
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A Szakmai Program alapjan dontéseket hoz a gyermekek mindsitésére (fokozatba helyezés),
jutalmazdsara (zsebpénz - kiegészitd tamogatas, otthongytlésen vald elismerés, stb.), vagy
elmarasztalasira vonatkozoan. Javaslatot tesz a novendékek eltdvozdsanak, vagy
szabadsagoltatdsanak engedélyezéséhez. A neveldtestiilet atruhazasa folytdn dontést hoz a
gyermekek, tanulok fegyelmi ligyeiben.

3.5. Nevel6testiilet

Tagjai: a helyi intézmény pedagégus munkakdrben és a pedagdgiai munkat segit®
munkakorben foglalkoztatott dolgoz6i, a ndvendékiigyi iroda dolgozoi.

A gyermekotthon nevelbtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

A nevelbttestiilet évenként 3 rendes értekezletet tart:

— Oszi (szeptember)

— téli (januar)

— nyari (junius) értekezlet
Ezeken til a vezetdség, vagy a tagok kezdeményezésére rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze. A
nevel6testiileti értekezletrél jegyzokonyv késziil, amely megkiildésre keriil a fenntarto felé.
Alkoté modon miiksdik egyiitt a nevelé-oktaté munka fejlesztésében, a pedagdgiai eljarasok
korszerlisitésében, a kovetelmények és az értékelés egységének kialakitasaban. Jogositvanyait
a Gyvt. és az Nkt. figyelembe vételével a Szabalyzat hatarozza meg.

Dontési joga van:

- A szervezeti- és mikddési szabalyzat és modositasai elfogadaséban.

— A gyermekotthon szakmai programja ¢és az iskola pedagégiai programjanak
elfogadéasaban.

— A hazirend elfogadasaban

— A gyermekotthon éves munkatervének meghatarozasaban.

— Beszamolok, pedagdgiai elemzések, értékelések elfogadasaban.

— A gyermekotthoni specidlis pedagogiai munkaval kapcsolatos kisérletek, kutatasok
eredményeinek elfogadaséban, publikalhatdésagaban.

— A nevel6testiileti jogkorok atruhazasaban, illetve a neveldtestiilet képviseletében eljaro
pedagogus kivalasztasaban.

Véleményezesi jogkore van:

— Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

— Intézményvezetdi, helyettesi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefiiggd
szakmai vélemeény kialakitasaban

— Véleményt nyilvanit a vezet6k megbizasa, illetve megbizas visszavonasa elott.

—  Véleményt nyilvanit a munkakziosség vezetd megbizasat illetéen.

25



Javaslattev6 jogkore van:

— Az intézmény élet- és munkarend;jét érintd kérdésekben.

— Barmely pedagodgiai kérdésben.

— Koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok felhasznalasaban.
— A beszerzési, fejlesztési tervezet elkészitésénél.

Az intézmény dolgozdi részére évente a feladatellatasi helyeken legalabb egy-egy kozdsségi
értekezlet keriil megtartasra.
Célja a munka értékelése, tajékoztatas, tavlatok ismertetése, véleménykérés.

3.7. Kozalkalmazotti Tanics;

A Kozalkalmazotti Tandcs a Kjt. rendelkezései szerint a gyermekotthon koézalkalmazotti
testiilete nevében gyakorolja a dolgozok tobbségét érintd dontésekben a részvételi jogokat, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat keretei k6zott.
A Kozalkalmazotti Tanacs torvényben meghatarozott jogositvanyai:

— egyetértési jog

— véleményezési jog

— szabdlyozasi jog.

A jogositvanyok konkrét teriileteit a Kjt. meghatarozza, intézményi szinten a Kozalkalmazotti
Szabalyzat szabalyozza.

4. A kiils6 kapcsolattartas

Az intézmény altalanos képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd a
képviseleti jogkor gyakorlasat a Szabalyzat, valamint az intézményvezet6 altal kiadott egyedi
felhatalmazas alapjan atruhdzhatja. A képviseletre adott felhatalmazas tovabb nem ruhédzhato.

4.1. A Kalocsai Kozponti Specialis Gyermekotthon, Altalanos Iskola és Szakiskola
képviseletét a helyi gyermekotthon vezetd latja el.

4.2. A Zalaegerszegi Kozponti Specialis Gyermekotthon képviseletét a helyi gyermekotthon
vezeto latja el

Az intézményt tigyfélként a birosagok és mas hatosagok elotti eljarasban — sziikség esetén az

érdekelt szervezeti egység bevonasaval az intézményvezetd altal meghatalmazott tigyvéd,

jogtanacsos, vagy jogi végzettségii kizalkalmazott képviseli.

A média megkeresések soran az intézmény és gyermekotthonai képviseletét mindenkor a
hatélyos fenntart6i szabalyzatok, utasitasok alapjan lehet megtenni.
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5. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési €s ellenjegyzési jogosultsag

Az intézmény vezetdinek, kozalkalmazottainak kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
érvényesitési jogkorét kilon szabalyzat tartalmazza. Az ellenjegyzési jogkort a fenntarto
gyakorolja.

6. A kiadmanvozas szabalvai

A kiadmanyozasi jog a dontést, az intézkedések kiadasat és az irat irattarba helyezésének jogat
foglalja magaban.

A dontést az eldkészités ellendrzése utan, a kapott informacidk alapjan, feladatkorében eljarva,
a torvényesség betartasaval, hataridében kell meghoznia.

Az intézmény kiadményozasi rendjét az tigyvitel rendjérdl szolo szabalyzat rogziti.

7. Az ellenOrzés rendszere

Az intézmény ellendrzési rendszere a szakmai tartalmi jogszabélyok, valamint az Aht és a
végrehajtasa targyaban kiadott Avr-ben meghatarozott szabalyok, modszerek, valamint a belsé
ellenérzés, a belsd kontrollrendszer és FEUVE-rendszer utjan valosul meg. A belso ellenérzést
az SZGYF Belso Ellendrzési Féosztalya latja el.

Az ellendrzési rendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozasa, amely tartalmazza
a folyamatba épitett ellen6rzési pontokat, a kockazatkezelés eljarasrendjét, a szabalytalansagok
kezelésének rendjét, a szakmai feladatok ellatasanak protokolljait, a mindségbiztositas
rendszerét.

Az ellenbrzési rendszer eleme a vezetdi értekezletek, a jelentések rendszere, illetve a szervezet
rendszerébe épitett kiillonbdzé szakmai és gazdasagi monitoring alrendszerek.

Az intézmény ellendérzési nyomvonalat és a szabalytalansagok kezelésének rendjét helyi
szabalyzat irja el0.

VI. fejezet
Egyéb rendelkezések

1. Belépés a gyermekotthonba:

A gyermekotthonba a felligyeleti hatosag tigykorileg illetékes dolgozoi, valamint az
ellenérzésre jogosultak kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be.
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Az ugyészségek és renddri szervek képviseldi hivatali ténykedésiik kapcsan az
intézményvezetd vagy a gyermekotthon vezetd engedélyével jogosultak a gyermekotthonba
valé belépésre. Egyébirant csak hazkutatasi paranccsal. (Tavollétiikkben és siirgés esetben a
helyettesitd vezetd engedélyével.)

Az erre feljogositottak a gyermeket az e célra kijelolt helyiségben, a térvényes képviseléje vagy
az altala felhatalmazott személy jelenlétében hallgathatjak meg. Novendék meghallgatasa és
kihallgatasa a biintetd eljaras szabalyai szerint torténhet.

A gyermekotthonba a gyermekotthon vezetd engedélyével beléphetnek, és munkajuk végzése
c€ljabol a kijel6lt munkatertileten tartozkodhatnak azok a munkavégzésre jogosult személyek,
akik munkajogi kapcsolatban nem éllnak az intézménnyel, de valamilyen munkat végeznek ott.
Ezekre a személyekre is vonatkoznak azok az altalanos el6irasok, rendszabalyok, amelyek a
gyermekotthoni dolgozdkra.

A gyermek latogatoi a kapcsolattartasra kijelolt helyen tartozkodhatnak.

2. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje:

A gyermekotthonokban egészségligyi szolgaltatds (részleg) miikodik rendelGvel és
betegszobaval.

A gyermekotthonban elhelyezett gondozottak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét szerzodéses
jogviszonnyal haziorvos és pszichiater szakorvos latja el, akiket az intézmény alkalmazasiban
allo féallasu szakapolondk segitenek munkajukban.

Az orvosok megallapodds szerint az intézményben rendelnek, illetve indokolt esetben
behivhatok.

A gyermekek egészségligyi ellatdsa az orvosok utasitasa szerint torténik, gyogyszerelésiket az
apolondk latjak el. Az intézménnyel megbizasi szerz6désben allé orvos végzi a dolgozok
kotelez6 egészségligyi alkalmassagi vizsgalatat is.

Stirgdsségi esetben tigyeletes orvos, mentd hivhato.

3. Az intézményi védd-, 6vo eldirdsok, baleset megeldzés:

Minden dolgozonak kotelessége a rabizott gyermekek egészségének, testi épségének védelme,
megorzése. Az intézmény véds-6vo eldirasait a Munka és Balesetvédelmi Szabdalyzat és a
Tlzvédelmi Szabélyzat régziti, amelynek betartdsa minden dolgozora fokozottan érvényes.

A gyermekotthonok teriiletén tilos a dohanyzas.

Az iskolai tanulo- és gyermekbalesetekkel Gsszefiiggd egyes feladatok végrehajtasaval,
valamint a tanulo- és gyermek balesetek jelentésével kapcsolatosan az Nkt. valamint a 20/2012
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikodésérol eldirasai az iranyadok.
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4. A helyiségek hasznalatanak rendje:

A gyermekotthon helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak. A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatahoz a
gyermekotthon vezet6jének el6zetes engedélyére van szikség. A szertarakat, a szakkori €s
szabadidOs helyiségeket zarva kell tartani és csak felligyel6 tanar jelenlétében lehet kinyitni,
illetve oda belépni. A sportudvaron, a tornateremben ¢és a kertészetben, egyéb
munkafoglalkoztatasi teriileteken, tanmiihelyekben a tanuld csak feliigyelettel tartézkodhat. A
kényvtarat a tanulok és az alkalmazottak a konyvtari tanorak kivételével nyitva tartas alapjan
vehetik igénybe. A tanmiihelyek, osztalytermek ajtajat a foglalkozasok, tanitasi orak befejezése
utan zarni kell. Lehetdség van pedagogus feliigyeletével az osztilyteremben valo délutani
iskolai felkésziilésre. Az egészségiigyi részlegre, a portira és az igazgatasi, ndvendékiigyi
tertiletre a tanulo csak feliigyelettel mehet.

Az intézmény helyiségeinek nyithatésdga érdekében minden helyiségrél 1 db kulcsot a
tlizszekrényben kell cimkével ellatva biztositani.

4. Rendkivili esemény. eljaras rendkiviili eseménykor:

A rendkiviili esemény meghatdrozasat és jelentésének modjat a szocidlis és gyermekvédelem
teriiletén, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag hatalyos féigazgatoi utasitasa rogziti.
Mindenkor az utasitds elSirdsai szerint kell eljarni. A rendkivili eseményrél az intézmény
vezetdt haladéktalanul tajékoztatni kell.

5. Adatkezelés és adatvédelem:

Szabalyait a hatalyos jogszabalyok irjak eld.

A munkavallalok adatainak kezelése, biztonsagos tarolasa az intézményi szervezetben a
vezetok, a titkarsag és a human illetve munkaiigyi feladatot ellatoknal fokozott elvaras.

A gondozottak adatvédelmét az adatok tovabbadasanak el6irasait a Gyvt. XXI. fejezet
hatdrozza meg. Ennek betartdsdban az intézmény vezetésén til a ndvendekiigyi iroda
dolgozdinak, a csoportban dolgozoknak, és iskolai tanaroknak van fokozott feleléssége.

Az adatkezelés és adatvédelem belsd eldirasait az adatvédelmi szabélyzat és az informatikai
biztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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VII. fejezet

Zaro rendelkezés

Az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
jovahagyésaval 1ép hatalyba és visszavonasig €rvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Specialis Gyermekotthoni
Kézpont, Altalanos Iskola és Szakiskola 90124-A/1698/2025 iktatoszamu, 2025. szeptember
10. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a vonatkozd jogszabalyok modosuldsa, fenntartdi
dontések, valamint az intézményben bekovetkezd valtozasok esetén feliil kell vizsgélni ¢s a
bekovetkezett valtozasokkal modositani sziikséges.

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Az SZMSZ az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozdi
érdekképviseleti szervek vezetdinél megtalalhato, hozzaférheto.

Esztergom, 2026. 06. 24.
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Horvath Zoltan
mb.intézményvezetd

A nevelétestilletek jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot elfogadték, az abban foglaltakkal
egyetértenek.

esztergomi nevelotestiilet l6tegtiilet zalaegerszegi neveldtestiilet
képviseletében képviseletébén képviseletében
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Fenntartoi jovahagyas:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 104. §-a
alapjan — fenntartéi feladat- és jogkGrombe eljarva — az Esztergomi Kozponti Specialis
Gyermekotthoni Kézpont, Altalanos Iskola és Szakiskola (2500 Esztergom, Budai Nagy Antal
utca 28.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2026. ©3-17.

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Gyermekvédelmi Intézményiranyitasi Foosztaly
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